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काययस्थल सुरक्षा काययस्थल के भीतर कमयचाररयों की सुरक्षा और भलाइ के ललए नीलतयों और प्रक्रियाओं को संदर्भभत करती ह।ै काययस्थल के खतरों की हहचान 

करने और काययस्थल में दघुयटनाओं को कम करने के तरीकों की एक असान समझ प्रदान करने के ललए आस ऄध्याय को सावधानीहूवयक ललखा गया ह।ै 

काययस्थल सुरक्षा 

सुरलक्षत कायय वातावरण ईत्हादकता का कारण बनता ह।ै व्यवसाय के अकार या प्रकार से कोइ फकय  नहीं हड़ता, काययस्थल में सुरक्षा के ललए प्रक्रिया सभी 

कमयचाररयों के ललए एक अवश्यकता ह।ै सुरक्षा ईहाय कमयचाररयों के साथ-साथ ईहकरण और व्यावसालयक संहलि की सुरक्षा करते हैं। चोटों को कम करन े

और ईहकरण और सुलवधाओं के नुकसान को कम करने से व्यवसाय में कम खचय और ऄलधक लाभ होगा। 

काययस्थल सुरक्षा खतरों और समस्याओं की हहचान करना कमयचाररयों की सुरक्षा में हहला कदम है। सामान्य कायय सुरक्षा चचताओं में एगोनॉलमक्स, 

खतरनाक रसायनों की ईहलस्थलत, यांलिक समस्याएं, ध्वलन प्रदषूण, प्रलतबंलधत दशृ्यता, लगरने और मौसम से संबंलधत खतरे शालमल हो सकते हैं। गैर-

एगोनोलमक ईहकरणों की समस्याएं मानव स्वास््य समस्याओं का कारण बन सकते हैं, लजसमें गले में खराश और काहयल टनल चसड्रोम शालमल हैं। रसायन 

लवस्फोट कर सकते हैं, जलने का कारण बन सकते हैं, या लवषाक्तता का खतरा हैदा कर सकते हैं। 

यांलिक सुरक्षा काययस्थल में क्रकसी भी मशीन के संचालन स ेसंबंलधत समस्याएं हो सकती हैं। शोर और दशृ्यता समस्या एक कमयचारी की सुनने और दलृि की 

क्षमता से समझौता कर सकत ेहैं। खराब हाईसकीचहग या लाहरवाही के कारण लगरने से गंभीर चोट लग सकती ह ैया मृत्य ुका खतरा हो सकता ह;ै आन्हें रोकन े

के ललए प्रक्रियाओं को सही तरीके से करना चालहए। बफय  और बाररश के स्वय ंके खतरे हो सकत ेहैं; मौसम की लस्थलत खराब होन ेहर कमयचाररयों को सुरलक्षत 

तरीके स ेईहकरण संचाललत करने का प्रलशक्षण क्रदया जाना चालहए। 

काययस्थल सुरक्षा नीलतया ं

प्रत्येक व्यवसाय में एक सुरक्षा नीलत होनी चालहए, लजसे प्रबंधन द्वारा या प्रबंधन और कमयचाररयों के बीच एक संयुक्त प्रयास में बनाया जाए। सुरक्षा नीलतयों को 

हूरा करने में हर कमयचारी की भूलमका होती ह।ै एक सुरक्षा हैंडबुक को सुरक्षा समस्याओं की हहचान करने और ईलचत सुरक्षा प्रक्रियाओं का हालन नहीं करने के 

हररणामों की हहचान करनी चालहए।  

सुरक्षा प्रलशक्षण का महत्व 

प्रलशक्षण अवश्यक ह ैताक्रक कमयचाररयों को सुरक्षा के महत्व और काययस्थलों में सुरक्षा का ऄ्यास कैसे क्रकया जाए का हता चले। ईहयोग क्रकए जाने वाले 

ईहकरणों के प्रकार के अधार हर, प्रलशक्षण को एक संघीय जनादशे की अवश्यकता हो सकती ह।ै ईदाहरण के ललए, क्रकसी भी काययस्थल जो एक फोकय ललफ्ट 

संचाललत करता ह,ै ईसे ऄहने सुरलक्षत संचालन के ललए कमयचाररयों को प्रलशक्षण प्रदान करना होगा। प्रलशक्षण के ललए बाहर से अये लवशेषज्ञों से प्रलशक्षण 

प्राप्त क्रकया जा सकता ह ैजो सुरक्षा लनदशे दनेे के ललए लवशषे रूह से प्रलशलक्षत क्रकए गए वगों या कमयचाररयों को लसखात ेहैं। 

काययस्थल सुरक्षा ईहकरण 
ईहयुक्त व्यलक्तगत सरुक्षा ईहकरण (हीहीइ) हर व्यलक्त के ललए ईहलब्ध होना चालहए जो संभालवत कायय सुरक्षा खतरे के साथ संहकय  में हो। आसमें मजबूत टोही, 

ईहयुक्त व्यलक्तगत सरुक्षा ईहकरण (हीहीइ) हर व्यलक्त के ललए ईहलब्ध होना चालहए जो सभंालवत कायय सुरक्षा खतरे के साथ संहकय  में हो। आसमें मजबूत टोही,
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सुरक्षात्मक अइलवयर, आयरप्लग, जूते, दस्तान ेऔर कहड़े शालमल हो सकत ेहैं। यहां तक क्रक एक ऑक्रफस वकय र जो संभालवत सुरक्षा खतरे के हास के कायय क्षेि 

में संदशे भेजता ह,ै ईस ेईहयुक्त हीहीइ हहनना चालहए। 

 

काययस्थल सुरक्षा के लाभ 

काययस्थल में सुरक्षा कम दघुयटनाओं का कारण बनती है, लजसका हररणाम श्रलमकों की क्षलतहूर्भत के ललए कम लागत, कमयचाररयों के काम न करने का कम समय 

और श्रलमकों के ललए कम समय में हुनःप्रलशक्षण के रूह में होगा। ईहकरण को नुकसान से बचाने से मरम्मत की लागत कम होगी। श्रलमकों के प्रदशयन में सुधार 

होता ह ैजब श्रलमक जानते हैं क्रक चोटों को कैसे रोका जाए और ईनकी सुरक्षा की रक्षा में प्रबंधन की सक्रिय भूलमका में ईनका लवश्वास हो। 

 

 
 

काययस्थल में दघुयटनाओं को कम करने का सबसे ऄच्छा लवलध रोकथाम में सक्रिय होना है। थोड़ी सी रोकथाम बहुत बड़े आलाज से बेहतर है। दघुयटनाओं को 

रोकने के कइ तरीके हैं लेक्रकन आन तरीकों को लागू करने के ललए, अहको सुसंगत रहने और ऄहनी ईम्मीदों को स्हि रूह से संवाद करने की अवश्यकता है। 

काययस्थल में दघुयटनाओं को सफलताहूवयक कम करने के ललए, सुरक्षा सुझावों की लनम्न सूची की समीक्षा करें। 

 

भाग 1. सामान्य नीलतया ं

 

 

 

1. औहचाररक सुरक्षा नीलतयों और प्रक्रियाओं को लागू करें। कंहनी की हैंडबकु बनाएं जो कायय स्थान हर दघुयटनाओं को रोकन ेके ललए ईठाए जाने वाल ेकदमों 

की सूची बनाती ह।ै खतरनाक और लवषाक्त वस्तुओं को कैसे संग्रहीत क्रकया जाए जैस े लनदशेों को शालमल करें और जहा ंसुरलक्षत भंडारण और हुनः प्रालप्त 

सुलनलित करन ेके ललए कुछ लनलित ईत्हादों का भंडारण क्रकया जाना चालहए। 

काययस्थल में दघुयटनाओं को कैस ेकम करें  
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2. ऄहनी कंहनी में क्रकसी को सुरक्षा का प्रभारी बनाएं। आस सुरक्षा समन्वयक के साथ वतयमान सुरक्षा नीलतयों हर चचाय करें, और यह सुलनलित करने की 

योजना हर काम करें क्रक ईनका हालन क्रकया जाता ह।ै हुलि करें क्रक व्यलक्त सुरक्षा से जुड़ी सभी लजम्मेदाररयों से ऄवगत ह।ै आस व्यलक्त को ऄहना समथयन व्यक्त 

करें और अगे की दघुयटना की रोकथाम के बारे में चचताओं और समाधानों हर चचाय करने के ललए लनयलमत रूह से लमलने की व्यवस्था करें। 

 

 

 

3. एक सुरलक्षत कायय वातावरण के ललए ऄहनी ऄहेक्षाओं को बताएं। ऄहन ेकमयचाररयों को लनयलमत रूह स ेबताएं क्रक अहके व्यवसाय में सुरक्षा एक प्रमुख 

चचता ह।ै अह आस ेमौलखक रूह स ेकर सकत ेहैं और अह मेमो में ऄहनी ईम्मीदों को दोहरा सकत ेहैं। अह ऄहनी हूरी सुलवधा के दौरान सुरक्षा जानकारी भी 

होस्ट कर सकत ेहैं। 

• यक्रद कोइ संभालवत सुरक्षा खतरे का सामना करता ह,ै तो ईस ेठीक करने के ललए जल्दी से अगे बढें। खुद सही होन ेया क्रकसी और के 

सही करने का आंतजार न करें। 

• ऄहन ेकमयचाररयों स ेहूछें क्रक क्या ईनके हास काययस्थल की सुरक्षा में सुधार के बारे में कोइ सुझाव ह।ै एक सुरक्षा समन्वयक लनलित 

रूह स ेसहायक ह,ै लेक्रकन कान और अखंों को खुला रखना हमेशा क्रकसी एक हर लनभयर होने से बहतर होता ह।ै एक ऄनाम आनहुट फॉमय 

बनाएं लजस ेकमयचारी ऄहन ेलववेक स ेभर सकत ेहैं। 
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4. ऄहने सुरक्षा समन्वयक के साथ लनयलमत रूह से ऄहनी फैलसललटी का लनरीक्षण करें। सुलनलित करें क्रक अहका कमयचारी काम हर सुरक्षा नीलतयों का 

हालन कर रहा ह।ै ईन क्षेिों की जांच करें जो चचता का लवषय हैं और सुलनलित करें क्रक सावधालनयां हूरी की गइ हैं। यक्रद अह एक ऐसा क्षेि दखेते हैं जो चचता 

का कारण ह,ै तो आसके ललए ल़िम्मदेार व्यलक्त के साथ चचाय करें, और क्रफर सभी कमयचाररयों के साथ एक बठैक की व्यवस्था करें ताक्रक वह चचता का संचार कर 

सके और यह सुलनलित कर सके क्रक ऐसा दोबारा नहीं होता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

5. सही ईहकरण ईहलब्ध रखें ताक्रक अहको या अहके कमयचाररयों को कामचलाउ प्रबंध करना न हड़े। अहके कमयचाररयों के कामचलाउ प्रबंधन करन ेका 

ऄथय ह ैक्रक अह सुरक्षा को गंभीरता स ेनहीं लेत ेहैं। 

• ईदाहरण के ललए, यक्रद अहके हास एक भंडारण के्षि ह ैलजसमें ईच्च ऄलमाररयां शालमल हैं, तो सुलनलित करें क्रक अहके हास एक सुरलक्षत सीढी या स्टेह-

स्टूल ईहलब्ध ह ैताक्रक अह या अहके स्टाफ के सदस्य वस्तओुं को हुनः प्राप्त करने के ललए फनीचर के बक्से हर चढने के ललए मजबरू न हों। 
 

 
 

6. सभी हररदशृ्यों, जो दघुयटनाओं के ललए जोलखम हैदा करते हैं, के ललए लनयलमत प्रलशक्षण शेड्यूल करें। प्रलशक्षण में भारी वस्तुओं को ईठाने और ले जाने और 

यांलिक ईहकरणों का ईहयोग करने के तरीके शालमल होने चालहए। 
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• प्रलशक्षण का प्रकार अहके द्वारा चलाए जा रह ेव्यवसाय के प्रकार हर लनभयर करेगा। कुछ व्यवसायों जैस ेरेस्तरा ंऔर गोदाम की फैलसललटी में 

दसूरों की तुलना में ऄलधक प्रलशक्षण होगा। 

• सभी नए कमयचाररयों के ललए और सभी कमयचाररयों के ललए सालाना प्रलशक्षण लनधायररत क्रकया जाना चालहए। कमयचारी आसे हरेशानी समझ 

सकते हैं, लेक्रकन ईन्हें यह जानकर अश्वस्त होना चालहए क्रक कंहनी ईनके स्वास््य और सुरक्षा को गंभीरता से लेती ह।ै 

 

भाग 2. लवलशि नीलतया ं

 

 

 

1. ऄहने काययस्थल में अग लगने जैसी दघुयटनाओं के ललए तयैार रहें: अग संभालवत रूह से लवनाशकारी घटनाएं होती हैं, लजससे कइ व्यवसाय, लवशेषकर 

रेस्तरां ख़तरे में हड़ जाते हैं। सुलनलित करें क्रक अहके काययस्थल को दघुयटनाओं में कटौती करने के ललए अग लगने की संभावना के लखलाफ ठीक से सरंलक्षत 

क्रकया गया ह:ै 

• सुलनलित करें क्रक स्मोक लडटेक्टर स्थालहत हैं और बैटरी रखें। 

• सुलनलित करें क्रक ऄलिशामक मौजूद हैं और ठीक से चाजय क्रकए गए हैं। ऄहने ऄलिशमन लवभाग से हूछें, यक्रद अवश्यक हो, तो अहको 

ऄलिशामक ईहयोग करने के बारे में प्रलशक्षण क्रदया जाए। 

 

2. ऄहन ेभागन ेके मागों की योजना बनाएं: जानें क्रक अहके लनकटतम लनकास कहा ंहैं और कमयचारी क्रकस तरह स ेईन्हें त्वररत रूह से एक्सेस कर सकत ेहैं। 

 

 

 

3.  प्राथलमक लचक्रकत्सा प्रलशक्षण में या प्राथलमक लचक्रकत्सा क्रकट में लनवेश करन ेहर लवचार करें। प्राथलमक लचक्रकत्सा प्रलशक्षण दघुयटना को होने से नहीं रोकेगा, 

लेक्रकन यह दघुयटना के दौरान क्रकसी भी चोट को लनयंिण स ेबाहर होन ेसे बचाए रखने में मदद कर सकता ह।ै 
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• ऄहन ेकाययस्थल की प्रत्येक मंलजल के ललए एक प्राथलमक लचक्रकत्सा क्रकट में लनवेश करें। आस ेरणनीलतक रूह स ेकें द्रीय स्थान हर रखें जहां 

असानी स ेहहुचं हो। 

 

 

 

4. प्रत्येक काययस्थल दघुयटना के बाद घटना की ररहोटय बनाएं। यक्रद अहके काययस्थल हर कोइ दघुयटना होती है, तो एक घटना की ररहोटय ललखें। 

जांच करें क्रक क्या हुअ, कौन शालमल था, दघुयटना को कैसे रोका जा सकता था, और अगे की प्रक्रियाओं के ललए लसफाररशें। एक घटना की ररहोटय 

जागरूकता को बढावा दगेी और संभवतः भलवष्य की दघुयटनाओं के ललए एक लनवारक के रूह में कायय करेगी। 

 

 

 

5. सुलनलित करें क्रक अहके काययस्थल के प्रवेश द्वार और लनकास हूरी तरह से हररचालन और असानी से ऄलभगम्य हैं। यक्रद अहके कमयचाररयों 

को जल्दी से आमारत से बाहर लनकलने की अवश्यकता ह,ै तो सुलनलित करें क्रक ईनके लनकास क्रकसी भी बड़ी या गैर-योग्य वस्तुओं द्वारा ऄवरुद्ध नहीं 

क्रकए गए हैं। यह केवल एक काययस्थल ईल्लंघन से ऄलधक ह:ै यह एक संभालवत जीवन या मृत्यु का मामला ह।ै 

 

 
 

6. ईलचत साआनजे और लनदशेों के साथ सभंालवत सुरक्षा चचताओं को स्हि रूह से लचलननत करें। यक्रद कोइ आलेक्रीलशयन काययस्थल के एक क्षेि को 

हुन:तारस् थाहन कर रहा ह,ै या यक्रद कोइ िू रेचलग हर लनमायण कर रहा ह,ै तो ऄहने कमयचाररयों को मेमो द्वारा और जहां संभालवत खतरा हो सकता ह,ै 

ईसके हास एक ईहयकु्त, दशृ्यमान लचन्ह लगाकर सूलचत करें। 
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यह न समझें क्रक लोग ऄहने अह प्रलतक्रिया करने के ललए हयायप्त स्माटय हैं। आसे स्हि रूह से ईनके ललए कहें। 

 

 

 

एक सुरलक्षत काययस्थल बनाए रखना अहके कमयचाररयों के स्वास््य और अहके व्यवसाय की सफलता के ललए महत्वहूणय ह।ै एक सुरलक्षत कायय वातावरण बनाने 

के ललए, ऄहनी कंहनी की जरूरतों का अकलन करके और एक लवस्तृत काययस्थल सुरक्षा नीलत बनाकर शुरू करें। ऄहने सहकर्भमयों और कमयचाररयों के साथ 

संवाद करके सुलनलित करें क्रक सभी लोग नीलतयों को समझते हैं। अहको क्रकसी भी काययस्थल के खतरों या घटनाओं की हहचान करने और ईनसे लनहटने की 

अवश्यकता होगी, जब वे होते हैं। 

 

लवलध 1. एक सुरक्षा योजना बनाना 

1. ऄहने क्षेि के काययस्थल सुरक्षा कानूनों हर शोध करें। कइ दशे राष्ट्रीय और स्थानीय स्तर हर काययस्थल सुरक्षा कानूनों और लवलनयमों को लागू करत ेहैं। यह 

सुलनलित करन ेके ललए क्रक अहका व्यवसाय ऄनुहालन में ह,ै ऄहने क्षेि में काययस्थल सुरक्षा मानकों के प्रभारी सरकारी संगठन तक हहुचंें। वे अहके लवलशि 

ईद्योग के मानकों को हूरा करन ेके बारे में जानकारी प्रदान कर सकत ेहैं। 

2. ईन खतरों की हहचान करें जो अहके व्यवसाय में सबसे अम हैं। संभालवत काययस्थल के खतरे एक ईद्योग से दसूरे ईद्योग में बहुत लभन्न होते हैं। सुरक्षा 

योजना लवकलसत करते समय, ऄहने व्यवसाय की लवलशि अवश्यकताओं हर लवचार करें। 

3. ईदाहरण के ललए, कम जोलखम वाले कायय वातावरण (जैस ेक्रक प्रशासलनक कायायलय) में, अहको ऄहन ेस्थानीय फायर कोड का हालन करने की तरह, सबस े

बुलनयादी सुरक्षा चचताओं को दरू करन ेकी अवश्यकता हो सकती ह।ै 

4. यक्रद अहके कमयचारी खतरनाक ईहकरण या खतरनाक रसायनों के साथ काम करत ेहैं, तो अहको जगह में ऄलधक जरटल सुरक्षा प्रक्रियाएं और नीलतयां 

बनान ेकी अवश्यकता होगी। 

युलक्त: हर ईद्योग का सुरक्षा मानकों और लवलनयमों का ऄहना सेट होता ह।ै ऄहने व्यवसाय के ललए सुरक्षा योजना लवकलसत करने का प्रयास 

करने से हहले ऄहने ईद्योग के ललए लवलशि क्रदशालनदशेों (ईदाहरण के ललए, "लकड़ी और भवन लनमायण सामग्री लविेता") हर शोध करें। 

5. सुरक्षा लवषयों हर चचाय करने के ललए ऄहनी टीम के ऄन्य सदस्यों से लमलें। एक ऄच्छा काययस्थल सुरक्षा योजना के साथ अना एक टीम प्रयास ह।ै ऄहने 

सहयोलगयों और कमयचाररयों के साथ लमलकर लवचारों हर लवचार-मंथन करें और ऄहनी कंहनी की सुरक्षा चचताओं को दरू करने के ललए रणनीलत लवकलसत 

करें। 

• अहको एक बार में सभी संभालवत सुरक्षा समस्याओं से लनहटने की अवश्यकता नहीं ह।ै आसके बजाय, अह प्रत्येक बैठक में एक ऄलग सुरक्षा लवषय 

लाने हर लवचार कर सकते हैं। 

• ईदाहरण के ललए, अहके हास ऄलि सुरक्षा के बारे में बात करने के ललए एक बठैक और खतरनाक रसायनों से लनहटने के ललए ईहकरण रखरखाव 

या सुरलक्षत प्रक्रियाओं को संबोलधत करने के ललए एक और हो सकती ह।ै  

 

6. सुरक्षा संबंधी चचताओं को दरू करन ेकी अहकी योजना के बारे में लवस्तार से नीलत ललखें। एक बार जब अहको हता चल जाता ह ैक्रक अहको क्रकन सुरक्षा 

समस्याओं को संबोलधत करन ेकी अवश्यकता ह,ै तो अह ईनके साथ कैस ेव्यवहार करेंग,े आसके ललए एक लवस्तृत योजना ललखें। अहकी नीलत में जानकारी 

शालमल होनी चालहए जैस:े 

• ऄहने कमयचाररयों के स्वास््य और सुरक्षा के प्रलत अहकी प्रलतबद्धता का एक बयान। 

काययस्थल सरुक्षा कैस ेबनाए रखें 
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• लवलशि प्रक्रियाएं लजन्हें अह करने की योजना बनाते हैं, जैसे लनरीक्षण करना, प्रलशक्षण और सुरक्षा लड्रल को लागू करना, और ईहयुक्त 

सुरक्षा ईहकरण (जसैे क्रक हाडय हटै, फ्यूम हुड, या ऄलिशामक) प्रदान करना। 

• अहको समय, धन और कर्भमयों सलहत ऄहनी नीलतयों को लागू करने की अवश्यकता होगी। 
 

7. यक्रद अवश्यक हो तो एक सलाहकार या ऄन्य सुरक्षा हेशेवर की मदद लें। यक्रद अहके हास एक छोटा व्यवसाय ह ैऔर कमयचाररयों हर एक समर्भहत सुरक्षा 

लनदशेक रखने का खचाय नहीं ईठा सकते हैं, या यक्रद अहको लवशेष रूह से जरटल समस्याओं से लनहटने की अवश्यकता है, तो अहको बाहर की मदद लेने की 

अवश्यकता हो सकती ह।ै एक सुरक्षा सलाहकार के साथ काम करने, ऄहने कमयचाररयों के मुअव़िे बीमा प्रदाता के साथ जांच करने या ऄहने ईद्योग में क्रकसी 

हेशेवर संगठन की मदद लेने हर लवचार करें। 

• अहकी स्थानीय या राष्ट्रीय सरकार भी मुफ्त काययस्थल सुरक्षा सेवाएं और संसाधन प्रदान कर सकती है। ईन्हें यह हता लगाने के 

ललए कॉल करें क्रक क्या वे प्रभावी सुरक्षा प्रणाली लगाने में मदद कर सकते हैं। 
 

लवलध 2. ऄहन ेकमयचाररयों को शालमल करना 

1. ऄहने वतयमान और संभालवत कमयचाररयों को ऄहनी सुरक्षा नीलतयों की व्याख्या करें। कमयचाररयों के ललए अहके सुरक्षा लनयमों और प्रक्रियाओं को समझना 

महत्वहूणय ह।ै जब अह नए कमयचाररयों को लनयुक्त करते हैं तो लनयमों और ऄहनी ऄहेक्षाओं को स्हि करें। यक्रद अह नइ नीलतयों को व्यवहार में लाते हैं, तो ऄहने 

वतयमान कमयचाररयों को हररवतयनों से ऄवगत कराएं। 

• अदशय रूह में, अहको ऄहन ेनौकरी लववरणों में ऄहनी स्वास््य और सुरक्षा नीलतयों के बारे में जानकारी शालमल करनी चालहए ताक्रक 

संभालवत कमयचारी समय स ेहहल ेईनके बारे में जान सकें । 
 

2. ऄहने काययस्थल में सभी को लललखत सुरक्षा लनयम और प्रक्रियाएं ईहलब्ध कराएं। मौलखक स्हिीकरण दनेे के ऄलावा, ऄहनी सुरक्षा नीलतयों और प्रक्रियाओं की 

लवस्तृत लललखत व्याख्या प्रदान करें। अह ऄहने कमयचाररयों को एक या ऄलधक सुरक्षा लनयमावली प्रदान कर सकते हैं, और काययस्थल के असहास महत्वहूणय सुरक्षा 

जानकारी भी होस्ट कर सकते हैं जहां हर कोइ आसे दखे सकता ह।ै 

• ईदाहरण के ललए, अह सभी कमयचाररयों को एक लवस्तृत ऄलि लनकासी योजना प्रदान कर सकत ेहैं। 

• बुलनयादी सुरक्षा लनयमों के कमयचाररयों को याद क्रदलाने वाले संकेत हॉस्ट करें। ईदाहरण के ललए, प्रमुख "हाडय हटै क्षेि" ईन स्थानों 

हर स्थालहत करें जहां श्रलमकों को ऄहने लसर की रक्षा करने की अवश्यकता ह।ै 
 

3. ऄहने कमयचाररयों को सुरक्षा प्रक्रियाओं से हररलचत कराने के ललए प्रलशक्षण सि रखें। ऄहनी सुरक्षा नीलतयों की लललखत और मौलखक व्याख्या प्रदान करने के 

ऄलावा, यह सुलनलित करने के ललए प्रलशक्षण सिों की हेशकश करें क्रक अहके कमयचारी जानते हैं क्रक ईन नीलतयों को कैसे लागू क्रकया जाए और ईनका हालन 

कैसे क्रकया जाए। ईदाहरण के ललए, अह कर सकते हैं: 

• लनयलमत सुरक्षा ऄ्यास रखें। 

• लवशेष रूह से खतरनाक ईहकरणों और हदाथों का ईहयोग करने और ईन्हें संभालने के ललए व्यवहाररक प्रलशक्षण सि प्रदान करें। 

• ऄहने कमयचाररयों को सुरक्षा हाठ्यिम या सेलमनार में व्यलक्त या ऑनलाआन हूरा करन ेके ललए कहें। 

4. संभालवत खतरों और समाधानों के बारे में फीडबैक के ललए ऄहने कमयचाररयों स ेहूछें। कइ मामलों में, अहके कमयचाररयों को अहके द्वारा काम करने हर होन े

वाले खतरों के बारे में ऄलधक हता चलगेा। ऄहनी सुरक्षा नीलतयों की समीक्षा करने और ईन्हें बेहतर बनाने के बारे में सुझाव दनेे के ललए ईन्हें अमंलित करें। 

क्रकसी भी चचता को सुनें जो वे ईठाते हैं और आस बारे में बात करें क्रक अह ईन्हें कैसे संबोलधत करने की योजना बनाते हैं। 
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• ईदाहरण के ललए, यक्रद अहके कमयचारी अहको बताते हैं क्रक वे ऄहने कायय क्षेि में धुएं से हरेशान हैं, तो ईनसे नए वेंरटलेशन लसस्टम को स्थालहत 

करने या रेलस्हरेटर मास्क में लनवेश करने जैसे समाधान के बारे में बात करें।  

 

 

 

5. सुरक्षा लनयमों का हालन करने के ललए ऄहने कमयचाररयों को लजम्मेदार ठहराएं। सुरक्षा प्रक्रियाओं के ईल्लंघन के ललए स्हि हररणाम लनधायररत करें, और 

ईन कमयचाररयों को हहचानें जो ईलचत प्रक्रियाओं का हालन करते हैं और काययस्थल में सुरक्षा में योगदान करते हैं। अहको हर समय ऄहने स्वयं के सुरक्षा 

लनयमों का हालन करके एक ऄच्छा ईदाहरण स्थालहत करना चालहए। 

• कुछ कंहलनयां काययस्थल सुरक्षा प्रोत्साहन काययिम प्रदान करती हैं। ईदाहरण के ललए, अह ईन कमयचाररयों को हुरस्कृत कर सकते हैं, जो मफु्त लचं 

के साथ सुरक्षा घटनाओं की ररहोटय करते हैं। 

 

चेतावनी: ईन प्रोत्साहन काययिमों का ईहयोग न करें जो ररहोर्टटग की कमी को हुरस्कृत या प्रोत्सालहत करते हैं। ईदाहरण के ललए, यक्रद अह क्रकसी 

दघुयटना के लबना ऄहने कमयचाररयों को कुछ क्रदनों के ललए हुरस्कृत करते हैं, तो ईन्हें घटनाओं को कवर करने के ललए लुभाया जा सकता है, ताक्रक वे 

आनाम हाने का मौका न खोएं। 

 

लवलध 3. खतरों की हहचान करना और लनहटना 

1. दघुयटनाओं, चोटों और बीमाररयों के ररकॉडय रखें और समीक्षा करें। जब भी अहके काययस्थल हर कोइ सुरक्षा घटना होती ह,ै तो ईसका ररकॉडय बनाएं। 

लवस्तृत ररकॉडय रखने से अहको लवलशि समस्याओं की हहचान करने में मदद लमलेगी ताक्रक अह प्रभावी समाधान बनाने हर काम कर सकें । 

• ईदाहरण के ललए, यक्रद कोइ कंहनी ईहकरण का ईहयोग करते समय घायल हो जाता है, तो चोट की प्रकृलत को ररकॉडय करें क्रक यह कब और कैसे 

हुअ और कमयचारी क्रकस सुरक्षा प्रक्रियाओं का हालन कर रहा था। 

• ररकॉर्डडग और ररहोर्टटग की घटनाओं के ललए एक स्हि प्रणाली रखें ताक्रक कुछ गलत होन ेहर अहके कमयचाररयों के ललए अहको सतकय  करना 

असान हो। 
 

2. क्रकसी भी सुरक्षा ररहोटय का तुरंत जवाब दें। यक्रद अहको क्रकसी बीमारी, चोट, दघुयटना, या नजदीकी कॉल की ररहोटय लमलती है, तो ईसे ऄभी दजय न 

करें और बाद में संबोलधत करने की प्रतीक्षा करें। 
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घटना की एक लवस्तृत ररहोटय दजय करें और क्रकसी भी कमयचारी से बात करें जो घटना का गवाह था या सीधे शालमल था। समस्या से लनहटने और भलवष्य की 

घटनाओं को रोकने के ललए सबसे ऄच्छे तरीके से चचाय करने के ललए ऄहने कमयचाररयों और सहकर्भमयों के साथ लमलें। 

• यक्रद अहका कमयचारी गंभीर रूह स ेघायल ह,ै तो अहातकालीन सेवाओं को कॉल करें और प्राथलमक लचक्रकत्सा प्रदान करें। 

• यक्रद कोइ कमयचारी घायल हो जाता ह ैया नौकरी हर बीमार हो जाता है, तो वे ऄहने कमयचारी मुअवजे के बीमाकताय के 

साथ दावा दायर कर सकते हैं। बीमाकताय के साथ सहयोग करने और क्रकसी भी ऄनुरोलधत दस्तावेज प्रदान करने के ललए 

तैयार रहें। 

 

 
 

3. ऄहनी सुलवधाओं और ईहकरणों का लगातार लनरीक्षण करें। हुराने, रन-डाईन या खराब ईहकरण अहके श्रलमकों को जोलखम में डाल 

सकते हैं। लनयलमत लनरीक्षण करें या बाहर के लनरीक्षक या सुरक्षा सलाहकार के हास यह जांचने के ललए जाएं क्रक अहके ईहकरण ऄच्छी 

मरम्मत में हैं और हर कोइ ईहयुक्त सुरक्षा प्रक्रियाओं का हालन कर रहा ह।ै 

• ऄहन ेकाययस्थल का एक लवस्तृत अरेख बनाएं ताक्रक अह यह दखे सकें  क्रक क्रकन क्षेिों का लनरीक्षण करन ेकी अवश्यकता ह।ै 

• लनरीक्षण जांच सूची बनाए रखें ताक्रक अह कुछ भी ऄनदखेा न करें। 

• ईहकरण और क्रकसी भी खतरनाक सामग्री की एक सूची रखें जो अहके काययस्थल में मौजदू हो सकती ह।ै यह जानना क्रक 

अहके हास क्या ह ैलनरीक्षण को असान और ऄलधक कुशल बना दगेा। 

• अहके काययस्थल की प्रकृलत के अधार हर, अहको क्रदन में एक बार बुलनयादी सुरक्षा लनरीक्षण करने की अवश्यकता हो 

सकती ह।ै 
  

4. सुलनलित करें क्रक अहकी फैलसललटी साफ और स्वच्छ हैं। ऄहने काययस्थल और ईहकरणों को ऄच्छी मरम्मत में रखने के ऄलावा, अहके 

कमयचाररयों के स्वास््य के ललए स्वच्छ वातावरण बनाए रखना भी महत्वहूणय ह।ै ऄहने कायय क्षेिों को लनयलमत रूह से साफ करें और ईलचत 

कचरा लनहटान कंटेनर प्रदान करें। सुलनलित करें क्रक अहके कमयचाररयों के हास हमेशा साफ शौचालय, चसक और हीने के हानी तक हहुचं हो। 

• आसके ऄलतररक्त, अहको एक हाआजेलनक क्षेि प्रदान करना चालहए जहा ंअहके कमयचारी अराम कर सकत ेहैं और भोजन कर सकत ेहैं 

या भोजन तैयार कर सकत ेहैं। 
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• यक्रद अहके कमयचारी गंद ेहो रह ेहैं या काम हर खतरनाक सामलग्रयों के साथ काम कर रह ेहैं, तो कहड़े धोने और बदलने के ललए ईलचत 

सुलवधाएं प्रदान करें (जैसे क्रक एक शॉवर और लॉकर रूम)। 

• सुलनलित करें क्रक अहके कमयचाररयों के हास हमेशा साबुन या हैंड सेलनटाआ़िर तक हहुचं ह,ै लवशेष रूह से स्वास््य सेवा या भोजन तैयार 

करने की सेटटग में। 
 

5. यक्रद अवश्यक हो तो ऄहनी सुरक्षा प्रक्रियाओं और ईहकरणों को ऄहडेट करें। ऄहनी सुरक्षा नीलतयों और प्रक्रियाओं की लनयलमत रूह से समीक्षा करें 

और यक्रद अवश्यक हो तो ईन्हें सुधारने के ललए तैयार रहें। यक्रद अहके ईहकरण या सुलवधाएं खराब हो जाती हैं या क्षलतग्रस्त हो जाती हैं, तो ईन्हें तुरंत 

बदल दें या मरम्मत करें। क्रकसी भी हररवतयन के ऄहने कमयचाररयों को सूलचत करें और ईन्हें अवश्यकतानुसार क्रकसी भी नइ प्रक्रिया का हालन करने के ललए 

प्रलशलक्षत करें। 

•  यक्रद अह कोइ हररवतयन करत ेहैं, तो ईन्हें दस्तावेज करना और ऄहनी लललखत सुरक्षा सामग्री को ऄहडेट करना सुलनलित करें। 
 

 

 

 

ग्राहकों और कमयचाररयों की सुरक्षा के ललए व्यवसायों को ऄलि सुरक्षा की योजनाएं बनाने की अवश्यकता ह।ै अग हकड़ने के सबसे ऄलधक जोलखम वाल े

काययस्थल रेस्तरां और कैफे हैं लजनमें खलुी लहटें हैं। जब अह क्रकसी काययस्थल हर अग में फंसें तो याद रखें क्रक शांत रहें और लचल्लाएं नहीं। 

 

कदम 

 

 

 

1. प्राथलमकता को समझें: ऄगर अग लगी हो तो मुख्य चचता यह होती है क्रक हर कोइ जल्दी से सुरलक्षत स्थान हर हहुंच सकता है। अग को भुजाना 

दसूरी प्राथलमकता है क्योंक्रक अग के फैलने, गमी और ईसके कारण होने वाले धुएं से लोग फंस सकते हैं। कायदे से अहके काययस्थल में चेतावनी और 

भागने का हता लगाने के ईहयुक्त साधन होने चालहए। अग के दौरान अह लजतनी जल्दी हो सके बाहर लनकलना चाहते हैं क्योंक्रक अग गमी और धु एं 

से अह फंस सकते हैं आससे हहले क्रक अहको बाहर लनकलने का मौका लमले। 

ऄहने काययस्थल हर ऄलि सरुक्षा का ऄ्यास कैस ेकरें 
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2. काययस्थल में संभालवत खतरों की हहचान करें: संभालवत खतरों में प्रज्वलन के स्रोत, ईंधन के स्रोत और कायय हद्धलतयां शालमल हैं। क्रकसी 

भी क्षेि, लवशेष रूह से ऄप्राप्य लोगों हर ध्यान दें, जहां अग के प्रकोह का हता लगाने में दरेी हो सकती ह ैऔर क्रकसी भी क्षेि में ईन लोगों 

द्वारा चेतावनी हर ध्यान नहीं क्रदया जा सकता ह ैजो जल्दी प्रलतक्रिया करने में सक्षम नहीं हो सकत ेहैं। 

 

 

 

3. लनणयय लें क्रक अग लगन ेहर कमयचाररयों और अगंतुकों को कब और कहा ंखतरा होगा। लवचार करन ेके ललए मुख्य चबद:ु 

• क्या सभी लोगों को सुरक्षा के ललए हयायप्त जगह खाली करन ेमें समय लगेगा? 

• क्या हयायप्त लनकास हैं और क्या वे सभी सही जगह हर हैं? 

• क्या लनकास सभी लोगों के ललए ईहयुक्त ह,ै ईदाहरण के ललए व्हीलचेयर ईहयोगकताय? 

• क्या सभी भागन ेके मागय असानी स ेहहचान ेजान ेयोग्य, सुलभ और हयायप्त रूह से रोशन हैं? 

• यक्रद अग का हता लगाने और चेतावनी प्रणाली लवदु्यत संचाललत ह,ै तो क्या आस ेबैक ऄह अहूर्भत की अवश्यकता ह?ै 

• क्या अहने ऄहन ेकमयचाररयों को भागन ेके साधनों का ईहयोग करन ेके ललए प्रलशलक्षत क्रकया ह?ै 

• क्या अहके हास कमयचाररयों के सभी सदस्यों के ललए लनकास के बाद एक बैठक चबद ुह?ै 
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4. खतरों की हहचान करें: यह तय करें क्रक मौजदूा सावधालनयां हयायप्त हैं या नहीं और क्या क्रकया जाना चालहए। खतरों और लवचारों का मूल्यांकन 

करन ेके ललए शालमल हैं: 

• स्रोतों और ईंधन का आलिशन लनयंिण। 

• अग का हता लगाना और चेतावनी। 

• लनकास योजना और मागय। 

• अग से लनहटने के ललए ऄलिशमन यंि  

• ऄलि सावधालनयों का रखरखाव और हरीक्षण। 

• कमयचाररयों का ऄलि सुरक्षा ज्ञान। 

• ईन सुधारों को हूरा करें लजनकी जरूरत ह।ै 

5. जोलखम खतरों का मूल्यांकन करें: खतरे को खत्म करने की कोलशश करें, लेक्रकन ऄगर यह व्यावहाररक नहीं ह ैतो जोलखम को कम करने की हूरी 

कोलशश करें। 

• आलिशन के स्रोतों को कम करना: 

◦ काययस्थल में गमी के ऄनावश्यक स्रोतों को हटा दें या आसे सुरलक्षत लवकल्हों के साथ बदल दें। 

◦ क्रफक्स कन्वेक्टर हीटर या एक कें द्रीय हीटटग लसस्टम के साथ नि लौ और ईज्ज्वल हीटर बदलें। 

◦ सुलनलित करें क्रक गमी के स्रोत दोषहूणय या ऄलतभाररत लवद्युत या यांलिक ईहकरणों से ईत्हन्न नहीं होते हैं। 

◦ सुलनलित करें क्रक सभी लबजली के फ़्यू़ि और सर्ककट ब्रेकर सही रेटटग और ईद्देश्य के ललए ईहयुक्त हैं। 

◦ आमारत में नललकाओं और लचमलनयों को साफ रखें। 

◦ हूरे हररसर में धूम्रहान लनषेध करें। 
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◦ सुलनलित करें क्रक सभी ईहकरण जो आलिशन का स्रोत प्रदान कर सकते हैं, एक सुरलक्षत लस्थलत में छोड़ क्रदया जाता है, भले ही ईहयोग में 

न हो। 

◦ अगजनी के खतरे को कम करन ेके ललए सावधानी बरतें। 

• अग के ललए संभालवत ईंधन को कम स ेकम करें। 

◦ ज्वलनशील हदाथों को लनकालें या व्यवसाय के संचालन के ललए अवश्यक न्यूनतम तक कम करें। 

• सामग्री और हदाथों को कम ज्वलनशील हदाथों स ेबदलें। 

◦ सुलनलित करें क्रक ज्वलनशील सामग्री को संभाला, हररवहन, संग्रलहत और ठीक स ेईहयोग क्रकया जाए। 

◦ ज्वलनशील हदाथों के बीच हयायप्त हृथक्करण दरूी सुलनलित करें। 

◦ अग प्रलतरोधी दकुानों और कंटेनरों में ऄत्यलधक ज्वलनशील हदाथय स्टोर करें। 

• ऑक्सीजन के स्रोतों को कम करें। 

◦ दरवाज,े लखड़क्रकयां और वेंरटलेशन के ललए अनावश्यक ऄन्य ऑहचनग बंद करें, लवशेष रूह स ेकाम के बाद। 

◦ वेंरटलेशन लसस्टम ब्लॉक करें जो काययस्थल के चलन ेके ललए अवश्यक नहीं हैं 

◦ क्रकसी भी गमी स्रोत या ज्वलनशील सामग्री के साथ या ईसके हास ऑक्सीकरण सामग्री को संग्रहीत करने से बचें। 

 

 

 

6. ऄहना जोलखम मूल्यांकन ररकॉडय करें। कमयचाररयों के साथ ऄहन ेलनष्कषों हर चचाय करें: 

• कायय जो अहके ऄनुसार हयायप्त हैं। 

• एक अहातकालीन योजना तैयार करें। 

• ऄलि सावधालनयों के बारे में कमयचाररयों को सूलचत करें, लनदशे दें और प्रलशलक्षत करें।  
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7. ऄहनी ऄलि सुरक्षा योजना को लागू करें। ऄहने बॉस, हययवेक्षक या लनयोक्ता से बात करें। सुलनलित करने के ललए मखु्य चबद:ु 

• अग के क्रकसी भी प्रकोह का हता लगाने के ललए और लोगों को जल्दी स ेजल्दी चेतावनी दनेे के ललए एक प्रभावी साधन होन ेकी जरूरत ह ै

ताक्रक वे अग से बचकर लनकल सकते हैं, आससे हहले क्रक कोइ भी बचाव मागय बेकार हो जाए। 

• सुलनलित करें क्रक ईहयुक्त ऄलिशमन ईहकरण हैं, जैस ेक्रक ऄलिशामक, ऄहने कमयचाररयों के ललए ऄहन ेशुरुअती चरणों में अग स ेलड़न ेके 

ललए ईहयोग करन ेके ललए। ईहकरण जोलखमों के ललए ईहयुक्त होना चालहए (ईदाहरण के ललए सही ऄलिशामक, ईदाहरण के ललए) और 

कमयचाररयों को आसका ईहयोग करने के तरीके के बारे में प्रलशलक्षत क्रकया जाना चालहए। आसमें भी कोइ संदहे नहीं होना चालहए क्रक जब 

आमारत को खाली करने का समय हो, तो अग लनयंिण से बाहर ह।ै 

• सुलनलित करें क्रक काययस्थल के ललए एक ऄलि सुरक्षा नीलत ह ैजो ऄच्छी हाईसकीचहग को बढावा दतेी ह ैऔर अग लगने की संभावना को कम 

करती ह।ै हहले क्रदन से सभी कमयचाररयों को आस बात की समझ होनी चालहए क्रक ईनसे क्या ईम्मीद की जानी चालहए। काययस्थल में अग के 

प्रकोह के ललए लाहरवाही और ईहेक्षा दो सबसे सामान्य कारण हैं और क्रकसी भी लनयोक्ता या कमयचारी को कभी भी यह सोचने के ललए हयायप्त 

नहीं होना चालहए क्रक "यह हमारे साथ नहीं होगा"। 

 

 

 

8. ऄहनी योजनाओं की लनयलमत रूह से समीक्षा करें: अहकी योजना को हर साल और जब काययस्थल बदल जाता है तब संशोलधत क्रकया जाना चालहए। 

काययस्थल में ऄलि सुरक्षा ईहायों और ईहकरणों को प्रभावी कायय िम में रखना और लनयलमत जांच करना और ऄहनी लनकासी प्रक्रियाओं का लनयलमत 

ऄ्यास करना ऄलनवायय ह।ै 
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ऄलधकतर लनयोक्ताओं को यह महसूस नहीं होता ह ैक्रक जब ईनके कमयचारी ऄच्छे स्वास््य में नहीं होत ेहैं तो वे लचक्रकत्सा लागतों की तुलना में ईत्हादकता में 

कहीं ऄलधक नुकसान करते हैं। कमयचारी कल्याण काययिम शुरू करने से न केवल अहके कमयचाररयों को मदद लमलेगी, बलल्क यह अहकी कंहनी की लनचली 

हंलक्त में भी मदद करेगा। 

 

कदम 
 

 

 

1. यह हता लगाने के ललए एक सवेक्षण का संचालन करें क्रक अहके कमयचारी क्रकस प्रकार की सेवाओं और काययिमों में रुलच रखते हैं। सवेक्षण का संचालन 

करने के ललए कमयचाररयों की एक सलमलत बनाने में ऄक्सर मदद लमलती ह।ै सभी संगठनात्मक स्तरों, क्षेिों और ऄन्य समूहों के प्रलतलनलधयों की एक सलमलत 

का गठन करें, ताक्रक अहके हास प्रलतलनलधत्व वाली राय हो सके। आस सलमलत में, ऄहने संगठन या लनगम के ईन लोगों के बारे में सोचें, लजनके हास कमयचारी 

स्वास््य या कल्याण के कुछ हहलुओं की लजम्मेदारी है, जैसे क्रक मानव संसाधन, कमयचारी लाभ, व्यावसालयक स्वास््य और सुरक्षा, कमयचारी कैफेटेररया और 

कमयचारी सघं। 

• काययिम की सफलता सुलनलित करन ेके ललए आस सलमलत को लनयलमत रूह स ेबैठक करनी चालहए। ईन्हें सवेक्षण के हररणामों के अधार 

हर एक लमशन स्टेटमेंट ललखना चालहए। 

 

 

कमयचारी कल्याण काययिम कैस ेशरुू करें 
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2. लनधायररत करें क्रक अहके कमयचारी क्रकस प्रकार की जीवन शैली का नेतृत्व कर रह ेहैं। क्रदन भर में क्रकतने कमयचारी ध्रुमहान के ललए ब्रेक लेते हैं? यक्रद 

अहके हास एक वेंचडग मशीन ह,ै तो ईसे क्रकतनी बार ररक्रफल करने की अवश्यकता ह?ै क्या अहके कमयचारी लनयलमत व्यायाम करते हैं? क्या वे क्रदन में 3 

संतुललत भोजन खाते हैं? क्या वे लनयलमत रूह से चेकऄह के ललए डॉक्टर के हास जाते हैं? ईस तरह के प्रश्नों को दखेकर अहको ईन प्रकार के काययिमों की 

बेहतर समझ लमलेगी, लजनसे अहके कमयचाररयों को फायदा होगा। 

 

 
 

3. "स्वस्थ रहने वाले मलेे" को क्रकक-ऑफ करें: कमयचाररयों को मुफ्त फ्लू शॉट, रक्तचाह की जांच, कोलसे्रॉल की जांच, बीएमअइ के अकलन, धूम्रहान बंद 

करने के काययिमों की हेशकश करें। आन इवेंट के समन्वय के ललए ऄहने स्थानीय ऄस्हताल के साथ काम करें। 
 

 
 

 

4. हर हफ्ते एक स्वास््य या कल्याण इवेंट रखें: एक लवचार ह ैक्रक सभी चीजों के स्वास््य और रोकथाम के ललए सोमवार को ईहयोग क्रकया जाए। यह 

एक ऄच्छे नोट हर सप्ताह की शुरुअत करेगा और कमयचारी ऄहनी कंहनी के समय हर ऄहने स्वास््य को बेहतर बनाने के ऄवसर की सराहना करेंगे! 

लनयोक्ता सोमवार वॉक, सोमवार को मुफ्त फल या सोमवार स्वास््य जांच का अयोजन कर सकते हैं। 
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5. कायायलय के बाहर भी शारीररक गलतलवलध को प्रोत्सालहत करें। यक्रद कमयचारी एक स्थानीय दौड़ में प्रवेश करना चाहते हैं या चैररटी दौड़ के ललए 

जाना चाहते हैं, तो मैराथन दौड़ें, या एक क्रफटनेस क्लास लें, ईन्हें प्रायोलजत करें! 

 

 
 

6. ऄहने काययस्थल में नीलतयों के अधार हर दवु्ययवहार या लत की समस्याओं से हीलड़त कमयचाररयों की सहायता के ललए एक काययिम स्थालहत करें। 

जबक्रक कुछ कंहलनयां दवाओं के ललए एक शून्य-सलहष्णुता नीलत चुन सकती हैं, ऄन्य कंहलनयां कमयचाररयों को धूम्रहान, शराब या ड्रग्स छोड़ने के ललए 

प्रोत्सालहत करने के ललए ऑन-साआट हरामशयदाताओं की हेशकश कर सकती हैं। कइ कमयचाररयों को ईनकी लतों को दरू करने में मदद करने के ललए कायय 

स्थल स्वास््य संवधयन का ईहयोग करने से हूरी कंहनी को लाभ होगा। 

 

 
 

 

7. स्वस्थ प्रोत्साहन की हेशकश करें: यक्रद कोइ कमयचारी स्वास््य लक्ष्य प्राप्त करता ह,ै तो ईन्हें ईस वस्तु से हुरस्कृत करें जो ईहयोगी हो और अगे ईनके 

स्वास््य को बढावा द ेजैसे: 

• हैडो मीटर 
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• माआिोवेव सब्जी स्टीमर 

• ऄच्छे एथलेरटक मो़ि े

• संतरा लछलने वाला 

• डायना बैंड 

• तनाव गेंदें 
 

 

 

8. ऄनुसरण करें। हता करें क्रक क्या काम कर रहा ह,ै क्या नहीं। क्या कमयचारी रुलच खो रह ेहैं? सवेक्षण लेना जारी रखें और ऄहने काययिम को समायोलजत 

करें ताक्रक यह प्रभावी बना रह।े 

 

 

 

काययस्थल हर चोटों को रोकने के ललए खतरों की हहचान करना अवश्यक ह।ै यह अहके काययस्थल को स्वास््य और सुरक्षा कानूनों के ऄनुहालन में रखने का 

एक महत्वहूणय लहस्सा ह।ै अह लनरीक्षण और चोट की ररहोटय की समीक्षा करके, कमयचाररयों से प्रलतक्रिया की याचना और ऄहनी कंहनी के बाहर से हेशेवर 

स्वास््य और सुरक्षा लवशेषज्ञों की सहायता प्राप्त करके काययस्थल के खतरों की हहचान कर सकते हैं। आन लवलधयों का ईहयोग करने से अहको ऄहने काययस्थल 

हर श्रलमकों को संभालवत नुकसान से बचाने में मदद लमलेगी। 
 

लवलध 1. एक अतंररक जोलखम मलू्याकंन को कायायलन्वत करना 
 

 
 

1. ऄहने काययस्थल में ईत्हादों के बारे में सरुक्षा जानकारी की समीक्षा करें। ऄहने काययस्थल में ईहयोग क्रकए जाने वाले सभी ईहकरणों और मशीनरी के ललए 

ऑहरेटटग मैनुऄल की समीक्षा करें। आसके ऄलावा, ईन सभी रसायनों के ललए सुरक्षा डाटा हिक (एसडीएस) में शालमल जानकारी एकि करें जो अहके 

काययस्थल में मौजदू हैं।  

काययस्थल खतरों की हहचान कैस ेकरें 

कार्यस्थल स्वास्थ्य और सुरक्षा 19



 

 

• कंप्यूटर और ऄन्य सामान्य आलेक्रॉलनक्स के ललए माललक के मैनुऄल को दखेना न भूलें, लजसमें ईनके ईहयोग से जुड़े खतरों के बारे में जानकारी भी 

शालमल होगी। 

 

 

 

2. लनरीक्षण और चोट की ररहोटय से जानकारी एकि करें। श्रलमकों की क्षलतहूर्भत ररहोटय, बीमा वाहक और सरकारी एजेंलसयों से लनरीक्षण ररहोटय और काययस्थल 

की घटना ररहोटय में अहके काययस्थल जोलखम मूल्यांकन के ललए ईहयोगी जानकारी होगी। आन ररहोटों के माध्यम से दखेें और कमयचाररयों के बीच ऄक्सर होने 

वाली चोटों और बीमाररयों के क्रकसी भी हैटनय का लवशेष ध्यान रखें। 

• कमयचाररयों के लचक्रकत्सा ररकॉडय (व्यलक्तगत हहचान की गइ जानकारी के साथ) भी चोट के हैटनय की खोज में सहायक हो सकत ेहैं। 

 

 

 

3. कमयचाररयों के ललए औहचाररक प्रक्रियाओं को लनधायररत करें ताक्रक वे खतरों को ररहॉटय कर सकें । श्रलमकों से आनहटु प्राप्त करने के ललए सवेक्षण भजेें। 

काययस्थल के खतरों हर चचाय और समीक्षा करने के ललए कमयचाररयों की एक सुरक्षा और स्वास््य सलमलत का गठन करें, और ऄहने लनष्कषों का ऄद्यतन ररकॉडय 

रखने के ललए सलमलत की लवस्तृत चचाय करें। 

• कायय क्षिेों, ईहकरणों और संचालन के लनयलमत सुरक्षा लनरीक्षण में सक्रिय भूलमका लनभाने के ललए कमयचारी रखें। 
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• काययस्थल हर क्रकसी भी बड़े बदलाव करने से हहले श्रलमकों से हरामशय करें, लजनमें शालमल हैं: काययस्थानों को क्रफर से व्यवलस्थत करना, 

हररचालन को हुनगयरठत करना या नए ईहकरण हेश करना। ईन्हें संभालवत खतरों की हहचान करने में मदद करने के ललए कहें जो ईभर 

सकते हैं। 

 

 

 

4. काययस्थल का लनयलमत लनरीक्षण करें: नए खतरे काययस्थल में प्रवेश कर सकते हैं क्योंक्रक ईहकरण समय के साथ खराब हो जाते हैं और जैसे ही कमयचारी 

प्रवेश करते और लनकलते हैं। लनयलमत लनरीक्षण के दौरान, सभी संचालन, ईहकरण और फैलसललटी का लनरीक्षण करना सुलनलित करें। 

• यािी वाहनों सलहत ऄहन ेकाययस्थल हर अहके द्वारा ईहयोग क्रकए जान ेवाल ेक्रकसी भी वाहन का लनरीक्षण करना याद रखें। 

• ऄहने लनरीक्षण के दौरान दखेने के ललए लवलभन्न प्रकार के खतरों की एक सचूी बनाएं, लजनमें शालमल हैं: एगोनोलमक समस्याएं, ररह 

खतरे, लबजली के खतरे, ईहकरण संचालन, ऄलि सुरक्षा, अक्रद। 

• लवजुऄल ररकॉडय रखने के ललए खतरनाक लस्थलतयों की तस्वीरें और वीलडयो लें, लजसका ईहयोग अह तब कर सकते हैं जब समस्याओं के 

समाधानों के साथ अते हैं या कमयचाररयों को खतरों की हहचान करने के ललए प्रलशक्षण दतेे हैं। 

 

 

 

5. खतरों की हहचान करन ेके ललए काययस्थल की घटनाओं की गहन जांच करें। ऄहन ेकाययस्थल में होन ेवाली सभी बीमाररयों, करीबी कॉल और चोटों की 

गहन समीक्षा करें। अह आन घटनाओं के मूल कारणों का हता लगाकर भलवष्य में होन ेवाली दघुयटनाओं को रोक सकत ेहैं। 

• समय से हहले एक खोजी योजना और प्रक्रिया बनाएं, ताक्रक अह क्रकसी घटना की जल्द से जल्द जांच शुरू कर सकें ।  
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• लीड ऄन्वेषक और खोजी दल को नालमत और प्रलशलक्षत करें, संचार की रेखाओं को स्हि करें, और क्रकसी भी ईहकरण और 

अहूर्भत को तैयार करें लजसे ऄन्वेषक की अवश्यकता होगी। 

• सुलनलित करें क्रक जांच टीम में प्रबंधक और श्रलमक दोनों शालमल हैं। 

लवलध 2. बाहर स ेसहायता लनेा 

 

 

 

1. प्रासंलगक सरकारी एजेंलसयों द्वारा प्रकालशत जानकारी एकि करें। ऄमेररकी श्रम लवभाग, व्यावसालयक सुरक्षा और स्वास््य प्रशासन (ओएसएचए), रोग 

लनयंिण और रोकथाम कें द्र (सीडीसी), और ऄन्य संघीय और राज्य एजेंलसयां लनयलमत रूह से ऑनलाआन और प्रकाशनों में सूचना जारी करती हैं जो अहके 

लवलशि काययस्थल में खतरों की हहचान करने में अहकी मदद कर सकती हैं। । 

• ईदाहरण के ललए ओएसएचए द्वारा प्रकालशत सुरक्षा और स्वास््य काययिम प्रबंधन क्रदशालनदशे दखेें, ऄहने काययस्थल में एक प्रभावी सुरक्षा 

और स्वास््य प्रणाली स्थालहत करने के तरीके के बारे में ईहयोगी जानकारी के ललए।  

 

 
 

2. ऄन्य बाहरी समूहों से हरामशय करें लजनके हास प्रासंलगक जानकारी हो सकती ह।ै बीमा कंहलनयां, अहका स्थानीय ऄलिशमन लवभाग, या लनजी सुरक्षा 

और स्वास््य सलाहकार अहको ऄहने काययस्थल में खतरों के बारे में लवस्तृत जानकारी और डाटा प्रदान करने में सक्षम हो सकते हैं।  
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श्रलमक संघ और श्रलमक वकालत समहू भी अह जैसे ईद्योगों में श्रलमकों द्वारा सामना क्रकए जाने वाले सामान्य खतरों हर प्रकाश डाल सकत ेहैं। 

• यक्रद अहके काययस्थल के कमयचारी जरटल प्रक्रियाओं में संलि हैं, तो सुरक्षा और स्वास््य लवशेषज्ञों की तलाश लवशेष रूह स ेईहयोगी हो 

सकती ह।ै 

 

 

 

3. यक्रद अह यूएसए में हैं, तो ओएसएचए के ऑन-साआट हरामशय काययिम का ईहयोग करें। यक्रद अहका काययस्थल एक छोटा या मध्यम अकार का व्यवसाय 

ह,ै तो अह ओएसएचए स ेमुफ्त सुरक्षा और स्वास््य हरामशय का ऄनुरोध कर सकत ेहैं। ओएसएचए सलाहकार अहके काययस्थल का लनरीक्षण करेगा और 

अहको मौजूदा और संभालवत खतरों की जानकारी के साथ एक लवस्तृत लललखत ररहोटय दगेा। 

• यक्रद अहके काययस्थल हर कोइ खतरा लमलता ह,ै तो ओएसएचए सलाहकार जमुायना या ईद्धरण जारी नहीं करेगा, लेक्रकन अहसे ऄहेक्षा 

करेगा क्रक अह जल्द से जल्द सुरक्षा ईहाय करें। 

• ओएसएचए सलाहकार भी ओएसएचए लनरीक्षण कमयचाररयों के साथ ऄंलतम ररहोटय के लनष्कषों को साझा नहीं करेगा। 

• यह हरामशय सेवा 250 से कम कमयचाररयों वाली कंहलनयों के ललए एक काययस्थल हर और 500 से कम कंहनी के ललए ईहलब्ध ह।ै 

• यक्रद अह संयुक्त राज्य ऄमेररका के बाहर रहत ेहैं, तो ऄहने दशे में सरकार द्वारा प्रस्ततु एक समान काययिम दखेें। 

 

 

ऄलि जोलखम मूल्यांकन ऄब लब्रटेन में हर व्यवसाय का एक महत्वहूणय लहस्सा है, चाह ेअह स्वयं करते हों या ऄलि सलाहकार अहके ललए करता है, यह कानून 

द्वारा ऄलनवायय अवश्यकता ह।ै नीचे कुछ कदम लनदशे क्रदए गए हैं लजससे अह ऄहने स्वयं के ऄलि जोलखम मूल्यांकन का प्रदशयन कर सकते हैं और ऄहनी 

काययस्थल सुरक्षा का प्रबंधन कर सकते हैं। 

ऄहने काययस्थल में ऄलि जोलखम अकलन कैसे करें 
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कदम 

 
 

1. अग के खतरों की हहचान करना: अहके ऄलि जोलखम मलू्यांकन का प्रारंलभक चरण अग के खतरों के ललए ऄहने हररसर का अकलन करना ह।ै आसमें 

आलिशन के स्रोतों की तलाश शालमल ह ैजो अग शुरू कर सकते हैं, ज्वलनशील हदाथय या रसायन जो अग का कारण बन सकते हैं। एक ऄन्य महत्वहूणय कारक 

ऑक्सीजन का स्रोत ह,ै अग को शुरू करने के ललए ऑक्सीजन की अवश्यकता होती ह ैऔर क्रकसी भी खतरनाक सामग्री जो ऑक्सीजन का एक बड़ा स्रोत है, 

अग शुरू करने का एक बड़ा कारण हो सकता ह।ै  

 

2. जोलखम वाले व्यलक्तयों की हहचान करें: एक बार जब अहको लगता ह ैक्रक अहने अग के सभी सभंालवत खतरों की हहचान कर ली है, तो अहको ईन 

लोगों को दखेना चालहए जो आन खतरों से खतरे में हैं। आसमें कमयचाररयों, ग्राहकों, अगंतुकों और क्रकसी भी व्यलक्त को शालमल क्रकया जाएगा लजसहर ऄलतररक्त 

ध्यान दनेे की अवश्यकता ह ैजैसे बच्चे या बुजुगय। 
 

 

3. मूल्यांकन और कारयवाइ: ऄब जब अहने अग के खतरों के ललए ऄहने काययस्थल का अकलन क्रकया ह ैऔर यह दखेा ह ैक्रक कौन खतरे में हो सकता है, तो 

अहको ऄब यह सब मूल्यांकन करना चालहए और जोलखमों को दरू करना शुरू करना चालहए। अहको खतरों का मूल्यांकन करना चालहए और ईन्हें हूरी तरह 

से हटा दनेा चालहए या ईन सावधालनयों को जोड़ना चालहए जो अग को रोकें गी। आसमें प्रकाश व्यवस्था, संकेत, ऄलिशमन ईहकरण, हता लगाना और 

चेतावनी शालमल हो सकती ह ैलेक्रकन हमेशा व्यलक्तयों की सुरक्षा को दखेते हुए। 

24 कार्यस्थल स्वास्थ्य और सुरक्षा



 

 

 

 

4. ररकॉडय, योजना और रेन: अहको आस मूल्यांकन के दौरान जो कुछ भी क्रकया गया है, ईसे ररकॉडय करना होगा, जैस,े अग के खतरे, वे कैसे हटाए गए, 

क्रकसी भी सावधानी को लागू क्रकया गया। एक बार यह कदम ईठाए जाने के बाद, अहको क्रकसी भी सावधालनयों की लनगरानी करने के ललए एक प्रबंधनीय 

योजना तैयार करनी चालहए और एक सरुलक्षत, ऄलि वातावरण को बनाए रखने के ललए करना चालहए। आसमें लनकासी योजना बनाना शालमल है, अग को 

हमेशा रोका नहीं जा सकता ह ैआसललए अहके हास भागने का रास्ता होना चालहए ताक्रक हर कोइ सुरलक्षत रूह से बाहर लनकल सके। अहको मूल्यांकन के 

दौरान क्या क्रकया गया था, आसके सभी प्रासंलगक व्यलक्तयों को सूलचत करना चालहए और ईन्हें लनकासी मागय लसखाना चालहए। यक्रद अहके हास लवशेष रूह से 

बड़ा हररसर ह,ै तो फायर रेचनग अहके कमयचाररयों के ललए फायदमेंद हो सकती है ताक्रक लोग सुरलक्षत रूह से और सही तरीके से लनकासी का प्रबंधन कर 

सकें । 

  

 

5. संशोधन: एक बार ईहरोक्त सभी हूणय हो जाएं और अहके हास एक ऄलि सुरक्षा योजना हो, तो अहको यह सुलनलित करने के ललए लनयलमत रूह से 

समीक्षा करनी चालहए क्रक यह ऄद्यलतत है और अहके काययस्थल में कोइ भी हररवतयन दशायता है। 

 

 

 

सुरक्षा मैनुऄल एक सूचना, लनदशे, नीलतयों और प्रक्रियाओं का एक संग्रह ह ैलजसका ईद्देश्य लडवाआस के सुरलक्षत सचंालन और काययस्थल में सुरलक्षत सचंालन 

सुलनलित करना ह।ै एक ऄच्छा सुरक्षा मैनुऄल, ऄच्छे सुरक्षा प्रबंधन के ललए मूलभूत ह,ै क्योंक्रक यह वही ह ैजो कमयचारी यह सुलनलित करन ेके ललए हरामशय 

करेंगे क्रक वे लनयमों और कंहनी की नीलत का ऄनुहालन कर रह ेहैं। लनम्न चरण कवर करते हैं क्रक कैसे सुरक्षा मैनुऄल हर शोध करें और ललखें। 

सरुक्षा मनैऄुल कैस ेललखें 
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लवलध 1. सुरक्षा मनैऄुल हर शोध करना 

 

 

1. सभी ज्ञात खतरों की हहचान करें, लजन्हें प्रलेखन की अवश्यकता ह:ै यह अहके सुरक्षा मैनुऄल के दायरे को स्थालहत करेगा। अहके व्यवसाय की प्रकृलत 

के अधार हर, अहको मैनुऄल की एक श्रृंखला का ईत्हादन करने की अवश्यकता हो सकती है, लजनमें से प्रत्येक एक लवशेष क्षेि हर ध्यान कें क्रद्रत करता है, 

लजसमें एक मास्टर मैनुऄल व्यलक्तगत मनैुऄल से बना होता ह।ै 

 

2. ईहयुक्त ईद्योग मानकों को आकट्ठा करें: मानकीकरण (अइएसओ) के ललए ऄंतरायष्ट्रीय संगठन जैसे संगठन जोलखम प्रबंधन और खाद्य सुरक्षा प्रबंधन जैसे क्षेिों 

के ललए मानकों का ईत्हादन करते हैं। ये मानक आन क्षेिों में कंहनी सुरक्षा मैनुऄल के ललए एक प्रारंलभक स्थान प्रदान करते हैं।  

 

3. सुरक्षा मैनुऄल सामग्री के ललए क्रकसी भी सरकारी लनयमों का हालन करें। सरकारी संगठनों जैसे क्रक व्यावसालयक सुरक्षा और स्वास््य प्रशासन 

(ओएसएचए) को कुछ प्रथाओं और प्रक्रियाओं के ललए सुरक्षा मैनुऄल की अवश्यकता हो सकती ह ैऔर कम से कम, मैनुऄल को कवर करना चालहए।  
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 आन लनयमों का हालन करने में लवफलता, ऄकेले ऐसे मैनऄुल को न होने दें जहां क्रकसी की अवश्यकता होती है, कंहलनयों को मुकदमों और कुछ मामलों में 

अहरालधक अरोहों का खुलासा कर सकते हैं। 

 

 

4. मैनुऄल तैयार करन े में प्रबंधन और कमयचाररयों को शालमल करें। हालांक्रक वास्तलवक लेखन को सुरक्षा मैनुऄल ललखने में ऄनुभवी तकनीकी लेखक से 

ऄनुबंलधत क्रकया जा सकता ह,ै लेक्रकन कंहनी के भीतर यह ऄलधक स्वीकायय होगा यक्रद प्रबंधन और कमयचारी आसके धारण में शालमल हों। उहरी प्रबंधन को 

मैनुऄल की अवश्यकता के कमयचाररयों को सूलचत करना चालहए, और कमयचारी स्वयं मैनुऄल के ललए सामग्री की हहचान करने में सहायता कर सकते हैं। 

 

लवलध 2. सुरक्षा मनैऄुल ललखना 

 

 

 

1. ईन लोगों के ललए ललखें जो सुरक्षा मैनुऄल को लनयलमत रूह से हढेंगे। हालांक्रक बाहर के लनयामक यह सुलनलित करने के ललए मैनुऄल की जांच कर सकत े

हैं क्रक सभी ईहयुक्त लनयमों को कवर क्रकया गया है, वे आसे अते और जाते समय नहीं हढेंगे क्योंक्रक कमयचाररयों को ईन प्रथाओं का हालन करना होगा जो आसमें 

शालमल हैं। मैनुऄल को ऐसे ललखा जाना चालहए क्रक ईन्हें असानी से समझ सकें  और ईसका हालन कर सकें : 

• सरल शब्दों के साथ छोटे वाक्यों और छोटे हैराग्राफ का ईहयोग करें। 

• सक्रिय अवाज में ललखें। 
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• शब्दजाल स ेबचें। क्रकसी भी अवश्यक तकनीकी शब्दों का सही ढंग से ईहयोग करें, जहां संभव हो, संदभय में ईन्हें हररभालषत करें ऄन्यथा सरल, स्हि 

हररभाषाओं के साथ।  

• समास की व्याख्या करें। अह या तो एक हररचयात्मक खंड को सभी हररभाषाओं को ईनकी हररभाषाओं के साथ सूचीबद्ध कर सकते हैं, या टेक्सट में 

ईन्हें हूणायवस्था के साथ प्रस्तुत कर सकते हैं, आसके बाद कोष्ठक में आसका संलक्षप्त लववरण और ईसके बाद संलक्षप्त रूह का ईहयोग कर सकते हैं। 

• प्रतीकों की व्याख्या करें। समास, अहके हास एक हररचयात्मक खंड हो सकता ह ैया प्रतीकों को समझा सकता ह ैजसैे वे हूरे मैनुऄल में क्रदखाइ दतेे हैं। 

 

 
 

2. ईन समस्याओं को प्राथलमकता दें लजन्हें मैनुऄल को कवर करना चालहए: सबसे महत्वहूणय सुरक्षा समस्याओं को मैनुऄल के फोकस के रूह में काम करना 

चालहए। प्रारंलभक समस्याओं को मुख्य समस्याओं स ेहहल ेप्रस्तुत क्रकया जाना चालहए, जबक्रक संबंलधत समस्याओं जो हूवायहेक्षाएं नहीं हैं, ईन्हें मुख्य समस्याओं 

के बाद कवर क्रकया जाना चालहए। 

 

 

 

3. प्रस्तुत जानकारी के प्रकार के ऄनुसार टेक्सट को प्रारूलहत करें: 

• सामान्य जानकारी और स्हिीकरण प्रस्तुत करने के ललए टेक्सट के ब्लॉक का ईहयोग करें।  

• व्यलक्तगत चबदओुं में तोड़ी जा सकने वाली जानकारी प्रस्तुत करने के ललए बुलेटेड सूलचयों का ईहयोग करें। 

• चरण-दर-चरण प्रक्रियाओं के ललए िमांक्रकत सूलचयों का ईहयोग करें, िम में चरणों के साथ ईनका हालन क्रकया जाना चालहए। 
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4. असानी से हढे और समझे जाने के ललए मैन्युऄल लेअईट तयैार करें। लेअईट को हाठक को सबसे महत्वहूणय ऄवधारणाओं हर ध्यान कें क्रद्रत करने में मदद 

करनी चालहए और हूरे मैनुऄल में संगत होना चालहए: 

• टेक्सट ब्लॉकों के बीच हयायप्त मार्भजन और सफेद स्थान प्रदान करें। 

• लशषयक और ईह-लशषयक का ईहयोग लवषयों को हेश करने, ईह-लवषयों को हहचाने और टेक्स्ट ब्लॉक को समूह में करने के ललए करें। 

• सामग्री और सूचकाकं की एक ताललका शालमल करें।  

• लचि और टेक्स्ट जो संभव हो, ईसी हृष्ठ हर ईनस ेसंबंलधत रखें। 

• एक हठनीय फॉन्ट शैली और चबद ुअकार का ईहयोग करें। मुक्रद्रत बॉडी टेक्स्ट के ललए, शीषयकों के ललए कुछ हद तक बड़े अकार के साथ 

10 से 12 चबद ुअकार सबसे ऄच्छा ह।ै ईह-शीषयक बॉडी टेक्स्ट के समान चबद ुअकार हो सकते हैं, लेक्रकन बोल्डफेस, आटैललक या दोनों में 

सेट हो सकते हैं।  

• टेक्स्ट और हृष्ठभूलम के बीच सबसे ऄच्छे लवरोधाभास के ललए एक सफेद कागज हर काले टेक्स्ट का ईहयोग करें। छायांक्रकत टेक्स्ट बॉक्स 

कॉलअईट और साआडबार के ललए ईहयुक्त हो सकते हैं जब तक क्रक टेक्स्ट और हृष्ठभूलम के बीच ऄभी भी हयायप्त लवरोधाभास ह।ै  

 

 

 

काययस्थल में सुरक्षा ईन कंहलनयों के ललए अवश्यक ह ैजो वतयमान और भलवष्य के कमयचाररयों दोनों का लवश्वास हालसल करने की ईम्मीद कर रह ेहैं। 

अह ऄहने काययस्थल / भवन में सुरलक्षत प्रणाललयों और प्रक्रियाओं को एकीकृत करके ऄहने कमयचाररयों के स्वास््य और सुरक्षा को बनाए रख सकते हैं। 

यह सुरक्षा प्रणाललयों को स्थालहत करने के ललए न केवल ऄच्छी व्यावसालयक समझ है, जैसे एक्सेस कंरोल लसस्टम (दसूरों के बीच), लके्रकन लनयामक और 

दयेता प्रयोजनों के ललए एक अवश्यकता ह।ै 

यद्यलह मजबूत सुरक्षा को लागू करने की शुरुअती लागत बहुत ऄलधक लग सकती ह,ै क्रफर भी आस कदम से बीमा, दनेदाररयों और ऄन्य खचों में दीघयकाललक 

कटौती होगी। आन लागतों में कटौती के हररणामस्वरूह काययस्थल में सरुक्षा में सुधार भी व्यावसालयक राजस्व में वृलद्ध कर सकता ह।ै 

काययस्थल सरुक्षा क्रकतनी महत्वहणूय ह ै
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काययस्थल सुरक्षा क्रकतनी महत्वहणूय ह ै

1. ऄहन ेस्टाफ की रक्षा करें - अहकी सवयश्रषे्ठ सहंलि 

अहके कमयचारी अहकी सबस ेबड़ी संहलि हैं, क्योंक्रक ईनकी कड़ी मेहनत और समहयण के लबना, अहकी कंहनी का काम करन ेका माहौल हनहने और प्रगलत में 

ऄसफल हो जाएगा। 

एक मजबूत सुरक्षा प्रणाली होना - लजसमें शारीररक सुरक्षा और नेटवकय  सुरक्षा दोनों शालमल हैं - ऄनुहस्थालयता को हतोत्सालहत करेगा, कमयचाररयों को 

सुरलक्षत महससू कराएगा, और ईत्हादकता बढाएगा। 

अह ऄहने कमयचाररयों का सम्मान भी हालसल करेंगे जब अह ईन्हें वे सुरक्षा प्रदान करेंगे लजनकी ईन्हें अवश्यकता ह ैऔर वे हकदार हैं। 

2. ईच्च ईत्हादकता बनाए रखें 

अइडी काडय की कमी, ऄलभगम लनयंिण में खराबी, या डाटा भ्रिाचार के कारण सुरक्षा संबंधी मुद्दे महत्वहूणय हररचालन ऄवरोध हैदा कर सकते हैं। 

एक्सेस कंरोल, बाहरी लोगों को अमंलित क्रकए लबना अहकी फैलसललटी में अने से रोकने के ललए कोड-अधाररत लॉक का ईहयोग करके भवन सुरक्षा प्रदान 

करता ह।ै अइडी काडय अहके कमयचाररयों को क्रदन के लवलशि घंटों या समय के दौरान आमारत के भीतर या सुरलक्षत क्षेिों में प्रवेश करने की ऄनुमलत दतेे हैं। 

ऄलभगम लनयंिण के लबना, कायायलय में सुरक्षा समस्याएं हैदा हो सकते हैं, और कायायलय कमयचाररयों के बीच ध्यान भंग हो सकता है। अह हा सकते हैं क्रक 

कायायलय में मनोबल कम है क्योंक्रक लवश्वास की कमी है। 

ईच्च ईत्हादकता बनाए रखने के ललए, अहको सुरक्षा प्रबंधन को सवोच्च प्राथलमकता दनेी चालहए। 

3. कुछ ख़चों स ेखदु को बचाएं 

यद्यलह अहके कमयचारी अहकी सबसे मलू्यवान संहलि हैं, अहकी कंहनी के हास ऄन्य भौलतक संहलि हैं लजनकी सरुक्षा की अवश्यकता ह।ै काययस्थल में सरुक्षा 

का एक ऄन्य महत्वहूणय तत्व अहकी संहलि को संभालवत चोरी और क्षलत से बचाना ह।ै 

वीलडयो लनगरानी, ऄलभगम लनयंिण, और ऄलामय लसस्टम लनगरानी सेवाएं अहको दयेता बीमा दावों से प्रभालवत होने से रोक सकती हैं। 

काययस्थल में भौलतक सुरक्षा को कैस ेलाग ूक्रकया जाए 

1. एक वीलडयो लनगरानी प्रणाली स्थालहत करें 

सुरक्षा हेशेवर 24/7 दशृ्य लनगरानी के ललए एक वीलडयो लनगरानी प्रणाली स्थालहत कर सकते हैं जो कमयचाररयों को सुरलक्षत महसूस करने और कंहनी को 

संभालवत खतरों से बचाने में मदद करेगी। 

यह लनगरानी प्रणाली काम के घंटों के साथ-साथ रातों, सप्ताहांत और छुरियों के दौरान सभी मूवमेंट की लनगरानी करेगी। ऄगर कोइ आमारत को तोड़ने का 

प्रयास करता है, तो कैमरा ईन्हें कैच कर लेगा। 

ये कैमरे सुरक्षा जागरूकता भी बढाते हैं और संभालवत ऄहरालधयों को ऄहराध करने से रोकते हैं क्योंक्रक वे कैमरे दखे लेते हैं और जानते हैं क्रक ईन्हें दखे ललया 

गया ह।ै वे लछह नहीं रह ेहैं। 

30 कार्यस्थल स्वास्थ्य और सुरक्षा



 

2. कमयचाररयों के ललए ऄलभगम लनयिंण लाग ूकरें 

कमयचाररयों के ललए ऄलभगम लनयंिण लागू करने और व्यलक्तगत ऄलभगम लनयंिण काडय प्रदान करके, कंहलनयां लवलशि कायय घंटों के दौरान कमयचाररयों तक 

भवन हहुचं को प्रलतबंलधत कर सकती हैं। 

अह कायायलय के भीतर सुरलक्षत क्षेिों तक हहुचं को भी सीलमत कर सकते हैं, जसैे प्रयोगशाला और सवयर कक्ष, केवल ऄलधकृत कर्भमयों को। 

टीम के सदस्यों के ललए स्माटय काडय अवरंटत करके अह आसे प्राप्त कर सकते हैं। एक्सेस कंरोल लसस्टम के साथ, अह प्रत्येक कमयचारी को एक ऄलद्वतीय काडय (या 

कंुजी कोड) सौंह सकते हैं। कमयचारी की ईंगललयों के लनशान या रेरटना तक हहुचं को बढाने के ललए अह बायोमेररक लसस्टम जैसी ईभरती हुइ तकनीक का भी 

ईहयोग कर सकते हैं। 

जब एक कमयचारी कंहनी छोड़ दतेा ह,ै तो अह ईनके काडय नबंर, कंुजी कोड या प्रमाणीकरण प्रोफाआल को हटाकर ईनकी हहुचं को रद्द कर सकते हैं। । 

3. ऄलामय लसस्टम लनगरानी सवेाओं का ईहयोग करें 

काययस्थल सरुक्षा का एक महत्वहूणय लहस्सा एक प्रबंलधत ऄलामय लसस्टम है, जो अहको और अहके कमयचाररयों को आमारत में ऄजीब गलतलवलध के बारे में तुरंत 

जानकारी दतेा ह।ै 

रात को सभी के जाने के बाद अह आन ऄलामय को सक्रिय कर सकते हैं। अह यह भी कॉलन्फगर कर सकते हैं क्रक ऄलामय हर समय स्टैंडबाय हर भी रह सकते हैं। 

अहको ऄहने ऄलामय लसस्टम को दरवाजे, लखड़क्रकयों और ऄन्य प्रवेश चबदओुं हर एकीकृत करना चालहए। ऄगर क्रकसी ने ईन प्रवेश चबदओुं के माध्यम से छेड़छाड़ 

या जबरन घुसने की कोलशश की ह,ै तो ऄलामय लसस्टम अहकी ऑन-साआट सुरक्षा टीम को लस्थलत के बारे में सूलचत करेगा। प्रबंलधत सेवाओं के साथ, अहका 

प्रदाता अहको सीधे घटना के बारे में सूलचत करेगा, और अहको समथयन के ललए हुललस को कॉल करने का लवकल्ह दगेा। 
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व्यावसाययक स्वास््य एक काययस्थल में कमयचाररयों के शारीररक और मानयसक स्वास््य पर कें द्रित होता ह।ै आसका ईदे्दश्य कमयचाररयों के स्वास््य की यनगरानी 

करना और कायय संबंधी बीमाररयों का प्रबंधन करना ह।ै आस ऄध्याय में यवस्तृत यवषय व्यावसाययक स्वास््य के बारे में बेहतर दयृिकोण प्राप्त करने में मदद करेंगे। 

व्यावसाययक स्वास््य काययस्थल में स्वास््य और सुरक्षा के सभी पहलुओं से संबंयधत ह ैऔर खतरों की प्राथयमक रोकथाम पर ठोस ध्यान कें द्रित करता ह।ै श्रयमकों 

के स्वास््य में कइ यनधायरक होते हैं, यजनमें काययस्थल पर जोयखम कारक शायमल होते हैं, यजनमें कैं सर, दघुयटनाएं, मस्कुलोस्केलेटल रोग, श्वसन रोग, श्रवण 

हायन, संचार संबंधी बीमाररयां, तनाव संबंधी यवकार और संचारी रोग और ऄन्य शायमल हैं। 

औपचाररक या ऄनौपचाररक ऄथयव्यवस्था में रोजगार और काम करने की यस्थयत ऄन्य महत्वपूणय यनधायरकों को शायमल करती है, यजसमें काम के घंटे, वेतन, 

काययस्थल की नीयतयां, मातृत्व ऄवकाश, स्वास््य संवधयन और संरक्षण प्रावधान अद्रद शायमल हैं। 

मौसमी फ़्लू की वजह से छूटा हुअ काम हर साल कंपयनयों को लाखों डॉलर का नुकसान पहुचंाता ह।ै आस कारण से, अपके सभी कमयचाररयों को फ़्लू के टीके 

प्राप्त करने की अवश्यकता हो सकती हैं। हालांद्रक, स्वास््य दखेभाल ईद्योग के बाहर, कुछ कंपयनयां करती हैं। कानूनी तौर पर ऄपने कमयचाररयों को टीके 

लगाने के यलए, अपको ऄपने राज्य के कानून पर शोध करने की अवश्यकता ह।ै अपको धार्ममक या यचद्रकत्सा कारणों से लोगों को छूट (अवास कहा जाता ह)ै 

दनेे के यलए भी तैयार रहना चायहए। फ़्लू के टीके की अवश्यकता में शायमल कानूनी जरटलता के कारण, अप एक स्वैयछछक काययक्रम ऄपनाने के यलए 

प्रोत्सायहत कर सकते हैं। 

भाग 1. फ़्ल ूके टीके की अवश्यकता की वैधता की जाचं करना 

1. पहचानें द्रक क्या अपके कमयचारी "एट यवल" हैं: हर राज्य में लेद्रकन मोंटाना, कमयचारी "एट यवल" पर होते हैं जब तक द्रक अपने संबंध नहीं बदला ह।ै

व्यावसाययक स्वास््य 

कमयचाररयों को फ़्लू के टीके कैस ेलगाए ं

2



 

 

अप द्रकसी भी समय द्रकसी भी कानूनी कारण के यलए "एट यवल" कमयचाररयों को यनकाल सकते हैं। हालांद्रक, अपने यनम्न तरीकों से "एट यवल" की यस्थयत 

बदल दी होगी: 

• अपके कमयचारी संघबद्ध हैं और अप सामूयहक सौदबेाजी समझौते के यलए सहमत हैं। आस यस्थयत में, सौदबेाजी समझौते की शतें यनयंयित करेंगी द्रक 

क्या अपको फ़्लू शॉट्स की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

• अपने कमयचारी के साथ एक रोजगार ऄनुबंध पर हस्ताक्षर द्रकए हैं। यह ऄनुबंध संभवतः बताता ह ैद्रक कमयचारी को केवल "कानूनी" रूप से यनकाला 

जा सकता ह।ै आसके ऄलावा, ऄनुबंध को "कानून" को पररभायषत करना चायहए। 

• अपने एक रोजगार प्रस्ताव पि, कमयचारी पुयस्तका, या व्ययिगत द्रदए गए वादों के अधार पर कमयचाररयों के साथ एक यनयहत ऄनुबंध बनाया ह।ै 

हालांद्रक दलुयभ, अप कभी-कभी गलती से द्रकए गए वादों के अधार पर एक ऄनुबंध बना सकते हैं। 

 

 
 

2. ऄपने राज्य या स्थानीय कानून की जांच करें: सघंीय काननू अम तौर पर फ़्ल ूशॉट्स को प्रयतबंयधत नहीं करता है। हालांद्रक, अपका राज्य या स्थानीय 

कानून कर सकता ह।ै कुछ राज्यों में, ऄस्पताल के कमयचाररयों को फ़्लू शॉट्स यमलना चायहए, आसयलए यद्रद अपका ईस क्षेि में कोइ व्यवसाय है, तो अपको 

ईस जानकारी को भी जानना होगा। 

• अप रोग यनयंिण कें िों के यलए वेबसाआट पर जा सकते हैं, जो ऄस्पताल और एम्बुलेंस दखेभाल कमयचाररयों के यलए राज्य टीकाकरण 

अवश्यकताओं की जानकारी एकि करता ह।ै 

• अप आंटरनेट पर एक सामान्य खोज भी कर सकते हैं। हालांद्रक, ऄयधक जानकारी ईपलब्ध नहीं हो सकती ह।ै "ऄपना राज्य" या "अपका शहर" और 

"ऄयनवायय फ़्लू शॉट" टाआप करें। 

 

 
 

3. भेदभाव रोधी काननू द्वारा बनाइ गइ छूटों की पहचान करें: ऄंतःयवषय कानून कमयचाररयों को "एट यवल" करने की अपकी क्षमता को सीयमत करते हैं। 

ईदाहरण के यलए, अप द्रकसी संरयक्षत यवशेषता, जैसे द्रक नस्ल, जातीयता, या सेक्स के अधार पर द्रकसी को नहीं यनकाल सकते हैं और न ही ईसकी पदावनयत 

कर सकते हैं। 
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  फ़्लू शॉट्स के संबंध में, कुछ लोग यनम्नयलयखत के अधार पर छूट का दावा कर सकते हैं: 

• धमय। कुछ धमय टीकाकरण पर रोक लगाते हैं। यद्रद अप फ़्ल ूशॉट लेन ेके यलए कमयचाररयों की अवश्यकता चाहत ेहैं, तो अपको धार्ममक कारणों स े

छूट प्रदान करन ेकी अवश्यकता ह।ै यद्रद अप नहीं करते हैं, तो अप पर रोजगार भेदभाव के तहत मकुदमा चलाया जा सकता ह।ै 

• यचद्रकत्सा / यवकलागंता। कुछ लोगों को फ़्ल ूके शॉट्स नहीं लेन ेचायहए क्योंद्रक ईन्हें ऄंडों स ेएलजी हो सकती ह,ै जो द्रक कुछ टीकों में आस्तमेाल की 

जाती हैं। तदनुसार, अपको यवकलांगता के यलए छूट प्रदान करने की अवश्यकता ह।ै हालांद्रक, अपको यह महससू करना चायहए द्रक ऄब ऄंडे के 

यबना शॉट्स बनाए जाते हैं। 

 

 

 

4. एक वकील स ेयमलें: केवल एक योग्य वकील अपको ईन कानूनों के बारे में सटीक जानकारी द ेसकता ह ैजो कमयचाररयों को फ़्ल ूका शॉट प्राप्त करन ेके 

यलए अपकी क्षमता को सीयमत करत ेहैं। यद्रद अपकी कंपनी में पहल ेस ेवकील नहीं ह,ै तो अपको एक रेफरल लेना चायहए। 

• अप द्रकसी ऄन्य व्यवसाय से पूछ सकते हैं द्रक क्या वे ऄपने वकील की यसफाररश करेंगे, या अप ऄपने राज्य बार एसोयसएशन से संपकय  कर सकते हैं 

और एक रेफरल के यलए पूछ सकते हैं। 

• वकील को कॉल करें और एक परामशय शडे्यूल करें। समय से पहले पूछें द्रक वह द्रकतना शुल्क लेता ह।ै 

• क्योंद्रक यह कानून का एक ऄनसुलझा क्षेि है, आसयलए वकील को व्यापक काननूी ऄनुसंधान करने और बाद की तारीख में अपके पास वापस अने 

की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

 

भाग 2. जो कमयचारी मना करत ेहैं ईन्हें यनकालना  

 

 
 

1. फ़्लू शॉट की अवश्यकता को ऄपनाएं: याद रखें द्रक अपको काययक्रम को कानूनी रूप से ऄपनाना होगा। ईदाहरण के यलए, यद्रद अपके कमयचारी संघबद्ध हैं, 

तो अपको ऄपने ऄगले सामूयहक सौदबेाजी समझौते का एक फ़्लू शॉट यहस्सा बनाना चायहए।  
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ऄतीत में, कुछ कमयचारी फ़्लू शॉट की अवश्यकता को हराने में सफल रह ेहैं जब आसे सामूयहक सौदबेाजी के बाहर लगाया गया था। ऄपने वकील से आस बारे में 

बात करें द्रक क्या अप सामूयहक सौदबेाजी से बाहर की नीयत ऄपना सकते हैं, क्योंद्रक यह कानून का स्पि क्षेि नहीं ह।ै  

• आसके ऄलावा, यद्रद अपके पास कमयचारी के साथ एक रोजगार ऄनुबंध है, तो नए ऄनुबंध में फ़्लू शॉट की अवश्यकता को शायमल करें। ईदाहरण 

के यलए, अप फ़्लू शॉट लेने से आंकार करने वाले को यनष्कायसत करने के यलए "कानून" को पररभायषत कर सकते हैं।  

 

 

 

2. अवश्यक कमयचाररयों को सूयचत करें: अप कमयचाररयों को पि, इमेल या दोनों के द्वारा सूयचत कर सकते हैं द्रक ईन्हें एक फ़्ल ूशॉट प्राप्त करने की 

अवश्यकता ह।ै कमयचाररयों को एक समय सीमा दें और ईन्हें बताएं द्रक अपको द्रकस तरह के सत्यापन की अवश्यकता होगी, जैसे द्रक डॉक्टर या नसय द्वारा 

एक फॉमय।  

• कुछ यनयोिाओं ने ऄपने कमयचाररयों को समझाते हुए वेबपजे बनाए हैं द्रक ईन्हें फ़्ल ूशॉट क्यों लेना चायहए। ईदाहरण के यलए, जॉन्स हॉपद्रकन्स 

ऄस्पताल की एक वबेसाआट ह,ै यजसमें यह बताया गया ह ैद्रक ईसने एक ऄयनवायय नीयत ऄपनाइ ह ैक्योंद्रक स्वैयछछक नीयतयां ऄप्रभावी थीं। यह ईन 

कमयचाररयों की भी पहचान करता ह ैयजन्हें फ़्ल ूशॉट लेना चायहए।  

 

 

 

3. छूट के यलए एक प्रद्रक्रया बनाएं: भेदभाव यवरोधी कानूनों का पालन करने के यलए, अपको कमयचाररयों को धार्ममक या यचद्रकत्सा कारणों से छूट 

("अवास" कहा जाता ह)ै लेने का मौका दनेा होगा।  
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अपको कमयचाररयों के नाम और अवास का कारण बताते हुए भरने के यलए एक फॉमय तैयार करना चायहए। कमयचाररयों को बताएं द्रक ईन्हें फॉमय कहां यमल 

सकता ह ैऔर ईन्हें कहां जमा करना चायहए। अवश्यकता ह ै द्रक वे शॉट प्राप्त करने की समय सीमा से कुछ सप्ताह पहले फॉमय जमा करें ताद्रक अप आसकी 

समीक्षा कर सकें । 

• याद रखें द्रक अपके राज्य के कानून को यह भी अवश्यकता हो सकती ह ैद्रक अप दाशययनक कारणों को समायोयजत करें, जो कुछ ऐसा हो सकता 

ह ैजो ईनकी शारीररक ऄखंडता का ईल्लंघन नहीं करना चाहता। सुयनयित करें द्रक अप राज्य के साथ-साथ संघीय कानून द्वारा अवश्यक द्रकसी 

भी अवास पर यवचार करें। 

 

 

 

4. दस्तावेजीकरण का समथयन करने की अवश्यकता ह:ै अपको द्रकसी कमयचारी के आस दावे को स्वीकार नहीं करना होगा द्रक ईसका धमय टीकों को प्रयतबंयधत 

करता ह।ै आसके बजाय, अप कह सकते हैं द्रक कमयचारी अपको एक धमय गुरु से हस्ताक्षररत पि प्रदान करे। 

• आसी तरह, यद्रद अपका कमयचारी यचद्रकत्सा छूट का दावा करता ह,ै तो ऄनुरोध करें द्रक डॉक्टर से एक छूट फॉमय पर हस्ताक्षर कराएं। 

 

 

 

5. छूट के यलए ऄनुरोध का यवशे्लषण करें: द्रकसी के द्वारा दावा द्रकया गया धार्ममक या यचद्रकत्सकीय अपयि स्वतः छूट का हकदार नहीं ह।ै आसके बजाय, 

कानून की अवश्यकता ह ैद्रक अप यनयोिा के रूप में ऄपने व्यवसाय पर बोझ के यखलाफ कमयचारी के ऄयधकारों को संतुयलत करते हैं। यद्रद अवास प्रदान 

करने से अपका व्यवसाय "ऄनुयचत करठनाइ" का कारण होगा, तो अपको आसे स्वीकारन ेकी अवश्यकता नहीं ह।ै 

• “ऄनुयचत करठनाइ” को पूरा करने के यलए एक करठन मानक नहीं ह।ै ऄयनवायय रूप से, यद्रद अवास दनेे से न्यूनतम यविीय नुकसान होता ह,ै तो 

अपको अवास दनेे की अवश्यकता नहीं ह।ै 
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• हालांद्रक, अपको प्रत्येक ऄनुरोध को एक व्ययिगत समीक्षा दनेे के यलए सुयनयित होना चायहए। द्रकसी भी संभायवत समाधान पर यवचार करें। 

ईदाहरण के यलए, अप फ़्लू के मौसम में एक कमयचारी को सर्मजकल मास्क पहना सकते हैं। यह कमयचारी रखने का एक लागत-मुि यवयध हो सकता 

ह।ै 

 

 

 

6. कमयचाररयों को यनकालने के बजाय पुन: ऄसाआन करें: अप कुछ करठन कानूनी समस्याओं से बच सकते हैं, यद्रद अप एक कमयचारी को यनकालने के बजाय 

ईसे द्रफर से ऄसाआन करते हैं जो फ़्लू शॉट का यवरोध करता ह।ै व्ययि की नौकरी और अपकी व्यावसाययक जरूरतों के अधार पर यह हमशेा संभव नहीं हो 

सकता ह।ै 

• हालांद्रक, कुछ यस्थयतयों में, अप द्रकसी व्ययि को जो ग्राहक संपकय  से दरू ह,ै को पुन: ऄसाआन कर सकते हैं। ईदाहरण के यलए, एक नर्ससग होम में 

एक कमयचारी यनवासी कमरे को साफ कर सकता ह।ै हालांद्रक, अप ईसे यपछले कायायलय में काम करने के यलए पुनः ऄसाआन कर सकते हैं।   

 

 
 

7. द्रकसी भी यनष्कासन का दस्तावेजीकरण करें: अपके नीयत को ऄपनाने के बाद, कोइ कमयचारी ऄनुपालन करने से आनकार कर सकता है। अपने छूट के 

यलए ईनके ऄनुरोध को ऄस्वीकार कर द्रदया हो सकता है क्योंद्रक द्रकसी भी प्रकार के बदलाव से अपके व्यवसाय को ऄनुयचत करठनाइ हुइ होगी। आस 

यस्थयत में, अपके पास कमयचारी को यनष्कायसत करने का यवकल्प होता है। 

• अपको ऄपनी वतयमान व्यावसाययक नीयतयों में यनधायररत यनष्कासन के यलए ऄपनी व्यावसाययक प्रद्रक्रयाओं का पालन करना चायहए। अवास को 

ऄस्वीकार करने के यलए यवशेष रूप से अपके कारण, सब कुछ दस्तावेज करना याद रखें। 
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• द्रकसी कमयचारी को कानूनी रूप से कैसे यनष्कायसत द्रकया जाए, आस बारे में जानकारी के यलए गलत यनष्कासन कानून दखेें। 

 

भाग 3. स्वयैछछक काययक्रम शरुू करना 

 

 

 

1. टूलद्रकट डाईनलोड करें: अपका सबसे ऄछछा दांव कमयचाररयों को फ़्लू शॉट्स प्राप्त करने के यलए प्रोत्सायहत करना है, लेद्रकन ईनकी अवश्यकता नहीं ह।ै 

रोग यनयंिण कें ि में एक टूलद्रकट ह ैयजस ेअप आंटरनेट से डाईनलोड कर सकते हैं। यह टूलद्रकट अपकी कंपनी में एक स्वयैछछक फ़्लू शॉट काययक्रम शुरू करने के 

यलए ईपयोगी जानकारी और संसाधन प्रदान करता ह।ै 

 

 

 

2. ऑन-साआट फ़्लू यक्लयनक शेड्यूल करें: अप कमयचाररयों को मुफ्त में या कम कीमत पर वैक्सीन दकेर प्रोत्सायहत कर सकते हैं। यद्रद अपके पास एक ऑन-

साआट स्वास््य यक्लयनक ह,ै तो अप वहां फ़्लू शॉट्स की पेशकश कर सकते हैं। हालांद्रक, यद्रद अपके पास नहीं हैं, तो अप ऄपने कायय स्थल पर अने के यलए 

द्रकसी फामेसी या वैक्सीनेटर से ऄनुबंध कर सकते हैं।  

• अप ईन कंपयनयों पर शोध कर सकते हैं जो ऑन-साआट क्लीयनक की योजना और यवतरण को संभालती हैं। आनमें से कुछ कंपयनयों के दशे भर में 

6,000 से ऄयधक स्वास््य पेशेवरों के नेटवकय  हैं, यजनके साथ वे काम करते हैं। "ऑन-साआट फ़्लू यक्लयनक" के यलए ऑनलाआन खोजें और ईनसे ईनकी 

दरों के बारे में पूछने के यलए संपकय  करें। 
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• यद्रद अप ऑन-साआट यक्लयनक की पेशकश नहीं करना चाहते हैं, तो अप फ़्लू शॉट वाईचर बना सकते हैं, यजसे कइ ऄलग-ऄलग फामेसी चेन, 

जैसे द्रक रीट एड, सीवीएस और वाल्ग्रीन्स पर रीयडम द्रकया जा सकता ह।ै कुछ कंपयनयां जो ऑन-साआट क्लीयनक का समन्वय करती हैं, वे भी 

वाईचर प्रोग्राम चलाती हैं यजनका अप ईपयोग कर सकते हैं।  

 

 

 

3. फ़्लायसय का प्रप्रट अईट लें: टूलद्रकट में व ेफ़्लायसय होते हैं यजन्हें अप प्रप्रट करके ऄपने काययस्थल के असपास पोस्ट कर सकते हैं। वे यन: शुल्क ईपलब्ध हैं। 

वैकयल्पक रूप से, अप एक फ़्लायर डाईनलोड कर सकते हैं और आसे कंपनी-व्यापी इमेल के ऄनुलग्नक के रूप में भेज सकते हैं। 

 

 

 

4. कमयचारी प्रबंधकों से बात करें: अप भागीदारी को प्रोत्सायहत कर सकते हैं यद्रद कमयचारी व्ययिगत समय का ईपयोग द्रकए यबना एक फ़्लू शॉट प्राप्त कर 

सकें । ऄपनी कंपनी के प्रबंधकों से बात करें और ईन्हें आस बात के यलए सहमत करें द्रक ईनके कमयचारी कंपनी के समय पर एक टीका प्राप्त कर सकते हैं। 

• कमयचाररयों को कुछ समय छुट्टी दनेे से, अप कुछ लाभप्रदता खो देंगे। हालांद्रक, अपको कमयचारी की ऄनुपयस्थयत के यलए तैयार होना चायहए। 
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5. एक प्रयतयोयगता का अयोजन करें: अप एक प्रयतयोयगता अयोयजत करके भागीदारी को प्रोत्सायहत कर सकते हैं। ईदाहरण के यलए, अप ईस यवभाग को 

पुरस्कार द ेसकते हैं यजसकी भागीदारी दर सबसे ऄयधक ह।ै 

• आनाम के रूप में यवजेता यवभाग को यपज्जा लंच या अफ्टर-वकय  पाटी की पेशकश करें। 

 

 
 

6. खुद फ़्लू शॉट्स प्राप्त करने के यलए कमयचाररयों को प्रोत्सायहत करें: यद्रद अपके काययस्थल पर एक वैक्सीन प्रदाता की मेजबानी संभव नहीं ह,ै तो अप 

ऄभी भी ऄपने कमयचाररयों को खुद फ़्लू शॉट्स प्राप्त करने के यलए प्रोत्सायहत कर सकते हैं। यद्रद अप यनम्नयलयखत का ईपयोग करते हैं तो अप ऄयधक 

भागीदारी को प्रोत्सायहत कर सकते हैं: 

• कमयचाररयों को एक या दो घंटे का समय दें ताद्रक वे काम से दरू एक फ़्ल ूशॉट ल ेसकें । वे पास के यक्लयनक या ऄस्पताल में जा सकत ेहैं। 

• कमयचाररयों को यलयखत सामग्री प्रदान करें जो अपके कमयचारी और ईनके पररवार के यलए फ़्ल ूशॉट लेन ेके लाभों की व्याख्या करता ह।ै अप 

टूलद्रकट स ेसामग्री को प्रप्रट कर सकत ेहैं। 

• ब्रेक रूम और भीड़ वाले क्षेिों में पोस्टर प्रदर्मशत करें। यजतना ऄयधक बार कोइ जानकारी दखेता ह,ै ईतनी ही संभावना ह ैद्रक वे आसे याद रखेगा। 
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ऄमेररकी यनयोिा के रूप में, अप दो पररयस्थयतयों में द्रकसी कमयचारी की यवकलांगता के दस्तावजे का सामना कर सकते हैं। डॉक्टर द्वारा द्रकसी कमयचारी के 

यलए यवकलांगता के प्रमाणीकरण को सत्यायपत करने के यलए अपके द्वारा ईपयोग की जाने वाली यवयध पररयस्थयतयों पर यनभयर करती ह।ै यद्रद कोइ कमयचारी 

पररवार और यचद्रकत्सा ऄवकाश ऄयधयनयम (एफएमएलए) के तहत यवकलांगता के कारण छुट्टी का ऄनुरोध करता ह,ै तो यवयशि कानूनी प्रद्रक्रयाएं बताती हैं 

द्रक अप डॉक्टर के प्रमाणीकरण को कैसे सत्यायपत करते हैं। आसके ऄयतररि, एक कमयचारी यवकलांग ऄयधयनयम (एडीए) के साथ ऄमेररद्रकयों के तहत एक 

यवकलांगता के ईयचत अवास का ऄनुरोध कर सकता ह।ै यह कानून ईन प्रद्रक्रयाओं को भी प्रदान करता ह ैयजन्हें अपको यवकलांगता के यनदान या अवश्यक 

ईयचत अवास के सत्यापन के यलए पालन करना चायहए।  

 

यवयध 1. ऄयतररि जानकारी की मागं 

 

 

 

 

1. कमयचारी द्वारा प्रस्तुत की गइ जानकारी की समीक्षा करें: यद्रद कोइ कमयचारी ऄपनी यवकलांगता के यलए एफएमएलए के तहत छुट्टी का ऄनुरोध करता ह,ै 

तो ईन्हें यवकलांगता को प्रमायणत करन ेके यलए यलयखत जानकारी प्रदान करनी। 

• कुछ मामलों में, यवशेषकर यद्रद ईस यस्थयत में, यजसके यलए कमयचारी को काम करने की अवश्यकता होती है, चेतावनी के यबना हुइ, तो 

कमयचारी अपको केवल सचूना द ेसकता ह ैद्रक वे फोन द्वारा एफएमएलए का समय ले रह ेहैं।  

• हालांद्रक, कमयचारी को अपके ऄनुरोध के 15 द्रदनों के भीतर ईनके ऄनुरोध का समथयन करत ेहुए यलयखत जानकारी प्रदान करना अवश्यक ह।ै 

• कमयचारी स ेअपको प्राप्त होन े वाली जानकारी में एक यवकलांगता का यनदान और ऄक्षमता की ऄवयध शायमल हो सकती ह ै यजसके यलए 

कमयचारी को काम बंद करन ेकी अवश्यकता होती ह।ै 

• ध्यान रखें द्रक कमयचारी को पूरी तरह से ऄक्षम होने की अवश्यकता नहीं ह ै- केवल ईयचत अवास के साथ बुयनयादी नौकरी के कायों को पूरा 

करने में ऄसमथय। 

• अपको कमयचारी के स्वास््य सेवा प्रदाता की पहचान करने और यह यनधायररत करन ेका भी ऄयधकार ह ैद्रक वे यनदान करने के यलए योग्य हैं या ईनके 

पास मौजदू यचद्रकत्सा राय प्रदान करें। 

द्रकसी कमयचारी के यलए डॉक्टर के यवकलांग प्रमाणपि को कैस ेसत्यायपत करें 
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2. एफएमएलए प्रमाणन फॉमय की एक प्रयत प्राप्त करें: यू एस श्रम यवभाग (डीओएल) एक प्रमाणन फॉमय प्रदान करता ह ैयजसमें एफएमएलए प्रयोजनों के यलए 

कमयचारी की यवकलांगता को प्रमायणत करने के यलए अवश्यक सभी जानकारी शायमल होती ह।ै 

• अप डीओएल की वेबसाआट से पीडीएफ डाईनलोड करके फॉमय की एक प्रयत असानी से प्राप्त कर सकते हैं। द्रफर अप आसे प्रप्रट कर सकते हैं 

और आसे कमयचारी को द ेसकते हैं, या आस ेसीधे कमयचारी के स्वास््य सेवा प्रदाता को भेज सकते हैं। 

• ध्यान रखें द्रक संघीय यचद्रकत्सा गोपनीयता कानून ईस कमयचारी की यवकलांगता के बारे में कमयचारी के यचद्रकत्सक स ेप्राप्त जानकारी की मािा 

और प्रकार को सीयमत कर सकते हैं।  

• फॉमय का ईपयोग करना यह सुयनयित करने का सबसे असान यवयध है द्रक अपको ऄपने कमयचारी की गोपनीयता का ईल्लंघन द्रकए यबना 

एफएमएलए के तहत सभी जानकारी प्राप्त करने का ऄयधकार ह।ै  
 

 

3. कमयचारी के डॉक्टर को एफएमएलए प्रमाणन फॉमय भेजें: अप एफएमएलए फॉमय को सीधे ईस कमयचारी के स्वास््य सेवा प्रदाता को भेज सकते हैं जो ईनके 

द्वारा दावा की गइ यवकलांगता के यलए आलाज करता ह।ै अपके पास कमयचारी को फॉमय दनेे और ईन्हें ईनके डॉक्टर को दनेे का यवकल्प भी है। 

• डॉक्टर के प्रमाणीकरण को सत्यायपत करना असान बनान ेके यलए, अप अमतौर पर फॉमय को ऄपन ेकमयचारी को दनेे के बजाय सीधे डॉक्टर 

के कायायलय में भेज सकत ेहैं। 

• यहा ंतक की यद्रद कमयचारी ऄपन ेडॉक्टर के पास फॉमय ले जाता ह,ै तो अप यह भी ऄनुरोध कर सकत ेहैं द्रक डॉक्टर का कायायलय भरा फॉमय 

सीधे अपके पास भजे द।े 

• यद्ययप अप कमयचारी की यवकलांगता के बारे में डॉक्टर स ेसीधे संवाद नहीं कर सकत ेहैं, पर वहीं वे कमयचारी की सहमयत स ेआस फॉमय को 

पूरा कर सकत ेहैं। 
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4. प्रमाणन प्रमायणत करने के यलए डॉक्टर के कायायलय से सपंकय  करें: जबद्रक स्वास््य गोपनीयता कानून अपको यवकलागंता पर चचाय करन ेके यलए सीध े

कमयचारी के डॉक्टर के साथ संवाद करन ेसे रोकते हैं, द्रफर भी अप यह सत्यायपत करने के यलए डॉक्टर के कायायलय से संपकय  कर सकते हैं द्रक फॉमय फजी नहीं 

ह।ै 

• यह यवशेष रूप से महत्वपूणय ह ैऄगर डॉक्टर का प्रमाणीकरण कमयचारी से अया ह।ै अपके पास यह जानने का कोइ यवयध नहीं ह ैद्रक क्या फॉमय 

वास्तव में डॉक्टर द्वारा भरा और हस्ताक्षररत था, या कमयचारी द्वारा फजी था।  

• सुयनयित करें द्रक अप संघीय गोपनीयता यनयमों का पालन कर रह ेहैं जो गोपनीय यचद्रकत्सा जानकारी के प्रकटीकरण को यनयंयित करते हैं। 

यद्रद अप आस क्षेि में ऄपने ऄयधकारों के बारे में ऄयनयित हैं, तो अप एक वकील से परामशय कर सकते हैं। 

• ईदाहरण के यलए, अप यह सत्यायपत करना चाह सकते हैं द्रक हस्ताक्षर वैध हैं, या द्रकसी यचद्रकत्सक की ऄवैध यलखावट को पढ़ने के यलए 

मागयदशयन प्राप्त करना चाहते हैं। 

• अम तौर पर, अपको डॉक्टर के कायायलय या स्वास््य सुयवधा के लाभ या मानव संसाधन यवभाग में द्रकसी से बात करने की अवश्यकता होती 

ह।ै एक स्टाफ सदस्य जरूरत पड़ने पर सीधे डॉक्टर से बात कर सकता ह।ै  

 

 

 

5. समय-समय पर ऄपडेट की अवश्यकता होती ह:ै यद्रद कमयचारी ने ऄवकाश की ऄयनयित ऄवयध का ऄनुरोध द्रकया है, तो अपको एफएमएलए के तहत 

ऄयधकार ह ैद्रक वह कमयचारी से स्वास््य सेवा प्रदाता से ईनकी यस्थयत पर ऄपडेट प्रदान करने का ऄनुरोध करे जो ईनका आलाज कर रहा ह।ै 

• हालांद्रक, अप आन ऄपडेट के यलए नहीं पूछ सकते हैं, यद्रद कमयचारी ऄपने ऄवकाश ऄनुरोध के साथ एक यवयशि समायप्त यतयथ प्रदान करता है, 

और मूल रूप से दी गइ ईस मािा से अगे की छुट्टी को बढ़ाने के यलए नहीं कहता ह।ै 
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• कमयचारी के मूल ऄवकाश ऄनुरोध में कोइ यवयशि ऄंयतम यतयथ न पहचान ेजाने पर अपको केवल एफएमएलए के तहत ऄयतररि प्रमाणन 

मांगने का ऄयधकार ह।ै 

• कमयचारी के काम पर लौटने के बाद अपको समय-समय पर परीक्षण या परीक्षाओं की भी अवश्यकता हो सकती है, यद्रद ईनकी यवकलांगता के 

पररणाम चालू हैं या काम करने की क्षमता में प्रभाव जारी ह।ै 

• यह कमयचाररयों के यलए यवशेष रूप से सच है, जैसे ऄयग्नशामक या पुयलस ऄयधकारी, यजनकी यवकलांगता सावयजयनक सुरक्षा को प्रभायवत कर 

सकती ह।ै 

• अपको जो भी यनगरानी या परीक्षा की अवश्यकता होती ह ैवह नौकरी स ेसबंंयधत और व्यावसाययक अवश्यकता का मामला होना चायहए, 

चाह ेवह अवास प्रदान करना हो या ऄन्य कमयचाररयों या जनता के सदस्यों की रक्षा करना हो। 

 

यवयध 2. दसूरी या तीसरी राय का ऄनरुोध करना 

 

 

1. कमयचारी को दसूरे यचद्रकत्सक के पास भेजें: यद्रद अप कमयचारी के आलाज करने वाले यचद्रकत्सक द्वारा द्रदए गए यनष्कषों से ऄसहमत हैं या बड़ी समस्याएं 

हैं, तो अपको कमयचारी की अवश्यकता के अधार पर ऄपने चयन के द्रकसी ऄन्य स्वास््य दखेभाल पशेेवर को दखेने का ऄयधकार ह।ै  

• एडीए यवयनयम द्रकसी कमयचारी के यनदान की पुयि करने या ऄयतररि यचद्रकत्सा प्रमाणन का ऄनुरोध करने के यलए एक प्रद्रक्रया भी प्रदान 

करता ह।ै 

• हालांद्रक, दसूरी या तीसरी राय का ऄनुरोध करने की प्रद्रक्रया केवल एक कमयचारी की यवकलांगता से संबंयधत एफएमएलए ऄनुरोध से संबंयधत 

ह।ै  

• यद्रद अप कमयचारी के प्रमाणीकरण की दसूरी राय चाहते हैं या ईनके ऄनुरोध के ऄनुसार समय यनकालने की अवश्यकता है, तो अपको द्रकसी 

भी संबंयधत यचद्रकत्सा यबल का भुगतान करना होगा। 

• ईदाहरण के यलए, मान लें द्रक कमयचारी का मेयडकल सर्टटद्रफकेट एक सामान्य यचद्रकत्सक से अता है, यजसके बारे में अपको यवश्वास नहीं ह ैद्रक 

वह ईस यस्थयत का यनदान करने के यलए योग्य ह।ै 

• अप चाहते हैं द्रक कमयचारी ईस यवशेष यस्थयत में द्रकसी यवशेषज्ञ से यमलने जाए, ताद्रक कमयचारी की जरूरत के समय का अकलन द्रकया जा सके, 

या द्रफर द्रकसी यवशेष ईपचार के यलए अवश्यक हो। 

• यवशेषज्ञ से यमलने के यलए अपको कमयचारी की अवश्यकता हो सकती ह,ै लेद्रकन अपको आस परीक्षा और ईपचार के यलए भुगतान करना होगा। 
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2. दसूरे डॉक्टर की राय प्राप्त करें: अपके द्वारा चुने गए डॉक्टर द्वारा कमयचारी की जांच करन े के बाद, डॉक्टर कमयचारी की यवकलांगता और ईनके 

एफएमएलए ऄनुरोध की अवश्यकता के बारे में ऄपनी राय प्रस्तुत करेंगे। 

• दसूरे मत की अवश्यकता होने पर अपको डॉक्टर के प्रमाणीकरण की पुयि करने का फायदा ह,ै क्योंद्रक अपको डॉक्टर का चयन करना ह।ै अप 

द्रकसी ऐसे व्ययि को चुन सकते हैं यजस पर अप भरोसा करते हैं और सम्मान करते हैं।  

• अप आस दसूरे हले्थकेयर प्रदाता स ेयचद्रकत्सा प्रमाणन प्राप्त करन ेके यलए डीओएल की वेबसाआट पर ईपलब्ध एफएमएलए फॉमय का ईपयोग 

कर सकत ेहैं। 

• यद्रद दसूरा डॉक्टर पहले वाले से सहमत ह,ै तो अपको अमतौर पर कमयचारी के एफएमएलए ऄनुरोध का ऄनुपालन करना चायहए। यद्रद 

अपके पास ऄभी भी ऄनुरोध के साथ समस्याएं हैं और आसे दनेे के यलए ऄयनछछुक हैं, तो अप एक ऄनुभवी एफएमएलए वकील से बात करना 

चाह सकते हैं।  

• सुयनयित करें द्रक अप यजस द्रकसी भी वकील से बात करते हैं, ईसके पास एफएमएलए ऄनुरोध ऄस्वीकार करने वाले यनयोिाओं का 

प्रयतयनयधत्व करने का ऄनुभव ह।ै वे एफएमएलए के ईदे्दश्यों के यलए ऄपनी यवकलांगता के कमयचारी के दस्तावेजीकरण के साथ समस्याओं की 

पहचान करने के यलए सबसे ईपयुि होंगे। 
 

 
 

 

3. तीसरी राय प्राप्त करने पर यवचार करें: यद्रद अपने यजस डॉक्टर को पहले डॉक्टर के अकलन से ऄसहमयत दी थी, तो अप बस ईस डॉक्टर की राय को 

दसूरे पर नहीं चुन सकते। एक तीसरा राय टाइ-ब्रेकर के रूप में कायय करता ह ैयह यनधायररत करने के यलए द्रक द्रकस राय पर भरोसा द्रकया जा सकता ह।ै 

• जैसे अपने दसूरी राय के यलए भुगतान द्रकया, वैसे ही अपको तीसरे के यलए भी भुगतान करना होगा। अप तीसरे डॉक्टर से ईसी 

एफएमएलए प्रमाणन फॉमय को पूरा करने का ऄनुरोध कर सकते हैं।  

• दसूरी राय के यवपरीत, अप और अपके कमयचारी दोनों को तीसरे राय के यलए चुने गए डॉक्टर पर सहमत होना चायहए। 
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• ध्यान रखें द्रक तीसरा डॉक्टर जो भी मानता ह ैवह ऄंयतम होगा जो कमयचारी के एफएमएलए ऄनुरोध के संबंध में यनयंयित करता ह।ै  

• अपके पास चौथ,े या पांचवें, या अगे की यचद्रकत्सा राय मांगने का ऄयधकार नहीं ह ै- भले ही अप ईनके यलए भुगतान करें।  

 

 

 

4. कमयचारी के एफएमएलए ऄनुरोध का मूल्यांकन करें: यद्रद दसूरे यचद्रकत्सक की राय पहली राय से काफी हद तक सहमत है, तो अप कमयचारी के 

एफएमएलए ऄनुरोध को दनेे में दरेी नहीं कर सकते। जब अप तीसरी राय मांगते हैं, तब भी अपको कमयचारी के ऄनुरोध पर यनणयय लेने में दरेी से बचना 

चायहए।  

• अम तौर पर, अपको कमयचारी को यलयखत सूचना दनेी होगी द्रक वे ईनके ऄनुरोध के पांच द्रदनों के भीतर एफएमएलए की छुट्टी के यलए पाि 

हैं। 

• अप आस ऄनुरोध का ईपयोग प्रमाणन के ऄनुरोध के यलए कर सकते हैं, या कमयचारी को सूयचत कर सकते हैं द्रक प्रदान द्रकया गया 

प्रमाणीकरण ईनके ऄनुरोध को सही ठहराने के यलए ऄधूरा या ऄपयायप्त था।  

• एफएमएलए अवश्यकताओं का ऄनुपालन करन ेवाले यचद्रकत्सा प्रमाणन के पूरा होन ेके बाद, अपको जल्द स ेजल्द कमयचारी के ऄनुरोध के 

बारे में ऄपना यनणयय करना चायहए। 

• यद्रद अप कमयचारी के ऄनुरोध को ऄस्वीकार करने की योजना बनाते हैं, तो सुयनयित करें द्रक अपने एक वकील को काम पर रखा ह ैजो 

समथयन करता ह ैऔर अपके यनणयय के साथ खड़ा होने के यलए तैयार ह।ै कमयचारी से डीओएल के साथ अपके यखलाफ यशकायत दजय करने की 

ऄपेक्षा करें। 

 

यवयध 3. ऄपयायप्त दस्तावेजीकरण का अरोप लगाना 
 

 
 

1. प्रदान द्रकए गए प्रारंयभक दस्तावजेीकरण का मूल्यांकन करें: यद्रद कोइ कमयचारी एडीए के तहत ऄपनी यवकलांगता के ईयचत अवास का ऄनुरोध करता ह,ै 

तो कमयचारी को अपको ईनकी यवकलागंता के यलयखत दस्तावेज प्रस्तुत करने की अवश्यकता होती ह।ै  
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• यद्रद अपके पास द्रकसी ऄन्य व्ययि से जानकारी प्राप्त होती ह,ै तो अपको यवकलांगता से संबंयधत प्रश्न पूछने या द्रकसी योग्य स्वास््य सेवा प्रदाता 

को दखेने की अवश्यकता होती ह।ै 

• ईदाहरण के यलए, यद्रद द्रकसी कमयचारी का सहकमी अपको बताता ह ैद्रक कमयचारी को यवकलांगता ह,ै तो अपको ईस कमयचारी से पूछने का 

ऄयधकार ह।ै  

• ध्यान रखें द्रक अपके द्वारा प्राप्त की जान ेवाली जानकारी यवश्वसनीय होनी चायहए और अपके पास एक ईयचत यवश्वास होना चायहए द्रक कमयचारी 

के पास एक यवकलांगता ह ैयजसके यलए ईयचत अवास की अवश्यकता ह।ै 

• यद्रद जानकारी या प्रलेखन सीधे कमयचारी से अता ह,ै तो आसमें एडीए अवश्यकताओं को रिगर करने के यलए पयायप्त जानकारी शायमल होनी 

चायहए। यवशेष रूप से, योग्य यचद्रकत्सा पेशेवर द्वारा यनदान और अवश्यक अवास की पुयि की जानी चायहए। 

• यद्रद अप अवश्यक अवास प्रदान करने के यलए तैयार हैं तो यह कोइ समस्या नहीं ह।ै लेद्रकन ऄगर कमयचारी अवास की मांग करता ह ैजो 

अपके व्यवसाय के यलए बोयझल या महगंा होगा, तो अपको ऄयधक जानकारी की अवश्यकता होगी। 

 

 

 

2. कमयचारी को लापता जानकारी प्रदान करने की ऄनुमयत दें: यद्रद कमयचारी द्वारा अपूर्मत द्रकया गया प्रारंयभक दस्तावेज ऄपयायप्त है, तो अपको कमयचारी 

को यलयखत स्पिीकरण के साथ प्रदान करना होगा द्रक प्रारंयभक दस्तावेज से क्या गायब था, और अपको वह जानकारी देने के यलए ईन्हें समय दें। 

• आसका मतलब यह हो सकता ह ैद्रक कमयचारी को एक यचद्रकत्सा परीक्षा लेने के यलए, या द्रकसी यवशेषज्ञ का दौरा करने के यलए ईनकी यस्थयत का 

मूल्यांकन द्रकया जाए। 

• अपको ऄपने डॉक्टर से ऄयतररि जानकारी प्राप्त करने के यलए कमयचारी की भी अवश्यकता हो सकती है, जैसे द्रक सबूत द्रक ईनके ईपचार 

यचद्रकत्सक यवकलांगता का यनदान करने या अवश्यक अवास पर एक राय प्रदान करने के यलए योग्य हैं।  

• आस प्रबद ुपर, अप कमयचारी की परीक्षाओं या मूल्यांकन के यलए यबल को यस्थर करने के यलए यजम्मेदार नहीं हैं। अप पूरक जानकारी के यलए 

नहीं पूछ रह ेहैं। अप केवल ईस जानकारी की मािा पूछ रह ेहैं, यजसके यलए अप एडीए के तहत हकदार हैं। 
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3. कमयचारी को एक ऄलग यचद्रकत्सक के पास जाने की अवश्यकता ह:ै एडीए अपको कमयचारी को द्रकसी ऄन्य यचद्रकत्सक या द्रकसी यवशेषज्ञ को कमयचारी 

की यस्थयत का मूल्यांकन करने और कमयचारी की यवकलांगता पर एक राय प्रदान करने से नहीं रोकता ह।ै 

• ध्यान रखें द्रक यद्रद अपको कमयचारी से दसूरी राय लेनी ह,ै तो अपको अमतौर पर आस परीक्षा या मूल्यांकन के यलए भगुतान करना होगा।  

• कमयचारी को यह समझाने के यलए तैयार रहें द्रक अपको ईनकी यवकलांगता को प्रमायणत करने के यलए ईन्हें यह ऄयतररि कदम ईठाने की 

अवश्यकता क्यों ह।ै 

• दसूरी राय लेने का दषु्प्रयोग नहीं होना चायहए। हालांद्रक, यह तब सहायक हो सकता ह ैजब अप कमयचारी द्वारा अपको द्रदए गए मूल डॉक्टर 

के प्रमाणीकरण को सत्यायपत करने के द्रकसी भी प्रयास के पररणाम से संतुि नहीं होंगे। 

 

 

 

4. कमयचारी की यवकलांगता के यलए अवास बनाएं: एक बार जब अपको कमयचारी की यवकलांगता के पयायप्त दस्तावेज प्राप्त हो जाते हैं और वह अवास जो 

कमयचारी को ईनकी नौकरी की अवश्यकताओं को सफलतापूवयक पूरा करने में सक्षम करेगा, तो अपके पास ईन अवासों को बनाने के यलए एडीए के तहत 

कतयव्य होगा।  

• एडीए अपसे केवल ईयचत अवास चाहता ह।ै यद्रद कमयचारी को अवास की अवश्यकता होती है, जैसा द्रक स्वास््य पेशेवरों द्वारा प्रमायणत 

द्रकया जाता ह,ै यजनकी राय अप सत्यायपत कर चुके हैं, ऄत्ययधक यवघटनकारी या महगंी हैं, तो अप ईन्हें प्रदान करने से आंकार कर सकते हैं।  
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• यद्रद अप अवास के ऄनुरोध को ऄस्वीकार करने की योजना बनाते हैं, तो अप यनयोिा बचाव वकील को काम पर रखने पर यवचार कर सकत े

हैं। 

• ऄपनी यवकलांगता को समायोयजत करने में यवफल रहने के यलए कमयचारी से अपके यखलाफ एक प्रशासयनक शुल्क या मुकदमा दायर करने की 

ऄपेक्षा करें। 

 

 

 

काययस्थल तनावपूणय हो सकता ह ैऔर नौकरी पर रहते हुए स्वस्थ जीवन शैली को बनाए रखना ऄक्सर करठन होता ह।ै चूंद्रक वहा ंबहुत सारे यवयभन्न प्रकार के 

कायय वातावरण हैं, आसयलए लोगों को स्वस्थ रहने और आस तरह से रहने के यलए लचीली रणनीयतयों की अवश्यकता होती ह।ै यद्रद अप कैफेटेररया में सलाद 

बार से ऄयधक वेंप्रडग मशीन पर खुद को पाते हैं, या यद्रद अप पूरे द्रदन ऄपने डेस्क पर सुस्त महससू करते हैं। 

 

भाग 1. नौकरी पर सद्रक्रय और सचते रहना 

 

 

 

1. काम पर व्यायाम करके पहुचंें: ऄपने काम पर पहुचंने के यलए कसरत करना अपको द्रदन भर के यलए सद्रक्रय कर सकता ह।ै आसमें अपके पररवहन लागत में 

कटौती का ऄयतररि लाभ ह।ै यद्रद अप जहां काम करते हैं, ईसके करीब रहते हैं, तो ऄपने काययद्रदवस को ठीक से शुरू करने से पहले थोड़ा व्यायाम करन ेके 

यलए आन रणनीयतयों पर यवचार करें: 

• ऄपने काम पर साआद्रकल से जाएं। ईयचत सुरक्षा यगयर पहनें जैसे द्रक हलेमेट और पैड, या एक परावतयक बयनयान ताद्रक ड्राआवर अपको स्पि 

रूप से दखे सकें ।  

• काम पर जाने के यलए सप्ताह में एक या दो द्रदन जॉप्रगग करें। अवागमन पर जॉप्रगग करने से अपको ऄपने काययस्थल पर कपड़े बदलने की 

जरूरत पड़ सकती ह।ै लॉकर रूम या चेंप्रजग क्षेि के साथ फैयसयलटी भी अवश्यक हो सकती ह।ै 

• यद्रद दरूी और समय आसके यलए ऄनुमयत दतेे हैं, तो काम तक और काम से चलने के यलए एक ऄछछा द्रदन चुनें। ताजी हवा लें और आस समय का 

ईपयोग ऄपने यवचारों को साफ करने और कायायलय में जाने से पहले अराम करने के यलए करें। अप सावयजयनक पररवहन स्टॉप तक भी जा सकत े

हैं। सावयजयनक पररवहन अपके यलए एक अवागमन यवकल्प हो सकता ह।ै यद्रद ऐसा ह,ै तो एक मागय चुनें जो अपको रास्ते का यहस्सा चलने की 

ऄनुमयत दगेा। 

• अप काम पर जाने के यलए ऄपने रास्ते पर व्यायाम के एक ऄपरंपरागत तरीके पर यवचार कर सकते हैं, जैसे द्रक काम पर जान ेके यलए एक नदी 

में कयाककग या स्केटबोर्सडग करना। 

काम में खदु को स्वस्थ कैस ेरखें 
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2. वकय अईट कपड़ों में बदलाव लाएं और काम के बाद सीधे यजम जाएं: यद्रद अप पहले घर जाते हैं, तो हो सकता ह ैद्रक अप घर पर रहें और ऄपने वकय अईट 

को पूरी तरह से छोड़ दें। ऄपने काययद्रदवस के ऄंत में ऄपना वकय अईट रूटीन शुरू करने से अपको व्यायाम के यलए और ऄयधक सुसंगत द्रदनचयाय के यलए प्रेरणा 

यमल सकती ह।ै 

• या, अप सुबह काम पर जाने से पहले यजम जाने पर यवचार कर सकते हैं। ऄध्ययनों से पता चला ह ैद्रक अप सुबह व्यायाम करके पूरे द्रदन 

ऄयधक कैलोरी की खपत कर सकते हैं। हालांद्रक, द्रदन का समय चुनना भी महत्वपूणय ह ैजो अपके यलए काम करेगा ताद्रक अप ऄपनी द्रदनचयाय से 

बनें रहें। 

3. ऄपन ेयलए यथाथयवादी लक्ष्य यनधायररत करें: स्वस्थ रहना एक बड़ा लक्ष्य ह ैऔर आसमें कइ चीजें शायमल हो सकती हैं। अप यजस व्ययिगत लक्ष्य की ओर 

काम कर रह ेहैं, ईसे पहचानने के यलए कुछ समय लेने की कोयशश करें, जैसे द्रक 10 पाईंड कम करना, ऄपने एक द्रक.मी. के समय में सुधार करना, या बस कम 

ऄस्वास््यकर भोजन खाना। 

• सुयनयित करें द्रक अपने वो लक्ष्य यनधायररत द्रकए हैं जो स्माटय हैं। आसका मतलब ह ैद्रक अपके लक्ष्य यवयशि, औसत दजे का, प्राप्य, यथाथयवादी 

और समयबद्ध हैं। एक स्माटय लक्ष्य का एक ईदाहरण कुछ ऐसा हो सकता ह,ै "मैं ऄगले अठ हफ्तों के दौरान 10 पाईंड कम करना चाहता ह"ं। 

• ऄपने लक्ष्यों की द्रदशा में काम करते हुए ऄपने दोस्तों और पररवार से सहायता लें। ईन्हें बताएं द्रक अप काम में स्वस्थ होने की कोयशश कर रह े

हैं और ईनका समथयन मांग रह ेहैं। 

 

 

 

4. कायय द्रदवस के दौरान द्रफट रहें: कुछ नौकररयों में ऄयधक लचीले काम के घंटे होते हैं, यजससे कमयचाररयों को यशफ्ट के दौरान समय समाप्त होने पर लबं े

समय तक ब्रेक लेने की ऄनुमयत यमलती ह।ै 

• ऄपनी कंपनी के ऑन-साआट यजम का लाभ ईठाएं यद्रद कोइ ईपलब्ध हो तो। ईन्हें पास के द्रफटनेस सेंटर के साथ भागीदारी की जा सकती ह।ै 

• ऄपने कुछ सहकर्ममयों के साथ पार्ककग में बास्केटबॉल का अयोजन करें।  
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• कायायलय दोस्त के साथ बेसबॉल या फुटबॉल के साथ खलेें। 

• एक यवस्ताररत कायय यवराम लंबी दरूी की जॉग करने का एक ऄछछा समय ह।ै 

• या, अप ऄपने दोपहर के भोजन के ब्रेक के दौरान यजम जा सकते हैं और अपके समाप्त होने के बाद दोपहर के भोजन के यलए बस थोड़ा सा खा 

सकते हैं। 

 
 

5. ऄपने दयैनक कायों को और ऄयधक द्रक्रयाशील बनाकर सद्रक्रय करें: यद्रद अपके पास एक गयतहीन नौकरी ह ै(बहुत ऄयधक बैठना), द्रदन के दौरान ऄयधक घमूना 

अपकी गयतयवयध के स्तर को बढ़ाने का एक ऄछछा यवयध ह।ै 

• ऄपने भवन में सीद्रढ़यों का प्रयोग करें (यद्रद अप गगनचुंबी आमारत में काम करत ेहैं तो 34 वीं मंयजल पर ऄपने कायायलय तक सीद्रढ़यां चढ़ना 

व्यावहाररक नहीं हो सकता ह)ै। 

• यजतना अप ऄक्सर ईठाते हैं ईससे ऄयधक वजन ईठाएं। यद्रद कायायलय को ऄयधक फोटोकॉपी पेपर की अवश्यकता होती है, तो आसको 

व्यायाम बनाएं - काटय का ईपयोग करने के बजाय प्रत्येक बॉक्स को ले जाने के यलए कुछ यािाएं करें। 

• सहकमी की डेस्क पर जाएं बजाय के ईन्हें फोन पर कॉल करने के। अप प्रत्येक द्रदन ईठाए जाने वाले कदमों की संख्या बढ़ाएंगे और ऄयधक 

व्ययिपरक द्रदखाइ देंगे। 

• ऄगर अप दोपहर के भोजन को काम से दरू खाते हैं, तो वहां चलकर जाएं। कैरी अईट ऑडयर लनेा और काम पर खाने के यलए आसे वापस 

लाना अपकी भूख को बढ़ाएगा। हालादं्रक, ध्यान रखें द्रक लंच पैक करना अमतौर पर स्वास््यवधयक होता ह।ै यद्रद अपको ऄपना दोपहर का 

भोजन ऑडयर करना ह,ै तो कुछ स्वस्थ ऑडयर करने का प्रयास करें। 

 

 
 

6. ब्रेक टाआम को समझदारी से शडे्यलू करें: ब्रेक टाआम एक वकय र का ऄयधकार ह ैयजसपर यथासंभव गंभीरता से ध्यान द्रदया जाना चायहए। ईस समय का 

प्रभावी ढंग से ईपयोग करें और अप स्वस्थ रहेंगे! 

• अप ईपयोग करने के यलए ब्रेक का समय कैसे लगाते हैं, यह अपके काम के प्रकार पर यनभयर करता ह।ै यद्रद अपको अराम की अवश्यकता है, 

तो अराम करें। यद्रद अप पूरे द्रदन बैठे हैं, तो ईठें  और घूमें! 

• ऄपने काययस्थल पर ब्रेक टाआम नीयतयों को जानें। यद्रद अपको यकीन नहीं ह ैतो एक पययवेक्षक से पूछें। ईनका ऄनुसरण करें। 
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• जब भी फुसयत यमले तो टहलें। यद्रद मौसम ऄछछा ह ैतो ऄपने भवन के गयलयारों में या बाहर यवयभन्न मागों पर जाएं। 

• यद्रद अपका ब्रेक टाआम सीयमत ह ैतो ऐसे व्यायाम करें जो अप ऄपने डेस्क पर कर सकते हैं। ऄपने ऄंगों को स्िेच करें। थकान को दरू भगाएं। 

ऄपना खून बहने दें! 

 

 
 

7. अराम करें, तनाव न लें: यद्रद अपकी नौकरी में तीव्र शारीररक या मानयसक गयतयवयध शायमल है, तो अराम करने के यलए समय यनकालें। कुछ क्षणों के 

यलए दरू जाने से शांत हो सकते हैं और ऄपने मन को काम पर कें द्रित कर सकत ेहैं।  

• ईच्च तनाव की ऄवयध तब होती ह ैजब हम ऄक्सर बुरी अदतों पर वापस अ जाते हैं। कैफीन, यसगरेट, या यमठाइ के साथ सामना करन ेके 

अग्रह का यवरोध करें। तीनों ही अपको घायल करने के यलए काम करेंगे। 

• यद्रद अप ऄपने कायय भार स ेथका हुअ महसूस करत ेहैं, तो ऄपने चेहरे को ठंड ेपानी स ेधो लें, ऄपन ेशरीर को फैलाएं और कइ गहरी सासंें लें। 

अपके शरीर को ऑक्सीजन का ऄयतररि प्रवाह काम पर ऄपना ध्यान और ईत्पादकता बढ़ान ेमें मदद करेगा। 

• काययद्रदवस कइ लोगों के यलए व्यस्त हो सकता है। ऄगर अप भी हैं, तो डी-स्िेस तक ब्रेक लें। कइ यवकल्प ईपलब्ध हैं: ध्यान, प्राथयना, या 

पढ़ना। कुछ ऐसा चनुें यजसका अप अनंद लें! 

• यद्रद अपको कुछ ईत्साह ईड़ाने की जरूरत ह,ै तो द्रकसी यवश्वसनीय यमि या सहकमी से बात करके थोड़ा वेंट करें। 

भाग 2. स्वस्थ अहार बनाए रखना 

 

 
 

1. कैलोरी यगनना सीखें: कैलोरी की यगनती अहार नहीं ह,ै बयल्क भोजन से यमलन ेवाली उजाय और अपके शरीर द्वारा ईपयोग की जान ेवाली उजाय की 

मािा पर नजर रखने का एक यवयध ह।ै 

• कैलोरी यगनने के कइ तरीके हैं। कइ द्रफटनेस वेबसाआट और ऐप में अपकी मदद करने के यलए यबल्ट-आन कैलकुलेटर हैं। 
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• यद्रद अपके द्वारा प्रयतद्रदन प्रयोग की जान ेवाली कैलोरी तुलना में दयैनक भोजन कैलोरी से कम ह,ै तो अप वजन बढ़ा सकत ेहैं। 

• यद्रद अपके द्वारा प्रयतद्रदन प्रयोग की जाने वाले कैलोरी दयैनक संख्या स ेऄयधक होती ह,ै तो अप शायद ऄपना वजन कम कर लेंगे।  

 

 

 

2. पौयिक नाश्ते का अनंद लें: हम सभी ने सुना ह ैद्रक "नाश्ता द्रदन का सबसे महत्वपूणय भोजन ह"ै। क्या सच में आस कहावत में सच्चाइ ह!ै ऄध्ययनों ने एक 

यजम्मेदार नाश्ता खाने और शरीर के यनचले वजन या समय के साथ कम वजन वयृद्धके बीच संबंध द्रदखाया ह।ै 

• दयलया, ऄनाज, गेह ंके टोस्ट, ताज ेफल और दही सभी स्वस्थ यवकल्प हैं। 

• एक ऄछछा नाश्ता अपके ऄलामय घड़ी पर सू्नज बटन को मारन ेकी तुलना में ऄयधक सहायक हो सकता ह।ै सुबह के समय को ऄपन ेपूवय काम 

की द्रदनचयाय में नाश्त ेके लायक बनाएं। 

• यद्रद अपको सुबह के समय के यलए दबाया जाता है, तो समय से पहले नाश्ते को ठीक करने का प्रयास करें। गमय या ठंडे ऄनाज को बैचों में 

तैयार द्रकया जा सकता ह ैऔर रन पर खाने के यलए ऄलग-ऄलग कंटेनरों में तैयार द्रकया जा सकता ह।ै ताजे फल भी चलते-द्रफरते खाने में असान 

होते हैं। 

• कभी-कभी ऄपने अवागमन पर भोजन को पकड़ना ऄयधक सुयवधाजनक होता ह।ै ईस मामले में, स्वास््यप्रद यवकल्प चुनें: एक मद्रफन, दयलया 

या दही का सर्सवग। 

 

 

 

3. ऄपने कैफीन का सेवन यनययमत करें: यनयित रूप से, यह अपके कदम में कुछ ऄयतररि स्फूर्मत ला दतेा ह।ै लेद्रकन द्रकसी भी दवा की तरह, कैफीन पर 

ओवरडोज करना सभंव ह,ै यजससे यचड़यचड़ापन, बेचैनी और रातों की नींद में मुयश्कल हो सकती ह।ै ईन लक्षणों में से कोइ भी अपको काम पर ऄपना 

सवयश्रेष्ठ बनाने में मदद नहीं करता ह!ै 
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• प्रतत ददन 400 तमलीग्राम पर ऄपन ेकैफीन की खपत को सीतमत करें। यह 4 कप बू्र कॉफी, कोला के 10 तडब्ब ेया 2 उजाय शॉट पेय के 

बराबर ह।ै 

• ऄपनी खपत को ऄतधक समान रूप से तवतररत करने के तलए कैफीन शेड्यूल स्थातपत करें। ईदाहरण के तलए, सुबह में एक एस्प्रेसो, दोपहर 

के भोजन से पहले बू्र कॉफी का एक कप, और दोपहर में एक और। अपको सोने में मदद करने के तलए, ददन का समय (जैसे शाम 4:00 

बजे) तनधायररत करें जब अप कैफीन नहीं पीते हैं।  

• चाय, कॉफी के कम कैफीन का तवकल्प हो सकती ह,ै जो चाय के प्रकार और सर्ववग अकार पर तनभयर करती ह।ै 

• तवकल्प के साथ ऄपने दतैनक कॉफी हाईस को दफक्स करें: संतरे का रस, तस्कम दधू, पानी, और / या सादा बू्र कॉफी।  

• कइ कैफीन युक्त पेय जैसे कॉफी, चाय और कोला में कैफीन या नो-कैफीन संस्करण होते हैं। 

 

 

 

4. बाहर खाना खाते समय अगे की योजना बनाएं: ऄंततम समय तक छोडे गए दोपहर के भोजन की योजना ऄक्सर कम से कम स्वस्थ तवकल्प होते हैं, 

खासकर जब अपका काययस्थल फास्ट फूड जोड़ों से तघरा होता ह ैऔर अप खुद को समय के तलए दबाए हुए पाते हैं। ऄपने अप को स्वस्थ तवकल्प़ों के बारे में 

सोचने का समय दें। 

• एक रेस्तरां दोपहर के भोजन की बैठक के दौरान स्वस्थ तवकल्प़ों की तलाश करें। कइ रेस्तरां श्ृंखलाएं ऄब स्वास््य के प्रतत सचेत ग्राहक़ों 

के तलए कम कैलोरी या अहार चयन प्रदान करती हैं। 

• यदद अप एक बड ेदकरान ेकी दकुान श्ृंखला के पास काम करत ेहैं तो एक तैयार सलाद या टेक-ऄवे सलाद बार एक ऄच्छा तवकल्प ह।ै 

• खाद्य ट्रक अपके कायय स्थल के ठीक बाहर खाने के बहुत सारे तवकल्प़ों को पाकय  करके बहुत लोकतप्रय हो गए हैं। यह ईन तवकल्प़ों को 

स्वस्थ बनाने के तलए ऄभी भी अप पर तनभयर ह!ै एक ट्रक की तलाश करें जो सलाद या स्वस्थ रैप प्रदान करता ह।ै 

• सलाद वेंडडग मशीन स्वस्थ लचं में नवीनतम रुझान हैं। ईन्हें अप के पास शहर में तलाशें! 
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5. काम पर एक स्वस्थ दोपहर का भोजन लाएं: घर पर स्वस्थ भोजन तैयार करन ेके तलए समय तनकालना ऄक्सर पौतिक दोपहर के भोजन को सुतनतित 

करने का सबसे ऄच्छा तवतध होता ह।ै दकराने की दकुान पर ध्यान से सामग्री का चयन करके, अप कैलोरी को बेहतर ढंग से तगन सकते हैं और ईन खाद्य 

पदाथों से बच सकत ेहैं तजनसे अप ऄसतहष्णु या अपको एलजी हैं। 

• घर पर बना एक स्वस्थ दोपहर के भोजन में ब्राईन राआस (सतब्जय़ों के साथ) और तग्रल्ड या बेक्ड तचकन हो सकता ह।ै (ब्राईन राआस ऄततररक्त 

अहार फाआबर प्रदान करता ह ैऔर तचकन बहुत सारे प्रोटीन के साथ दबुला मांस ह।ै) 

• घर पर पका हुअ बचा पकवान खाना भी स्वास््यवधयक तवकल्प हो सकता ह।ै 

• आसे ब्राईन बैग बनाएं: सैंडतवच के साथ एक थैला दोपहर का भोजन पैक करें, सेलेरी तस्टक जैसी सतब्जयां काटें, और फल़ों के स्वाद वाले दही या 

ताजे फल की तरह एक स्वस्थ ट्रीट बनाएं।  

• यदद अप काम करन ेसे पहले समय के तलए दबाए जाते हैं, तो एक सूप का तडब्बा लाएं तजसे माआक्रोवेव सेफ कंटेनर में गमय दकया जा सकता ह।ै ऐस े

सूप की दकस्म़ों से बचें जो सोतडयम में ईच्च हैं। 

 

 
 

 

6. सै्नक्स और पेय पदाथों को समझदारी से चुनें: जब काम पर ऄनावश्यक कैलोरी का सेवन करन ेका समय अता ह,ै तो सै्नक्स और पेय एक सामान्य 

ऄपराधी हैं। अपके डेस्क पर या ब्रेक रूम में "खान"े के दौरान अप जो भी खाते हैं वह ऄक्सर तबना दकसी ध्यान के खा तलया जाता ह,ै भल ेही अप कैलोरी 

तगन रह ेह़ों। 

• यदद अप दोपहर के भोजन से पहले भखू महससू करते हैं तो कम कैलोरी वाले सै्नक तक पहुंचें। तडडपग के तलए कम वसा वाले ड्रेडसग के साथ 

प्रेट्जेल, कम वसा वाले पॉपकॉनय का एक बैग लाएं या सतब्जयां काटें। ये अपको ऄपराध बोध के तबना तृत र रखेंगे। 
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• हर समय ईच्च कैलोरी सोडा और शकय रे रस स ेबचें। आसके बजाय कुछ ऐसा तपएं जो अपके मेटाबॉतलज्म को बढाए और ग्रीन टी की तरह अपकी 

कैलोरी भी न बढाए। 

• हाआड्रेटेड रहें! पानी हमेशा एक स्माटय तवकल्प ह।ै यह तबना दकसी ऄततररक्त कैलोरी के अपके शरीर के तलए एक महत्वपूणय पोषक तत्व ह।ै ऄपने 

अप को हाआड्रेटेड रखने का मतलब ह ैदक ऄपने मतस्तष्क को भी हाआड्रेटेड रखना, तजसके पररणामस्वरूप सोच स्पि होती ह।ै 

• बेकार सै्नक्स के तवकल्प के रूप में गम चबाएं। ऐसे गम से बचें जो चीनी या कृतिम सामग्री में ईच्च हैं। 

• काम में ट्रीट को मना करें। सहकमी ऄक्सर पके हुए तहस्से को साझा करने या रखने के तलए पके हुए सामान ला सकते हैं जहां हर कोइ पास करने के 

तलए एक तडश लाता ह।ै यदद अप ईनसे बच नहीं सकते हैं, तो समझदारी से खाएं। 

  

भाग 3. काययस्थल कल्याण में भाग लेना 

 

 

 

1. ऄपने तनयोक्ता से पूछें दक क्या ईनके पास काययस्थल कल्याण काययक्रम ह:ै काययस्थल कल्याण काययक्रम स्वस्थ व्यवहाऱों का समथयन करने और स्वास््य 

पररणाम़ों में सुधार करने के तलए तडजाआन की गइ गतततवतधयां या नीततयां हैं जबदक काम पर ऄतधक तनयोक्ता यह पहचान रह ेहैं दक स्वस्थ श्तमक ईत्पादक 

श्तमक हैं और भतवष्य में स्वास््य दखेभाल लागत के तलए भगुतान करने की तुलना में यह रोकथाम सस्ता है। 

• अपका मानव संसाधन प्रतततनतध पूछने के तलए सबसे ऄच्छा व्यतक्त ह।ै अपका पययवेक्षक भी अपकी मदद करने में सक्षम हो सकता ह।ै 

• कुछ श्तमक संघ काययस्थल कल्याण सेवाओं की पेशकश करते हैं। यदद अप एक संघ से संबंतधत हैं, तो ऄतधक जानकारी के तलए ऄपने स्थानीय 

स्टूवडय से पूछें। 

• कभी-कभी अप ऄपने स्वास््य बीमा पर कटौती भी कर सकते हैं यदद अप तजम जाते हैं और वेलनसे कोच के साथ काम करते हैं। 
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2. ऄपनी डेस्क, ऑदफस, या स्टेशन पर काम को और ऄतधक अरामदायक बनायें: दकसी व्यतक्त के शरीर के तलए दकसी कायय को पूरा करना एगोनॉतमक्स 

कहलाता ह।ै एगोनॉतमक्स का लक्ष्य लंबी ऄवतध की मांसपेतशय़ों और जॉआंट समस्याओं से बचने के तलए अपके शरीर को तस्थतत दनेा ह।ै 

• जब अप कीबोडय पर तलखते हैं, तो कलाइ को कुशन करने के तलए जेल और फोम पैड ईपलब्ध होते हैं। ईन्हें कापयल टनल डसड्रोम से बचाने के तलए 

तडजाआन दकया गया ह।ै 

• ऄपनी उंचाइ को समायोतजत करने और ऄच्छे बैठने की मुद्रा को बढावा दनेे के तलए ऄपनी कुसी और कंप्यूटर स्क्रीन की उंचाइ को समायोतजत 

करें। 

• कुछ लोग एक कंप्यूटर-माईंटेड वकय स्टेशन चुनते हैं जो ईन्हें काम करते समय खडे होने की ऄनुमतत दतेा ह।ै 

• यदद अपकी नौकरी के तलए अपको समय की तवस्ताररत ऄवतध के तलए खड ेहोने की अवश्यकता होती ह,ै तो एगोनोतमक फ्लोर पैड पैर और 

टांग़ों के जोड़ों को गद्दी दतेा ह।ै 

• यदद अपको ऄपने कंप्यूटर स्क्रीन को स्पि रूप से दखेने में परेशानी हो रही है, तो ऄपने पययवेक्षक या अइटी पेशेवर से पूछें दक क्या अप एक बडा 

मॉतनटर प्रात र कर सकते हैं। अप भी ऄपने डेस्क वकय स्टेशन के तलए दो या तीन मॉतनटर हुक करने में सक्षम हो सकता ह!ै 

 

 

3. भती सहकमी: संख्या में ताकत ह!ै कभी-कभी समहू प्रयास के तहत स्वास््य और दफटनेस के लक्ष्य़ों को पूरा करना असान हो सकता ह।ै 

• एक वजन घटाने का क्लब फामय करें। कैलोरी की एक साथ गणना करें और टै्रक करें। मुतश्कल समय में एक-दसूरे का समथयन करें और एक-दसूरे को 

खुश रखें। एक अहार समूह अपको कायय ट्रीट के प्रलोभन का सामना करने में मदद कर सकता ह!ै 
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• एक कसरत दोस्त का पता लगाएं। ब्रेक के दौरान टहलना या चलना एक सामातजक गतततवतध के रूप में ऄतधक मजेदार हो सकता ह।ै वकय अईट 

पाटयनर दसूरे पाटयनर को भी ऄपने लक्ष्य के प्रतत जवाबदहे बनाए रखने में मदद करते हैं। 

• पता करें दक क्या अपकी कंपनी सॉफ्टबॉल या बास्केटबॉल टीम की तरह आंट्रामुरल स्पोट्सय प्रदान करती ह।ै टीम के खेल दफटनेस और सौहादय दोऩों 

प्रदान करते हैं! 

• यदद अप ऄकेले नहीं करते हैं, तो धूम्रपान छोडना भी असान हो सकता ह।ै यहां तक दक ऄगर अप केवल ऄब के तलए वापस कटौती करना चाहते 

हैं, तो अप एक ही लक्ष्य बनाने के तलए तैयार एक सहकमी को खोजने में सक्षम हो सकते हैं। 

 

 

 

4. ऄपने स्वास््य दखेभाल प्रदाताओं से बात करें: बढती स्वास््य लागत और मोटापा महामारी के साथ, तनवारक स्वास््य पर ऄतधक से ऄतधक जोर ददया 

जाएगा। भतवष्य में स्वास््य दखेभाल का एक बडा तहस्सा दफटनेस और पोषण की तलाश करें। 

• कइ सामुदातयक स्वास््य कें द्र काययस्थल कल्याण पहल में भागीदार हैं और ऄतधक जानकारी के तलए एक ऄच्छा स्रोत हो सकते हैं। 

• ऄपने स्वास््य बीमा योजना से परामशय करें। यदद अपके तनयोक्ता के पास कल्याण नीततयां हैं, तो वे संभवतः अपके लाभ पैकेज का तहस्सा हैं। 

बीमा प्रदाता ग्राहक सेवा लाआन पर कॉल करें या ऄपने एचअर प्रतततनतध से बात करें। 

• कुछ तनयोक्ता कमयचारी लाभ के रूप में अपकी तजम सदस्यता का तहस्सा भुगतान कर सकत ेहैं। 

• यदद अप एक लोक सेवक हैं, तो कुछ तजम अपको छूट प्रदान कर सकते हैं। ऄपने स्थानीय तजम से पूछें दक क्या फायरमैन या पुतलस ऄतधकाररय़ों 

के तलए सदस्यता छूट ईपलब्ध ह।ै 

 

 

5. स्क्रीडनग के तलए एक स्वास््य दखेभाल प्रदाता के पास जाएं: रोकथाम का एक औंस ट्रीट के एक पाईंड के लायक ह।ै ऄपने स्वास््य को लेकर सदक्रय रहें। 

न केवल अप काम में बेहतर महससू करेंगे, बतल्क यह अपको बीमाररय़ों से बचाने और ऄतधक ईत्पादक होने में मदद करेगा!  
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• प्रभावी काययस्थल कल्याण काययक्रम हृदय रोग के जोतखम को कम करने में मदद कर सकते हैं, तजसे हृदय रोग या सीवीडी भी कहा जाता ह।ै अपके 

रक्तचाप और कोलेस्ट्रॉल के स्तर का परीक्षण करने के तलए अपको डॉक्टर से तमलने की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

• कुछ तनयोक्ता सीवीडी जोतखम कारक़ों के तलए जाचं करने के तलए मुफ्त ऑन-साआट स्क्रीडनग प्रदान करते हैं: रक्तचाप, वजन, बॉडी मास आंडेक्स या 

बॉडी फैट प्रततशत। 

• कुछ तनयोक्ता मुफ्त मौसमी फ़्लू शॉट्स प्रदान करते हैं। फ़्लू का शॉट प्रात र करना अपको ईस वायरस से बचा सकता ह ैजो कायायलय के असपास स े

गुजर रहा ह।ै वार्षषक फ़्लू शॉट भी अपकी बीमा योजना द्वारा कवर दकए जा सकते हैं।  

 

 

 

क्या अप कायायलय में एक थकाउ ददन के बाद ऄपनी पीठ में ददय या व्यथा महसूस करते हैं? क्या अपको हर ददन एक ही तरह का पीठ ददय होता है? पीठ ददय 

कइ कारण़ों से हो सकता ह।ै चाह ेवह अपका असन हो, एक नौकरी तजसमें भारी या दोहराव वाले मूवमेंट की अवश्यकता होती ह,ै या यहां तक दक अपके 

काम का माहौल भी, अप पीठ ददय के तखलाफ सावधानी बरत कर राहत पा सकते हैं। 

तवतध 1. ऄच्छी मदु्रा का ऄभ्यास करना 

  

 

 

1. ऄपनी कुसी को समायोतजत करें: डेस्क या कंप्यूटर स्क्रीन के सामने लंबे समय तक बैठे रहने से अपकी रीढ पर और अपकी पीठ पर तडस्क पर बहुत 

दबाव पडता ह।ै एक ईतचत कुसी पीठ ददय को रोकने के तलए महत्वपूणय ह।ै एक ऐसी कुसी पाने की कोतशश करें तजसे असानी से उंचाइ, पीठ की तस्थतत और 

झुकाव के तलए समायोतजत दकया जा सके। 

• कुसी की उंचाइ को समायोतजत करें तादक खडे होने पर, सीट का ईच्चतम डबद ुअपके घुटने के ठीक नीचे हो। कुसी पर बैठें  और ऄपने पैऱों को फशय 

पर रखें, दफर बैकरेस्ट को समायोतजत करें तादक यह अपकी पीठ के अधार को दफट करे। यदद अप चाहें तो सीट को पीछे या अगे की ओर झुकाएं; 

अपके घुटने अपके कूल्ह़ों से थोडे कम होने चातहए। 

ऑदफस में बकै सोरनसे या ददय स ेकैस ेबचें 
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2. सीधे बैठें : ईतचत बठैने की मुद्रा के तलए, ऄपनी पीठ सीधी और अपके कंधे पीछे की ओर ईठें  ह़ों। अपका तनतंब सीट पर सपाट होना चातहए, कुसी के 

पीछे को छूते हुए। सुतनतित करें दक अपकी पीठ में सभी प्राकृततक वक्र कुसी द्वारा समर्षथत हैं। 

• अपको ऄपने शरीर के वजन को दोऩों कूल्ह़ों के बीच समान रूप से तवतररत करना चातहए। आसके ऄलावा, एक रोल तौतलया या ऄन्य पैड का 

ईपयोग करने पर तवचार करें तादक अपकी पीठ में समथयन जोडा जा सके, ऄगर कुसी पहले से ऐसा नहीं करती ह।ै 

 

 
 

3. ऄपने कंप्यूटर को ठीक से रखें: यदद अप कंप्यूटर पर काम कर रह ेहैं, तो अपकी स्क्रीन सीधे अपके सामने सेट होनी चातहए। एक हाथ की लंबाइ पर 

मॉतनटर रखें, आसके शीषय के साथ लगभग अपकी अंख़ों के स्तर पर। स्क्रीन बहुत नीचे या बहुत उंची होने पर अपको ऄपनी गदयन झुकानी पडेगी, जो लंबे समय 

तक ऄसहज हो सकती ह।ै 

• कीबोडय को ऄपने पास रखें। टाआप करते समय अपका कीबोडय अपके सामने होना चातहए, डेस्क के सामने से लगभग चार से छह आंच की दरूी पर। 

ईस गैप में ऄपनी कलाइ को अराम दें। कीबोडय से टाआडपग और स्तर के साथ अपकी कलाइ भी सीधी होनी चातहए, अपकी कोहनी अपके कंध़ों 

के नीचे और अपके बगल में होती ह।ै एक ररस्ट-रेस्ट अपको टाआप करते समय ऄपनी कलाइ को सीधा रखने में मदद कर सकता ह ैऔर काफी 

सस्ती ह,ै लगभग $20। ईतचत कीबोडय का ईपयोग अपकी मुद्रा को ठीक कर सकता ह ैजैसे दक यह कापयल-टनल डसड्रोम को रोकने में मदद कर 

सकता ह,ै कलाइ की दोहरावदार चोट। 
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• माईस को तजतना हो सके, ऄपने पास रखें। अप माईस पैड भी पा सकते हैं जो अपके कलाइ के स्तर को बनाए रखने के तलए ऄंतर्षनतहत पैडडग 

ह।ै 
 

 

 

4. वस्तुओं को सलुभ बनाएं: यदद अप पाते हैं दक अप ऄक्सर कुछ वस्तुओं जसैे फोन, स्टेपलर, या पेपर तक्लप का ईपयोग करते हैं, तो आन्हें असान पहुचं के 

भीतर रखें। ईन तक पहुचंने के तलए ऄपने शरीर को बार-बार खींचने या मरोडने से बचें। आसके ऄलावा, फोन तनाव से बचें। एक हडेसेट में तनवेश करने के बारे 

में सोचें यदद अप ऄक्सर फोन पर होते हैं, तजसके ईपयोग से अपकी गदयन की मांसपेतशय़ों में डखचाव हो सकता ह।ै 

 

 

 

5. वस्तुओं को ठीक स ेईठाएं: सुरक्षा का ईपयोग करें यदद अप ऄक्सर ऄपने काययस्थल पर बक्से या भारी वस्तुओं को ईठाते हैं। जब ईठात ेहैं, तो ऄपन ेअप 

को समथयन का एक व्यापक अधार दनेे के तलए ऄपन ेपैऱों को फैलाएं। दफर, स्वाट और धीरे-धीरे घुटऩों से ईठाएं - ऄपनी पीठ से नहीं! आसके बजाय ऄपनी पीठ 

को सीधा रखें, न तो झुकें  और न ही घुमाएं, और ऄपन ेशरीर के करीब की वस्तु को ऄपन ेनाभी के स्तर पर पकडें। 

• भारी वस्तुओं के तलए मदद लें। तजतना अप असानी से प्रबंतधत कर सकते हैं ईससे ऄतधक ईठाने की कोतशश न करें, और जो अप संभाल सकते हैं 

ईसे ऄतधक न करें। यदद कोइ वस्तु भारी ह,ै तो ईसे ईठाने के तलए सहकमी से मदद मांगें। पैलेट जसैी बहुत भारी गोदाम वस्तुओं के मामले में, 

अपके पास फोकय तलफ्ट जैसी ईठाने वाली मशीऩों का ईपयोग करने का तवकल्प भी हो सकता ह।ै 
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6. दोहराए जाने वाले कायों को संशोतधत करें: दकसी भी कायय के तलए बार-बार मूवमेंट की अवश्यकता होती ह ैया लंबे समय तक तनतित तस्थतत में काम 

करने से अपको ऄत्यतधक चोट लगने का खतरा हो सकता ह ै- आसमें कायायलय में बैठना भी शातमल ह।ै आन कायों को संशोतधत करने का प्रयास करें तादक 

अपकी पीठ पर तनाव कम हो। ईदाहरण के तलए, कम मागं वाले के साथ वैकतल्पक मांग कायय। यदद अप कंप्यूटर पर काम करते हैं, तो ऄनावश्यक झुकन,े 

मरोडने या पहुचंने तक सीतमत रहें और यह सुतनतित करें दक अपका वकय स्टेशन सही ढंग से तैनात हो। 

तवतध 2. पीठ ददय को रोकना 
  

 

1. तनयतमत ब्रेक लें: ईस तस्थतत को बदलें तजसमें अप पूरे ददन में बैठते हैं। एक पेय पाने के तलए, ताजी हवा पाने के तलए, एक या दो बार खडे होकर कायय 

करें, ऄपनी पीठ की मांसपेतशय़ों को अराम करने का समय दें। यह अपको कठोर या तनावपूणय होने से बचा सकता ह।ै कम लंबे समय के बजाय लगातार छोटे 

ब्रेक लें, क्य़ोंदक यह अपकी पीठ के तलए बेहतर ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सदक्रय रहें: सामान्य तौर पर, पीठ ददय से बचने और ठीक होने का सबसे ऄच्छा तवतध सदक्रय रहना ह।ै यदद अपकी पीठ ददय करती ह,ै लेदकन अप ऄपनी 

दतैनक गतततवतधय़ों को करने में सक्षम हैं, तो तबस्तर पर या सोफे पर रहने के अग्रह का तवरोध करें।  
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गततशीलता बनाए रखें, मांसपेतशय़ों को ईपयोग में रखें और, यदद अवश्यक हो, तो काईंटर ददय की दवा लें। लंबे समय तक अराम वास्तव में अपको वापस 

सेट करेगा, अपकी पीठ की मांसपेतशय़ों को कमजोर करेगा और अपके सामान्य कायों को दफर से शुरू करने के तलए करठन बना दगेा। 

• ऄपनी ददनचयाय में शारीररक गतततवतधय़ों को भी शातमल करना सुतनतित करें। पीठ ददय को रोकन ेके तलए अप जो सबसे बडी चीजें कर सकते हैं, 

वह ह ैतनयतमत व्यायाम के जररए ऄपनी पीठ और ईसकी मांसपेतशय़ों को मजबूत रखना। ऄतधकांश सरकारें सत राह में कम से कम 150 तमनट का 

मध्यम व्यायाम करने की सलाह दतेी हैं, जो सत राह में दो बार शतक्त प्रतशक्षण के साथ पूरे सत राह में फैलता ह।ै कुछ व्यायाम तवशेष रूप से अपकी 

पीठ को मजबूत करेंगे, तवशेष रूप से तैराकी, घूमना और डखचाव जो अपकी मुख्य मांसपेतशय़ों को लतक्षत करते हैं। 

 

 

 

3. अरामदायक जूते पहनें: मानो या न मानो, पीठ की कइ समस्याएं पैऱों और हमारे जूते से शुरू होती हैं, क्य़ोंदक वे हमारे चलने के तरीके को प्रभातवत 

करते हैं। वे हमारे शरीर की "नींव" की तरह हैं। ईदाहरण के तलए, उंची एडी के जूते की तरह खराब जूते, पीठ के तनचले तहस्से में ददय पदैा कर सकते हैं। 

सुतनतित करें दक अपके जूते अपके पैऱों और पीठ को पयायत र समथयन दतेे हैं, खासकर यदद अपकी नौकरी में अपको ददन के बहुत समय तक ऄपने पैऱों पर 

रहने की अवश्यकता होती ह।ै ऐसे जूते पहनें तजनमें स्नीकसय की तरह कठोर एडी और मध्य तल हो। आनसोल और जूता अवेषण भी सहायक होते हैं। 

 

 
 

4. रात को अराम करें: नींद हमेशा हीडलग प्रदक्रया में मदद करेगी। यह अपकी पीठ के मुद्द़ों के तलए समान ह,ै खासकर यदद अप एक सहायक गदे्द का ईपयोग 

करते हैं। कुछ नैदातनक अंकड़ों से पता चलता ह ैदक एक मध्यम-फमय गद्दा - एक कठोर गद्दा नहीं - ऄतधक राहत प्रदान करता ह।ै एक गदे्द का पता लगाएं जो 

अपकी रीढ की प्राकृततक वक्ऱों का समथयन करता ह।ै आससे अपको सुबह व्यथा से बचने में भी मदद तमलेगी।  
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• एक और सुझाव ह ैदक ऄपन ेघुटऩों के नीच ेतदकया लगाएं। सोत ेसमय ऄपन ेघुटऩों को थोडा उपर ईठान ेस ेअपकी पीठ पर दबाव कम होता ह,ै 

वास्तव में यह अधा होता ह ै

 

 

 

क्रोतनक ददय - ददय जो अप ददन-प्रततददन के अधार पर या वे जो तीन महीऩों से ऄतधक तक बने रहते हैं - अपके कायय जीवन को बबायद नहीं करना ह।ै क्रोतनक 

ददय से तनपटना चुनौतीपूणय ह ैलेदकन सभंव ह।ै गहरी श्वास, मांसपेतशय़ों में अराम और ताइ ची के माध्यम से ऄपने शरीर की जरूरत़ों को परूा करना शुरू करें। 

ध्यान लगाकर ददय को कम करने के तलए ऄपने मन की उजाय पर ध्यान कें दद्रत करें। ऄततररक्त सहायता के तलए डॉक्टऱों, तचदकत्सक़ों और यहां तक दक 

सहकर्षमय़ों तक पहुचंें। 

 

तवतध 1. ऄपन ेशरीर को राहत दनेा 

 

 

 

1. गहराइ से सांस लें: जब ददय बढता ह,ै तो अपका शरीर स्वाभातवक रूप से ऄपनी सांस लेने की गतत को ईत्तेतजत स्तर में बदल दतेा ह।ै आस प्रततदक्रया के 

बजाय, ऄपने श्वास पैटनय को संशोतधत करें और ईन्हें तनयंतित रखें। धीरे-धीरे और मानतसक रूप से शब्द दोहराएं, "ऄंदर"। दफर, धीरे-धीरे सांस छोडें जब तक 

दक अपके फेफडे साफ न हो जाएं और मानतसक रूप से कहें, "बाहर"। 

 

 
 

2. हर 15 तमनट या ईससे ऄतधक के असपास चलें: बहुत ऄतधक समय तक एक ही स्थान पर खडे रहने या बैठने से ददय हो सकता ह,ै आसतलए हर 15 तमनट में 

केवल 1 तमनट का ब्रके लें, खडे होन,े स्टे्रच करने या घूमने के तलए। 

काम में क्रोतनक ददय को कैस ेप्रबतंधत करें 
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• यदद अप ऄनुत्पादक ददखने से डचततत हैं, तो ऄपने ब्रेक को एक "ईदे्दश्य" दें। वाटर कूलर पर जाएं, णैक्स मशीन की जाचं करें, या दकसी सहकमी से 

सलाह लेने का कारण खोजें। दकसी को भी बताएं जो पूछता ह ैदक छोटे ब्रेक लेने से ईत्पादकता में सधुार होता ह!ै 
 

 
  

3. स्टे्रच करें, यदद संभव हो तो: ऄपने क्यूतबकल में खडे ह़ों और अकाश की ओर पहुचंें। दफर, धीरे से नीचे झुकें  और ऄपने पैर की ईंगतलय़ों को स्पशय करें, यदद 

अप कर सकते हैं। या, सुबह तबस्तर पर, ऄपने पैऱों और पीठ को फैलाकर कुछ तमनट तबताएं। स्टे्रडचग मांसपेतशय़ों और जोड़ों को ढीला करने में मदद करता है, 

आस प्रदक्रया में ददय स ेराहत दतेा ह।ै यदद अप आसे करने के तरीके के बारे में ऄतनतित हैं, तो अप लघु स्टे्रडचग सि ददखाते हुए वीतडयो ऑनलाआन भी पा सकते 

हैं। 

 

4. दोपहर के भोजन के तलए कायायलय स ेबाहर तनकलें: 10 या 15 तमनट के तलए बाहर टहलें। यहां तक दक एक बेंच पर बाहर बैठना और एक दकताब पढना 

अपके तनाव के स्तर को कम कर सकता ह ैऔर अपको ऄपन ेददय को कम करन ेमें मदद कर सकता ह।ै एक ऐसी गतततवतध का पता लगाएं जो अपके तलए काम 

करे और ईसके साथ बने रहें। 

  

5. प्रगततशील मांसपेशी अराम का प्रदशयन करें: यह एक ऐसी तकनीक ह ैजहां अप ऄपने शरीर के प्रत्येक मांसपेशी समूह को फ्लेक्स और दफर अराम करते 

हैं। एक तचदकत्सक अपको यह ददखा सकता ह ैदक आन मांसपेतशय़ों को ऄनुक्रम में कैसे जल्दी और प्रभावी ढंग से सदक्रय दकया जाए। आस ऄभ्यास का लक्ष्य ददय 

को बाहर तनकालना और ऄपने शरीर पर तनयंिण रखना ह।ै 
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6. एक छोटा दकगॉन्ग या ताइ ची बे्रक लें: ऄपन ेफोन पर कुछ आंस्ट्रक्शनल वीतडयो या ऑतडयो गाआड डाईनलोड करें और लंच या बे्रक के दौरान एक त्वररत 

ददनचयाय के माध्यम स ेऄपना काम करत ेहुए आन्हें सुनें। दकग़ोंग और ताइ ची दोऩों को धीमी गतत स ेऄभ्यास दकया जाता ह ैऔर शारीररक तनयंिण और 

घनीभूत एकाग्रता की अवश्यकता होती ह।ै 

• ईन्हें कमरे की भी जरूरत नहीं ह,ै आसतलए अप कुछ क्षण़ों के तलए ऄपन ेडेस्क पर बैठ सकत ेहैं या खड ेहो सकत ेहैं और ददय को कम करन ेके तलए 

कुछ कदम पूरे कर सकत ेहैं। 

• ध्यान के साथ संयुक्त होने पर, दकगॉन्ग और ताइ ची दोऩों को पचे की दवा के रूप में ददय तनवारक के रूप में प्रभावी ददखाया गया ह।ै 

 

 
 

 

7. ऄपनी ताकत का एक ततहाइ ईपयोग करें: क्रोतनक ददय के साथ कभी-कभी सीतमत पकड शतक्त और गतत अती ह।ै ददय को कम से कम रखने के तलए, काम 

पर वस्तुओं को पकडते समय ऄपनी ताकत का केवल 30% ईपयोग करने का प्रयास करें। आसका मतलब ह ै दक अपके हाथ़ों, कलाइ, कोहनी और कंध़ों में 

लगभग एक ततहाइ ताकत का ईपयोग करें। 

• वही तनयम अपकी गतत की सीमा पर लागू होता ह,ै यानी अप कुछ जोड़ों को दकतनी दरू ले जा सकत ेहैं। ईदाहरण के तलए, ऄपनी रीढ को ईसके 

ऄतधकतम संभव मोड का केवल 30% मोडन ेकी कोतशश करें - फशय से वस्तुओं को ईठाते समय, या वस्तुओं को ले जाते समय सावधान रहें। 
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तवतध 2. ऄपन ेमन को शातं करना 

  

 

 

1. ऄपने अप को तवकर्षषत करें: एक स्वस्थ, तवचतलत व्याकुलता का चयन करें, तजसे अपके पूणय ध्यान की अवश्यकता ह।ै जब अप ददय से टकराते हैं, तो ईस 

चीज को बाहर तनकालें और ईस पर तब तक ध्यान कें दद्रत करें जब तक अपको ददय के जाने का ऄहसास न हो। काययस्थल की सेटटग में, एक ईपयुक्त व्याकुलता एक 

ऄच्छी पुस्तक, अपके अइपैड, कुछ संगीत और हडेणोन या यहां तक दक वयस्क रंग भी हो सकती ह।ै 

  

 
 

 

2. ददय को दरू करने की कल्पना करें: ऄपने ददय को ऄपने ददमाग में एक वस्तु के रूप में तचतित करें, दफर एक बॉक्स खोलें और आसे ऄंदर रखें। यदद मदद करे तो 

अप आसे लॉक करन ेकी कल्पना भी कर सकते हैं। ऄन्य ददय प्रबंधन तवज़ुऄलाआजशेन में एक दीवार के पीछे ऄपने ददय को शातमल करना या एक हल्के बल्ब के रूप 

में ऄपने ददय की कल्पना करना शातमल ह ैतजसे अप बंद या मंद करते हैं। 
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3.  माआंडफुलनसे मतेडटेशन ब्रेक लें: यहां लक्ष्य ह ैऄपने ददमाग को शांत करना और एक ही ऄथय पर ध्यान कें दद्रत करना, जैसे दक दतृि, श्वण, गंध या भावना। 

ऄपना सारा ध्यान ईन अवाज़ों का तवश्लेषण करने में लगाएं, तजन्हें अप ऄपने कायायलय में सुन रह ेहैं और बाकी सब चीज़ों की ऄवहलेना करें। अप पा सकते हैं दक 

अपका मतस्तष्क आस ऄन्य कायय पर आतना कें दद्रत ह ैदक ददय गौण या न के बराबर हो जाता ह।ै 

• एक ऄन्य तवकल्प एक "बॉडी स्कैन" करना ह ैजहां अप ददय के स्रोत़ों की पहचान करने तक ऄपने शरीर के प्रत्येक भाग पर तवचार करते हैं। दफर, 

अप ऄपनी सारी उजाय को ईन स्थाऩों पर भेजने पर ध्यान कें दद्रत करते हैं। 
 

 
 

4. तनदतेशत कल्पना में जाएं: ऄपनी अंखें बंद करें, सुखदायक संगीत या प्रकृतत ध्वतनय़ों के साथ हडेणोन लगाएं, और ऄपने अप को शांत स्थान पर कल्पना करें। 

यह अपके तहत़ों के तलए कहीं तवतशि होना चातहए, जैसे समुद्र तट या पहाड। सत राह में कम से कम तीन बार कुछ तमनट के तलए ऐसा करें। यह एक महत्वपूणय बैठक 

की तरह, एक तनावपूणय घटना से ठीक पहले ददय में कटौती करने का एक शानदार तवतध ह।ै 

• यदद अप ऄतनतित हैं दक कैस ेशुरू दकया जाए, तो एक तचदकत्सक मौतखक प्रदक्रया प्रदान करके कल्पना प्रदक्रया के माध्यम स ेअपका मागयदशयन 

कर सकता ह।ै 
 

 
 

5. ऄपने काययके्षि में एक ग्रीन लाआट स्थातपत करें: यह एक प्रायोतगक ददय तनवारक तवतध है, और आसमें लोग़ों की संख्या बढ रही ह।ै एक पोटेबल ग्रीन लाआट 

मशीन प्रात र करें (ऑनलाआन या मेतडकल या थेरेपी सप्लाइ स्टोर के माध्यम से ईपलब्ध) और आसे ऄपने काययके्षि में रखें, जो अपके चहेरे से कइ फीट दरू हो। 

दफर, ऄपने शरीर का रुख करें और ईसका सामना लगभग 45 तमनट तक करें, सत राह में चार बार।  

• यह अपके काययस्थल के कम से कम कुछ खचय करने का एक ऄच्छा तवतध हो सकता ह।ै या, अप पढते समय या कागजी कारयवाइ पर काम करते हुए 

हरी ग्रीन लाआट कर सकते हैं। 
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• लाआट थेरेपी का ईपयोग तवतभन्न प्रकार की बीमाररय़ों के आलाज के तलए दकया जाता ह,ै तजसमें मौसमी से्नह तडस ऑडयर (एसएडी) शातमल ह।ै 

प्रकाश तरंगें अपकी अंख़ों में प्रवेश करती हैं और अपके तंतिका और ऄंतःस्रावी को ईत्तेतजत करती हैं प्रणाली ऄपन ेरक्तप्रवाह में सकारात्मक 

रसायऩों को छोडने के तलए। 

 

तवतध 3. ऄपन ेकाययस्थल पैटनय को बदलना 
 

 
 

1. ऄपनी शारीररक अवश्यकताओं के तलए ऄपन ेकाययक्रम को तनधायररत करें: सोमवार से शुक्रवार तक काम करना, 9 से 5 की नौकरी अपके तहत में नहीं हो 

सकती ह,ै और काम का समय खत्म हो जाना सवाल से बाहर हो सकता ह।ै यदद अपका स्वास््य खराब हो रहा ह ैया काम करते समय अपका ददय और भी बदतर 

ह,ै तो ऄपने घंटे वापस काटने का प्रयास करें। पूरी तरह से काम छोडने के बजाय सत राह में 3-4 ददन भागकातलक काम करें। 

• यदद संभव हो तो काम के तलए यािा करने से बचें। प्लेन या कार में लंबे समय तक बैठे रहने से ददय तेज हो सकता है, जब अप ईडान भरते हैं तो 

दबाव बदल सकता ह।ै 

• यदद अपके पास सीतमत उजाय या शतक्त ह,ै तो ऄपन ेकायों को प्राथतमकता दें। ऄपन ेसबस ेमहत्वपूणय कायों पर पहल ेकाम करें और जो कुछ बचा ह ै

ईसके तलए ऄपनी शेष उजाय का ईपयोग करें। 

 

 

 

2. ऄपन ेकाययके्षि को एगोनोतमक बनाएं: एगोनॉतमक्स ईत्पाद़ों को तडजाआन करन ेका तवज्ञान ह ैजो ईन्हें ईपयोग के तलए कुशल और अरामदायक बनाता ह।ै 

ऄपन ेकाययके्षि के तलए एक एगोनोतमक कुसी या कंप्यूटर कीबोडय पर ऄलग-थलग करें, और तजतना संभव हो ईतना एगोनोतमक होन ेके तलए ऄपनी डेस्क सेट करें। 

ऄपन े स्थान को तडजाआन न करें तादक अपको ऄपन ेशरीर को बार-बार मोडना पड े - ईतचत ऄग्र तसर मुद्रा के साथ ऄच्छी मुद्रा में बैठन ेमें सक्षम ह़ों। एक 

अरामदायक काययके्षि स्थातपत करन ेस ेकाम पर अपके ददय में काफी सुधार हो सकता ह।ै 
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3. ऄपन ेकाययस्थल में अराम की अपूर्षत रखें: यह पहचानना सीखें दक अपके तलए क्या ददय बढाता ह,ै और अपके काययस्थल में ऐसी क्या चीजें हैं जो अपकी 

बेचैनी को कम करती हैं। यदद अप तापमान में बदलाव के प्रतत संवेदनशील हैं और अपके पास अआस पैक या हीटटग पैड ईपलब्ध ह,ै तो तवतभन्न प्रकार के कपडे 

रखें। ऄपन ेददय की दवा ऑन-हैंड करें। काम पर भडकन ेको लेकर तैयार रहें जैस ेअप घर पर होते हैं। 

 

 
 

4. ददय और साआड आफेक्ट्स को कम करन ेके तलए ऄपनी दवाएं लें: ऄपनी दवाएं कब लें, आसका समय जानें। ऄपनी ददय की दवा स ेदकसी भी साआड आफेक्ट को 

संतुतलत करने का एक तवतध खोजें, जैस ेदक तंद्रा, ईन्हें ददय स ेराहत दनेे के तलए। आसके तलए कुछ परीक्षण-और-िुरट की अवश्यकता हो सकती ह,ै लेदकन एक बार 

जब अप शेड्यलू का पता लगा लेत ेहैं, तो ईसस ेतचपके रहें। 

• हमेशा ऄपनी दवाओं को ऄपन ेस्वास््य दखेभाल पेशेवर द्वारा तनदतेशत के रूप में लें। यदद अपका मेड अपको गदगद करता ह,ै तो ऄपन ेडॉक्टर स े

गैर-तवकल्प के बारे में बात करने पर तवचार करें। 

 

 

 

5. तस्वडचग जॉब्स की जांच करें: जब अप ददय के तनयतमत मकुाबल़ों का ऄनुभव करना शुरू करते हैं, तो बैठें  और ऄपने वतयमान पररवेश में काम करने की 

क्षमता का अकलन करें। यह ईन सभी कायों को तलखने में मदद कर सकता ह ैतजन्हें अप सुधारत ेहैं। दफर, दखेें दक अपकी तस्थतत के साथ कौन से करठन या 

ऄसंभव ह़ोंगे।  

70 कार्यस्थल स्वास्थ्य और सुरक्षा



 

• यदद अप एक खोज शुरू करन ेका फैसला करत ेहैं, तो सूची में तलाश करन ेस ेअपको एक नइ नौकरी में क्या चाहत ेहैं, यह भी बनान ेमें मदद 

तमल सकती ह।ै ईदाहरण के तलए, यदद भारी सामान ईठाने से ददय बढता ह,ै तो यह दकसी भी नए पद के तलए एक सौदा हो सकता ह।ै 

 

तवतध 4. दसूऱों की मदद स ेऄपन ेददय का प्रबधंन करना 
 

 

 

1. अवश्यकतानुसार काम करने के तलए सहकर्षमय़ों को सूचीबद्ध करें: अपको दसूऱों को ऄपने तलए भारी वस्तुओं को ले जाने के तलए कहने की 

अवश्यकता हो सकती है, या ऄपने पैऱों पर करने के तलए ऄपने अप को और ऄतधक लगातार ब्रेक दे सकते हैं। सहकर्षमय़ों के साथ सहयोगी संबंध स्थातपत 

करने की कोतशश करें और अवश्यकतानुसार एक-दसूरे की मदद करें। ईदाहरण के तलए, दकसी और के तलए एक काम करने के तलए थोडी देर रहने की 

पेशकश करें यदद वे अपके तलए भारी सामान ईठाने की आच्छा रखते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ददय प्रबंधन पेशेवर के साथ काम करें: क्रोतनक ददय वाले कइ लोग एक ददय प्रबंधन टीम के साथ काम करते हैं। वे दवाओं के माध्यम से अपके ददय को 

प्रबंतधत करने, व्यायाम को मजबूत करने और जीवनशैली तकनीक़ों को सीखने में अपकी मदद कर सकते हैं। काम पर ऄपने क्रोतनक ददय का प्रबंधन करने में 

अपकी सहायता करने के तलए ऄपनी ददय प्रबंधन टीम को सूचीबद्ध करें। 
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3. ऄपने ददय के तलए एक मानतसक स्वास््य पेशेवर को दखेें: मनोवैज्ञातनक, मनोतचदकत्सक और तचदकत्सक अपको क्रोतनक ददय के भावनात्मक पहलुओं को 

प्रबंतधत करने में सीखने में मदद कर सकते हैं, तजससे अपके कायय प्रदशयन और काययस्थल में अराम में सुधार हो सकता ह।ै ऄपने प्राथतमक दखेभाल प्रदाता या 

ददय प्रबंधन टीम के साथ एक मानतसक स्वास््य पेशेवर के तलए एक रेफरल पर चचाय करें। 

• मानतसक स्वास््य पेशेवर अपको अराम की तकनीक़ों को सीखने में मदद कर सकते हैं, कौशल का मकुाबला कर सकते हैं, और क्रोतनक ददय के साथ 

डचता या ऄवसाद से तनपटने के तरीके। वे अपको ददय के बारे में ऄपनी धारणाओं और तवचाऱों को चुनौती दनेे में मदद कर सकते हैं और ऄपने ददय 

के मुद्द़ों से संपकय  करने के नए तरीके सीख सकते हैं।  

• संज्ञानात्मक व्यवहार थेरेपी अपके ददय स ेतनपटने के तलए नइ कॉडपग तकनीक सीखने में अपकी मदद कर सकती है। 

 

 
 

4. ऄपन ेडॉक्टर की मदद स ेकाम पर वापस जाएं, यदद लागू हो: यदद अप ददय या चोट के कारण कुछ समय के तलए काम स ेदरू हैं, तो ऄपने डॉक्टर के साथ 

सहयोग करें दक कैसे और कब काम पर लौटना ह।ै कुछ चोट़ों और शल्यतचदकत्साओं की तवतशि समयसीमाएं और शारीररक सीमाएं होती हैं तजनका ईतचत 

ईपचार सुतनतित करने के तलए पालन करना पडता ह।ै गतततवतध के बढत ेस्तर के साथ, धीरे-धीरे काम पर लौटने की योजना बनाएं। 

• ऄक्सर, अपका डॉक्टर अपके तनयोक्ता को अपकी स्वीकायय गतततवतध का स्तर क्या होना चातहए, आसके बारे में तलतखत तनदशे प्रदान कर सकता 

ह।ै ऄपने डॉक्टर और ऄपने तनयोक्ता के साथ सहयोगी टीम के रूप में काम करने की कोतशश करें। 
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काययस्थल का वातावरण फ़्ल ूके तलए एक प्रजनन भूतम हो सकता ह,ै वायरस को तनकट संपकय  और साझा कायय स्थाऩों के माध्यम से फैला सकता ह।ै लेदकन डचता 

न करें - आस वायरस को अपकी ईत्पादकता को बबायद करन ेस ेरोकन ेके तरीके हैं। फ़्ल ूहोन ेस ेबचन ेके तलए अप क्या कर सकत ेहैं, और ऄगर अप काम में 

बीमार हो जाते हैं, तो आस ेफैलन ेस ेबचान ेके तलए ऄपना काम करें। 

 

भाग 1. फ़्ल ूशॉट लनेा 
 

 
 

1. पता करें दक एक शॉट कब ईपलब्ध होगा: फ़्लू शॉट हर साल एक ही समय पर ईपलब्ध कराया जाता ह।ै तनजी दवा कंपतनय़ों का एक समूह वैक्सीन का 

ईत्पादन करता ह ैऔर आसे डॉक्टर के कायायलय़ों और तचदकत्सा सुतवधाओं में तवतररत करता ह।ै अमतौर पर तशपमेंट जुलाइ या ऄगस्त में दकए जाते हैं, और 

डॉक्टऱों से कहा जाता ह ैदक वे आसे प्रात र करते ही शॉट दनेा शुरू कर दें। 

• वैक्सीन की अपूर्षत अमतौर पर ऄक्टूबर में पतझड के अस-पास होती ह,ै आस पर तनभयर करता ह ैदक दकतन ेलोग फ़्लू शोट चाहते हैं। 

 

 
 

 

2. उपर दखेें दक अपको शॉट कहां तमल सकता ह:ै दकसी भी फामेसी या तचदकत्सा सुतवधा में फ़्लू शोट गर्षमय़ों के ऄंत में या पतझड की शुरुअत से ईपलब्ध 

होना चातहए। अप ऄपने प्राथतमक दखेभाल तचदकत्सक से वार्षषक चेकऄप करवा सकते हैं और दफर शॉट ले सकते हैं, या अप स्थानीय फामेसी या तत्काल 

दखेभाल पर जा सकते हैं। अमतौर पर शॉट दनेे वाली सुतवधाएं आसका तवज्ञापन करती हैं, और अप मान सकते हैं दक दकसी भी प्राथतमक दखेभाल तचदकत्सक के 

कायायलय में ह।ै 

• सस्ती दखेभाल ऄतधतनयम ने तनधायररत दकया ह ैदक फ़्ल ूशॉट के तलए बीमा कंपतनय़ों को भुगतान करना अवश्यक ह।ै यदद अप स्वास््य बीमा के 

तलए मातसक शलु्क का भुगतान करते हैं, तो अपको मुफ्त में शॉट लेने में सक्षम होना चातहए। 
  

काययस्थल फ़्ल ूस ेकैस ेबचें 
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3. तय करें दक क्या अपको हर साल एक तमलना चातहए: ऄमरेरका में, रोग तनयंिण कें द्र (सीडीसी) की सलाह ह ैदक हर साल हर दकसी को एक फ़्लू का शॉट 

तमल,े लेदकन जो लोग तनतित रूप से एक प्रात र करना चातहए, वे समझौता प्रततरक्षा प्रणाली वाले होते हैं: छोटे बच्चे, गभयवती मतहलाएं और बडे वयस्क। क्रोतनक 

बीमाररयां भी हैं जो अपको फ़्लू के प्रतत ऄतधक संवेदनशील बनाती हैं। 

• यदद अप ऄपन ेकाययस्थल में बहुत स ेलोग़ों के संपकय  में अते हैं, तो एक फ़्ल ूशॉट की तसफाररश की जाती ह।ै हले्थकेयर श्तमक़ों को अम तौर पर 

ऄपने तनयोक्ताओं द्वारा शॉट लेन ेके तलए अवश्यक होता ह।ै  

• क्रोतनक तस्थततयां जो अपके तलए फ़्ल ूप्रात र करना असान बनाती हैं, ईनमें ऄस्थमा, कैं सर, सीओपीडी, एचअइवी / एड्स, मोटापा, गुद ेया यकृत 

रोग, मधुमहे, और तसतस्टक फाआब्रोतसस शातमल हैं। 

• हालादक फ़्लू शॉट दकतना प्रभावी ह,ै हर साल फ़्लू के दकस दबाव के अधार पर ईतार-चढाव होता ह,ै फ़्लू शॉट 2016 में फ़्लू को रोकने में 59% 

प्रभावी था, जो दक 23% पहले था।  

 

 

 

4. पता करें दक शॉट क्या ह:ै फ़्ल ूशॉट एक वैक्सीन ह ैतजस ेतवश्व स्वास््य संगठन (डब्लयएूचओ) हर साल शुरू करता ह।ै औसत फ़्ल ूशॉट में एक में तीन टीका 

होत ेहैं, अमतौर पर दो प्रकार ए और एक प्रकार बी फ़्ल ूवायरस। अप या तो एक शॉट प्रात र कर सकत ेहैं या ऄपनी नाक के माध्यम स ेटीका लगा सकत ेहैं। 

• आस वैक्सीन के शॉट संस्करण में ऄक्सर ऄंडे का सफेद भाग होता ह ैऔर पारा परररक्षक की थोडी मािा तजसे तथमेरोसल कहा जाता ह।ै 
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• आस शॉट के नाक के आनहलेेंट संस्करण में अमतौर पर कोइ पारा संरक्षक नहीं होता ह,ै या केवल टे्रस मािा होती ह।ै 

• अम दषु्प्रभाव में आनोक्यूलेशन साआट के असपास खराश और लातलमा शातमल ह,ै मांसपेतशय़ों में ददय और मतली, जबदक गंभीर प्रततदक्रयाएं 

काफी दलुयभ हैं (लेदकन ऄस्पताल में भती भी शातमल हो सकती हैं)। 

• रोग प्रततरोधक क्षमता का तनमायण करन ेके तलए शॉट प्रात र करन ेके बाद दो सत राह लग सकत ेहैं। 

भाग 2. ऄपन ेशरीर की रक्षा करना 
 

 

 

1. ऄपने हाथ धोएं: काययस्थल में, ऐसे कइ तरीके हैं तजनसे अप फ़्लू फैलाने वाले कीटाणुओं से ऄपनी रक्षा कर सकते हैं। हालांदक फ़्लू शॉट फ़्लू के प्रभाव को 

काफी कम कर दतेा ह,ै दफर भी अप फ़्लू के टीके के साथ आस बीमारी को प्रात र कर सकते हैं। फ़्लू वायरस से खुद को बचाने के तलए बेहतर ह,ै जो अमतौर पर 

सर्ददय़ों (फरवरी या माचय में ईच्चत्तम) में अपके हाथ धोने के दौरान ऄमेररका में फैलता ह।ै 

• काम पर ऄपन े हाथ़ों को धोना महत्वपूणय ह ै क्य़ोंदक आतन े सारे लोग एक ही वस्तु को छूते हैं, जैस े दक डॉरनोब, पेन, एलेवेटर बटन, और 

माआक्रोवेव जैस ेब्रेकरूम ईपकरण। 

• खान ेस ेपहल ेऔर बाद में ऄपन ेहाथ़ों को साबुन के साथ 20 सेकंड तक धोएं। 

• ऄल्कोहल युक्त हैंड सैतनटाआजर एक त्वररत तवकल्प हो सकता ह ैतादक अपको पूरे ददन टॉयलेट में न जाना पडे। दकसी सामुदातयक वस्तु को छूने 

के बाद ईसका ईपयोग करना याद रखें। 
 

 

2. ऄपने चेहरे को छून ेसे बचें: चूंदक अप संक्रतमत सतह को छूकर ऄतधक तेजी से कीटाणु फैलाते हैं और दफर ऄपनी अंख़ों, नाक या मुंह तक पहुचंते हैं, 

आसतलए फ़्लू के मौसम में ऄपने चेहरे को न छूने के बारे में ईदे्दश्यपूणय होना महत्वपूणय ह।ै 
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3. ऄपने सहकर्ममयों के साथ अआटम साझा करने से बचें: फ़्ल ूसीज़न के दौरान ऄपने सहकर्ममयों के साथ अप ककतनी वस्तुएं साझा करते हैं। कोइ स्टेपलर 

ईधार मागं सकता ह,ै या अपके कंप्यूटर पर एक ऑपरेशन करना चाहता ह,ै लेककन जजतना संभव हो सके आन ऄनुरोधों को नहीं कहने का प्रयास करें। 

• ऄपने आनकार में जवनम्र रहें, एक जवकल्प पेश करें जैसे ईन्हें ऄपने दस्ताने की एक जोडी ईधार लेने दें। 

 

 
 

4. नीचे की सतहों को पोंछें: यकद साझाकरण से बचा नहीं जा सकता है, तो ब्लीच की सफाइ के कपडे या ऄन्य कीटाणुनाशक से सतहों को पोंछना सुजनजित 

करें। अप ऄपने काम के कदन पूरे करते समय सतहों को कीटाणुरजहत करना भी चाह सकते हैं, जैसे कक डोरनोब के जलए ब्लीच क्लीननग वाआप। 

 

 

5. एक स्वस्थ अहार खाएं: फ़्लू से बचाव का एक सबसे ऄच्छा जवजध ह ैस्वस्थ भोजन के माध्यम स ेऄपनी प्रजतरक्षा प्रणाली को बढावा देना। जवटाजमन सी 

और नजक से भरपूर खाद्य पदाथय खाएं। ऄपने स्वयं के दोपहर के भोजन और फ़्लू को रोकने में मदद करने के जलए फ़्ल ूखाद्य पदाथों को शाजमल करके काम पर 

स्वस्थ खाने का ऄभ्यास करें: मछली जसैे सामन और टूना (ओमेगा-3), सीप (नज़क), लहसुन (एंटीऑजक्सडेंट), और जसट्रस (जवटाजमन सी)। 
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• अप जवटाजमन की खुराक भी ल ेसकत ेहैं जजसमें जवटाजमन सी या नज़क होता ह ैजो अपको एक मजबूत प्रजतरक्षा प्रदान करता ह।ै 

 

 

6. फेस मास्क पहनें: हालांकक कइ लोग ऄपनी खुद की बीमारी को फैलने से रोकन ेके जलए फेस मास्क पहनत ेहैं, अप आसका आस्तमेाल खुद को बचान ेके 

जलए भी कर सकत ेहैं। यकद अप ककसी ऄन्य व्यजि या समहू के साथ जमलकर काम करन ेजा रह ेहैं, तो अप फेस मास्क पहनन ेका जवकल्प चुन सकत ेहैं ताकक 

अप ककसी भी हवाइ कीटाण ुको साझा न करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. दस्तान ेपहनें: पूरे कदन ऄपन ेहाथ धोन ेके बजाय, अप लेटेक्स या जवनाआल दस्तान ेका जवकल्प चुन सकत ेहैं, खासकर यकद अप साझा क्षेत्र में काम करत े

हैं। बस ऄपने चेहरे को न छूना याद रखें, क्योंकक दस्तान ेपर ऄभी भी कीटाण ुजमलेंगे। छींकन,े खांसने या ऄपनी नाक बहन ेके बाद दस्तान ेबदलना भी याद 

रखें। 

 

भाग 3. रोगाण ुके प्रसार को रोकना 

 

 

 

1. छींकने या खांसने पर ऄपना चेहरा ढंक लें: यकद अपको फ़्लू ह,ै तो अपको ऄपने सहकर्ममयों को आस बीमारी को फैलने से रोकने के जलए ऄपना भाग 

करने की अवश्यकता ह।ै 
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यह जसफय  सामान्य शालीनता है, और ऄपने सहकर्ममयों को कदखाता ह ैकक अप कतयव्यजनष्ठ हैं और काययस्थल सद्भाव को बढावा देंगे। सुजनजित करें कक अप 

छींकने या खासंी होने पर एक नैपककन के साथ ऄपना चेहरा कवर करते हैं, और आसे तुरंत फें क दें। 

• सीधे अपके हाथ में खांसी को हतोत्साजहत करें, और भले ही एक "वैमपायर खासंी" बेहतर हो (कोहनी में खांसना), जो नैपककन प्रदान करता ह ैवह 

बेहतर ह।ै  
 

 

 

2. छींकने या खांसने के बाद ऄपने हाथ धोएं: भले ही अप नैपककन का ईपयोग करते हों, कफर भी अपके हाथ अपकी नाक और मुहं से नमी के संपकय  में 

अते हैं। ऄपने सहकर्ममयों के साथ ऄपने हाथ धोना, या तो शराब-अधाररत हैंड सैजनटाआज़र के साथ या नसक पर जाकर सम्मान कदखाएं। 

• अप सीध ेहाथों पर कीटाणुओं को रोकन ेके जलए जडस्पोजेबल दस्ताने पहनना चुन सकत ेहैं। यकद ऐसा ह,ै तो छींकन ेया खांसी के बाद ईन्हें बदल 

दें, यहां तक कक एक नैपककन में भी। 
 

 

 

3. बीमार होने पर घर पर रहें: यकद अप बीमार हैं तो ककसी भी बीमारी में फ़्ल ूजैस ेलक्षण कदखाइ देंग,े भल ेही यह फ़्ल ूहोन ेकी पुजि न हो, लेककन 

सहकर्ममयों को आस ेफैलन ेस ेरोकन ेका सबस ेऄच्छा जवजध घर पर रहना ह।ै वास्तव में, 24 घंटे तक बुखार से मुि होन ेतक काम पर न लौटें। 

 

 

4. एक डॉक्टर को कदखाएं: भले ही फ़्लू ऄक्सर एक बीमारी ह ैकफर भी आसका पाठ्यक्रम चलाना चाजहए, ऄगर अपको लगता ह ैकक अपके लक्षण काफी 

खराब हैं,  
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तो अप डॉक्टर को दखेना चाह सकते हैं। एक डॉक्टर फ़्ल ूकी समय ऄवजध को कम करने के जलए एंटीवायरल ड्रग्स जलख सकता ह,ै और यह जनधायररत कर 

सकता ह ैकक क्या अपको ऄस्पताल में भती होन ेकी अवश्यकता ह।ै यह कारयवाइ का एक बुजिमान कोसय ह ैयकद अपका फ़्ल ूवायरस अपको काम पर बहुत 

कदनों तक जाने से रोक रहा ह।ै 

 

 

 

5. दसूरों को घर में रहने के जलए कहें: दसूरों से जवनम्रता से कहना बुरा नहीं ह,ै जो कहते हैं कक वे तब तक बीमार रहते हैं जब तक कक ईनके लक्षण या 

बुखार चला न जाए। जजस तरह अपको ऄपने अप में फ़्लू के लक्षण कदखाइ दने ेपर घर रहना चाजहए, दसूरों को आस जशिाचार को साझा करने के जलए कहने 

से फ़्ल ूको काम पर फैलने से रोका जा सकता ह।ै  

 

 

 

कइ लोगों के जलए, कायायलय की कदनचयाय व्यावहाररक रूप से दसूरी प्रकृजत ह:ै जागना, काम पर अना, काम के कदन से गुजरना, घर वापस अना, दोहराना। 

हालांकक, मेज पर एक कदन में 8 घंटे बैठना या खडे होना जनस्संदहे अपके स्वास््य के जलए हाजनकारक ह।ै शोध में बार-बार यह बताया गया ह ैकक कदन में 11 

घंटे या ईससे ऄजधक समय तक बैठने से व्यजि को तीन साल के काययकाल में चार बार के मौत का एहसास कराता ह,ै जबकक जो लोग कम घंटे बैठते हैं वे लबं े

समय तक और स्वस्थ जीवन जीने की नैजतक संभावना रखते हैं। एक स्वस्थ अहार और जनरंतर व्यायाम कदनचयाय को बनाए रखने के ऄलावा, क्या कुछ और है 

जो अप ऄपने शरीर की भलाइ सुजनजित करने के जलए कर सकते हैं? एक असीन, कायायलय जीवन शैली के पररणामों से जनपटने के जलए अपको कुछ 

कदशाजनदशे कदए गए हैं। 
 

कदम 

 

हले्दी ऑकफस हजैबट्स कैस ेबनाएं 
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1. ऄपने मजस्तष्क को बे्रक दें: ऄक्सर, कायायलय जीवन में शारीररक मांग नहीं होती ह,ै बजल्क मानजसक मेहनत ह।ै तंग समय सीमा को पूरा करने का दबाव 

न केवल अपकी मानजसक प्रसन्नता पर, बजल्क अपके शरीर के शारीररक अराम पर भी ऄसर डालता ह।ै तनाव के प्रभाव कभी सकारात्मक नहीं होते। जजन 

लोगों पर जोर कदया जाता ह ैवे कम ईत्पादक और काययके्षत्र में कम उजायवान होते हैं - ऐसी जवशेषताएं जो कोइ भी बॉस ऄपने कमयचाररयों में नहीं करता ह।ै 

• ईसी समय का ईपयोग ऄपने पैर, हाथ, अंख और पीठ को ब्रेक दनेे के जलए करें। कम से कम एक या दो घंटे के जलए ऄपनी स्क्रीन से दरू कदम रखें। 

• ब्रेक लेने के जलए अपको याद कदलाने के जलए ऄपने कंप्यूटर या फोन पर एक प्रोग्राम आंस्टॉल करें। वकय रेव एक मुफ्त प्रोग्राम ह ैजो अपके माईस 

और कीबोडय के समय को टै्रक करता ह,ै और अपके द्वारा जनधायररत ऄंतराल पर एक ररमाआंडर दतेा है, लघु (30 सकंेड) ब्रेक के जलए और लबंे समय 

तक (3 से 5 जमनट) ब्रेक। आस एक सजहत कुछ प्रोग्राम, ब्रेक के दौरान प्रदशयन करने के जलए सरल व्यायाम भी सुझाते हैं। यकद अप कंप्यूटर के काम 

पर बहुत ऄजधक ध्यान कें कित करते हैं, तो आस प्रोग्राम का ईपयोग करें या ऐसा कुछ करें, एक कोजशश करें।   

 

 

2. ऄपन ेपररवेश को सकारात्मक चीजों से भरें: तनाव को कम करने के जलए, यह ऄनुशंसा की जाती ह ैकक अप ऄपने कायायलय में एक "ज़ेन" स्थान बनाएं। 

ऄपने डेस्क पर एक पौधा, गोल्डकफस, या कुछ भावुक जचत्रों को रखें; आस तरह के अआटम अपको ऄपने कायायलय स्थान में ऄजधक सहज महसूस कराएंगे। अप 

काम में जजतना सुकून महससू करते हैं, महत्वपूणय कायय-संबंधी कायों को पूरा करते समय अप ईतन ेही ईच्च स्तर के होंगे। 

 

 

3. थोडा व्यायाम करें: ऄपन ेकाम के दौरान कायायलय की अपूर्मत का पूरा लाभ ईठाएं। अप ऄपन ेपेट, पीठ और पैरों को फैलाने के जलए कायायलय की कुसी 

का ईपयोग कर सकत ेहैं। यह पूरी तरह स ेमूखयतापूणय लग सकता ह,ै लेककन अप हाथ ईठान ेके जलए कॉपी पेपर का एक गुच्छा भी ईपयोग कर सकत ेहैं। 

ऄपनी गदयन और कलाइ को भी लंबा करना न भूलें। ये सभी व्यायाम अपके शरीर की भलाइ के जलए महत्वपूणय हैं। 

• ऄपने भवन का भी लाभ ईठाएं। अने-जान ेके जलए सीकढयां लें। दरवाज ेस ेदरू पाकय  करें। ऄलग कमरे में एक बे्रक रूम या वॉशरूम का ईपयोग करें, 

या लंब ेरास्त ेपर चलें नप्रटर या कॉजपयर में जाने के जलए। 
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2.  ढेर सारा पानी जपएं: सुजनजित करें कक अप खुद को हाआड्रेटेड रखने के जलए पयायप्त पानी पी रह ेहैं। पानी अपके शरीर में प्रत्येक कोजशका को पोषक 

तत्वों को ऄवशोजषत करन ेऔर ऄपजशि ईत्पादों को बाहर जनकालन ेमें मदद करता ह।ै आसके ऄलावा, पानी पीने से अपको ऄपना वजन कम करन ेमें मदद 

जमल सकती ह;ै पानी अपकी भूख को दबाने में मदद कर सकता ह,ै ताकक अप जबना सोच-ेसमझ ेसै्नक्स न खाएं और पाईंड पर रहें! लंब ेसमय तक बैठे रहन ेस े

अप असानी से ऄपनी कमर और पैरों के असपास वजन बढा सकत ेहैं। 

 

 

3. सही खाएं: काम करत ेसमय ऄपन ेसाथ कुछ हले्दी बे्रक रूम सप्लाइ सै्नक्स रखें। चेरी टमाटर या बेबी गाजर को ऄपन ेभूख ेमुहं में रखने स ेवेंनडग मशीन 

पर कैं डी बार खरीदने के अग्रह को शांत ककया जा सकता ह।ै 

• ऄपना खुद का दोपहर का भोजन और स्वस्थ सै्नक्स लाएं ताकक अप वास्तव में तय करें कक अप क्या खात ेहैं। 

 

 

 

4. ऄपन ेकायय क्षेत्र के एगोनॉजमक्स पर जांच करें: भल ेही अपने आस ेएक बार सुधार जलया हो, कफर भी अपको समायोजन करन ेकी अवश्यकता हो सकती 

ह,ै जवशेषकर तब जब अपके कायय की अदतें या सबस ेलगातार काम बदलत ेहैं। यह भी जांचें कक अप तटस्थ, अराम स ेशरीर की जस्थजत के साथ काम कर 

रह ेहैं, और कठोर या तेज ककनारों के साथ झुकना नहीं ह।ै 
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5.    कदन भर समय-समय पर ऄपनी गजतजवजध और बैठन ेया खड ेरहन ेकी जस्थजत में बदलाव करें: 

• एक स्टैंनडग डेस्क पर जवचार करें, जवशेष रूप से सॉटय जो अपको बैठने या खडे होने के बीच जवकल्प के जलए समायोजजत करेगा। 

 

 

6. ऄपना समय व्यवजस्थत करें: यकद अप ऄपना काम कर रह ेहैं, जबकक अप वहां रहन ेवाल ेहैं, तो अपको दरे तक रुकने या ऄपन ेसप्ताहांत के कुछ जहस्सों को 

बस आसके अगे रखने के जलए नहीं दनेा पड सकता ह।ै यकद अपके पास लगातार पयायप्त स ेऄजधक ह,ै तो दखेें कक क्या सहायता के जलए ऄजधक लोगों को रखना 

संभव ह।ै 

 

 

7. कीटाणुओं को दरू रखें। कीटाणुओं को अपसे दरू रखने के जलए, आन सुझावों का पालन करें: 

• ऄपने डेस्क को कीटाणुनाशक पोंछे स ेपोंछ लें 

• एक प्लेट या नैपककन के जबना ऄपन ेडेस्क पर न खाएं। 

82 कार्यस्थल स्वास्थ्य और सुरक्षा



 

• ऄपने बतयन जनयजमत रूप स ेधोएं। 

• ऄपने कीबोडय, माईस, टच स्क्रीन और माईसपैड को समय-समय पर साफ करें। यकद अप आसका ईपयोग करते हैं तो ऄपने टेलीफोन को साफ करें। 

• काम छोडन ेस ेपहल ेऔर बाद में और बाथरूम का ईपयोग करने के बाद ऄपन ेहाथ धो लें; तथा 

• ऄक्सर सफाइ करत ेरहें। 

 

 

 

यद्यजप काम और गृह जीवन के बीच की सीमाएं काफी स्पि हुअ करती थीं, जपछल ेदशकों में ल-ेऑफ, मोबाआल संचार और सोशल मीजडया के डर के कारण वे 

तेजी स ेधुंधल ेहो गए हैं। कइ लोगों के जलए, काम और स्वास््य को संतुजलत करना बेहद चुनौतीपूणय हो गया ह ैऔर, जब काम जजम्मेदाररयों और नचताओं स े

राहत के जबना ऄपने समय के ढेर को लतेे हैं, तो वे बहुत प्रभाजवत होत ेहैं और ऄंततः बीमार हो जात ेहैं। हालांकक, स्माटय प्लाननग के साथ, ना कहना सीखना, 

और स्वस्थ अदतें सीखना, काम और स्वास््य को संतुजलत करना यह सब मुजश्कल नहीं ह।ै जनम्नजलजखत कदम अपको कदखाएंग ेकक काम और स्वास््य को कैस े

संतुजलत ककया जाए। 

 

कदम 

 

 

 

1. ऄनुमान लगाएं कक जब अप ऄपने काययस्थल पर नहीं हैं तो अप काम पर ककतना समय जबता रह ेहैं या काम पर काजबज हैं। यकद अप एक सटीक ऄनुमान 

नहीं लगा सकते हैं, तो ईन सभी घंटों को नोट करने के जलए एक सप्ताह का समय लें, जजन पर अपने काम ककया ह।ै 

 

 

2. जवचार करें कक अपके ईच्च काययभार का अप पर क्या प्रभाव पड रहा ह।ै 

कायय और स्वास््य को कैस ेसतंुजलत करें 

कार्यस्थल स्वास्थ्य और सुरक्षा 83



 

• यकद अप हर समय बहुत थके रहत ेहैं, तो यह काम पर ईत्पादक होन ेकी अपकी क्षमता को प्रजतकूल रूप स ेप्रभाजवत करेगा और कम 

समझ के कारण अपके कररयर स ेसमझौता कर सकता ह।ै 

• यकद अप हमेशा ऄजतररि घंटे काम करत ेहैं, तो अप पदोन्नजत और वेतन बढान ेके जलए कतार में हो सकत ेहैं लेककन ऄगर आसस ेभी 

ऄजधक घंटे हो जात ेहैं, तो काम और स्वास््य को संतुजलत करना और भी मुजश्कल हो जाएगा। 

• यकद अप हमेशा काम कर रह ेहैं, तो अप शायद पररवार के बहुत सारे आवेंट में नहीं पहुचं पाएंगे, जो बदल ेमें अपके पाररवाररक 

जीवन पर टोल लेती ह।ै अपके पररवार को ईपेजक्षत महसूस होगा और अप खुद को ऄलग महसूस कर सकत ेहैं। 

 

 

 

3. जनधायररत करें कक अप ककतना समय ऐस ेकाम करन ेमें लगात ेहैं जो जरूरी नहीं कक रचनात्मक हों, जैस ेकक सोशल नेटवर्ककग, सह-कर्ममयों स ेऄसंबंजधत 

जवषयों पर बात करना या व्यजिगत इमले जलखना। ऄनुमान करें कक अप आन जवकषयणों को समाप्त करके ककतना समय ईत्पादक रूप स ेकाम करन ेमें लगाएंग े

और ऐसा करन ेके जलए ऄपना मन बना लेंगे। 

 

 

 

4. ऄपन ेपययवेक्षक स ेऐसे ईपाय करन ेके बारे में बात करें जो अपके काम को कम तनावपूणय बना दें, जसैे कक काम के दौरान दसूरों के साथ काम साझा करना। 

 

 

 

5. जब अप पहले से ही पूणय काययभार का सामना कर रह ेहों, तो न कहना सीखें। चाह ेवह काम पर एक नइ पररयोजना का नेतृत्व करना हो या अपके बच्चे के 

स्कूल में ककसी काययक्रम की दखेरेख करना हो, जब तक अपके पास समय न हो, तब तक ऐसा करने के जलए सहमत न हों। 
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6. प्रत्येक सप्ताह पररवार का समय जनधायररत करें: अपको ईन लोगों के साथ गुणवत्तापूणय समय जबतान ेकी ज़रूरत ह,ै जजसस ेअप प्यार करत ेहैं, आसजलए 

सुजनजित करें कक अप ऄपना फोन बंद कर दें और घर पर लैपटॉप छोड दें ताकक अपको ऐसा न लग ेकक अप ऄपन ेखाली समय में कॉल कर रह ेहैं। 

 

 

7. सप्ताह में कम से कम एक घंटा ऐसा सेट करें जजसे अप अनंद लेते हैं: हर ककसी के पास एक ऐसी गजतजवजध है, जजसमें वे अनंद लेते हैं, चाह ेवह पढना हो या 

खरीदारी, यह ईन्हें जजम्मेदाररयों के बारे में सोचे जबना अराम करने की ऄनुमजत दतेा ह।ै ऄपने जलए समय बनाने से अपको ऄजधक अराम करने में मदद 

जमलेगी। 

 

 
 

8. जनयजमत रूप स ेव्यायाम करें: हालांकक यह ऄसंभव लग सकता ह ैयकद अपके पास एक पररवार और एक मांग वाला काम ह,ै तो कदन में कम से कम 30 

जमनट खचय करन ेस ेअपकी उजाय का स्तर बढेगा और अपके समग्र स्वास््य में वृजि होगी। 
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चाह ेअप ऄपने स्वयं के मानजसक स्वास््य या ऄपने कमयचाररयों के बारे में नचजतत हों, काम पर मानजसक स्वास््य का समथयन करना बहुत महत्वपूणय ह।ै एक 

सहायक काययस्थल ईच्च ईत्पादकता और बेहतर मनोबल के साथ-साथ कम कारोबार का ऄनुभव करेगा। काम पर ऄपने स्वयं के मानजसक स्वास््य का समथयन 

करने के जलए, काययस्थल की स्व-दखेभाल रणनीजतयों का ईपयोग करें और ककसी भी काययस्थल के मुद्दों का सामना करना सीखें। आसके ऄजतररि, जनयोिाओं 

और कमयचाररयों को सकारात्मक कायय वातावरण बनाने के जलए जमलकर काम करना चाजहए। ऄंत में, जनयोिाओं को एक सहायक संस्कृजत बनानी चाजहए जो 

मानजसक स्वास््य की रक्षा करती ह।ै 

 

जवजध 1. काययस्थल अत्म दखेभाल प्रदशयन करना 

 

 
 

1. ऄपने जलए जनयजमत ब्रेक शडे्यूल करें: अपके काम के कदन में कम ब्रेक लेना महत्वपूणय है, जजसमें एक लंबा लचं ब्रेक भी शाजमल ह।ै कदन के हर जमनट काम 

करना स्वस्थ नहीं ह ैऔर आससे ऄकक्रयाशीलता पैदा होगी। 

• ऄपने बे्रक के दौरान ऄपन ेडेस्क स ेदरू कदम रखें। ईदाहरण के जलए, अप बाहर जा सकत ेहैं और आमारत के आधर-ईधर चल सकत ेहैं, या अप 

ब्रेकरूम में एक कप कॉफी के जलए एक सहकमी स ेजुड सकत ेहैं। 

• यकद अप तनावग्रस्त या ऄजभभूत महसूस कर रह ेहैं, तो अपको एक मानजसक स्वास््य कदवस लेन ेकी अवश्यकता हो सकती ह।ै याद रखें कक 

मानजसक स्वास््य शारीररक स्वास््य के समान ही महत्वपूणय ह।ै 

 

= 

2. बड ेऄसाआनमेंट के साथ मदद के जलए पूछें: ऄपने अप स ेबहुत ऄजधक लेन ेसे ऄकक्रयाशीलता होती ह।ै आसके बजाय, बड ेऄसाआनमेंट को छोडें या कुछ कायों 

को सौंपें। कभी-कभी मदद की ज़रूरत होना सामान्य ह,ै आसजलए शर्ममदा महससू न करें कक अप यह सब ऄकेल ेनहीं कर सकते। 

काम में मानजसक स्वास््य का समथयन कैस ेकरें 
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• कहें, “मैंन ेएक प्रमुख ग्राहक को जलया। क्या अप जबक्री को पूरा करने के जलए मेरे साथ साझेदारी कर पाएंग?े ” 

• यकद अपको लगता ह ैकक एक ऄसाआनमेंट अपकी क्षमताओं से परे है, तो ऄपने पययवेक्षक से बात करें। ऄपनी नचताओं को जवस्तार से बताएं, जजससे 

ईन्हें पता चले कक जस्थजत को बेहतर ढंग से संभालने के जलए अपको ईनसे क्या चाजहए। आसमें अपकी टीम के ऄन्य लोगों से ऄजधक समय, बेहतर 

संसाधन या ऄजतररि सहायता शाजमल हो सकती ह।ै 

 

 

 

3. ऄपन ेकायय ऄसाआनमेंट पर जवलंब न करें: प्रोकै्रजस्टनेशन तनाव का कारण होगा, आसजलए ऄपन ेकायय ऄसाआनमेंट के शीषय पर रहें। यह अपके कायों को 

ऄलग-ऄलग चरणों में तोडन ेमें मदद करता ह ैजजन्हें अपको पूरा करने की अवश्यकता ह।ै कफर, अप ऄपन ेअप को चलत ेरहन ेके जलए प्रेररत करने के जलए 

प्रत्येक चरण की जांच कर सकत ेहैं। 

 

 

 
 

4. ऄपन ेकाम में ऄथय खोजें: ऄपनी भलाइ को बढावा दनेे के जलए एक ईद्देश्य एक जसि जवजध ह।ै कुछ लोगों के जलए, ईनके ईद्देश्य को दखेना असान ह,ै जैसे 

कक जशक्षकों या नसों के साथ। हालांकक, अपको कुछ अत्म-प्रजतनबब करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै यहा ंऄपन ेअप स ेपूछन ेके जलए कुछ प्रश्न हैं: 

• मैंने यह काम क्यों चनुा? 

• मैं समाज में कैस ेयोगदान द ेरहा ह?ं 

• मेरा काम मुझ ेक्या करन ेदतेा ह?ै 

• मुझ ेऄपन ेकाम के समथयन स ेक्या भुगतान जमलता ह?ै 
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5. प्रत्येक कदन एक जमनी ईपलजब्ध करके सफलता की भावना को बढावा दें: यह काम पर या घर पर हो सकता ह।ै महत्वपूणय यह ह ै कक अप हर कदन 

ईपलजब्ध की भावना महससू करत ेहैं। 

• ईदाहरण के जलए, अप ऄपनी कायय पररयोजना का जहस्सा पूरा कर सकते हैं, या अप ऄपने आनबॉक्स को साफ कर सकत ेहैं। 

• जब अपका काययकदवस करठन होता ह,ै तो अप घर जा सकते हैं और एक शौक में संलग्न हो सकत ेहैं। 

 

 

6. काम करत ेसमय संगीत सुनें: संगीत अपके मूड को बेहतर कर सकता ह ैऔर अपको काम पर बने रहन ेमें मदद कर सकता ह।ै ऐसा सगंीत चुनें जो 

अपके मूड को बढा द,े जो अपकी व्यजिगत पसंद पर जनभयर करेगा। 

• अप एक काययसूची बना सकते हैं। 

• यकद अप ऐस ेक्षेत्र में काम करत ेहैं जहा ंऄन्य लोग भी काम कर रह ेहैं, तो आयरणोन का ईपयोग करके ऄपन ेस्थान का सम्मान करें। 

 

 

7. ऄपने तनाव को प्रबंजधत करें: तनाव जीवन का एक जहस्सा ह,ै जवशेष रूप से काययस्थल में। ऄच्छी नकल रणनीजतयों को ऄपनाकर और स्वयं की दखेभाल 

करके अप पर आसके प्रभावों को सीजमत करें। तनाव को प्रबंजधत करने के कुछ तरीके आस प्रकार हैं: 
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• योग करें। 

• रोज ध्यान करें या प्राथयना करें। 

• एक वयस्क रंग पुस्तक में रंग करें। 

• प्रकृजत में टहलने जाएं। 

• गमय, सुगंजधत स्नान करें। 

• एक ककताब पढें। 

• ऄपने पालतू जानवर के साथ खेलें। 

• पसंदीदा शौक में व्यस्त रहें। 

• जनयल। 

 

 
 

8. प्रजतकदन 30 जमनट तक व्यायाम करें: दजैनक व्यायाम अपके मानजसक स्वास््य का समथयन करता ह।ै एक कार्मडयो गजतजवजध चुनें जो अपके कफटनेस स्तर 

के जलए ईपयुि हो। नइ व्यायाम योजना शुरू करने स ेपहल,े ऄपन ेडॉक्टर स ेबात करें। ऄच्छे कार्मडयो जवकल्पों में जनम्नजलजखत शाजमल हैं: 

• चलना 

• दौडना 

• नृत्य 

• तैराकी 

• एरोजबक्स 
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9. स्वस्थ, संतुजलत अहार लें: ऄपने भोजन का जनमायण लीन प्रोटीन और सजब्जयों के असपास करें। फलों पर सै्नक, नट जमक्स और वेजीज़ जैसे कक बेबी गाजर 

या ऄजवाआन। संसाजधत खाद्य पदाथय और सरल काब्सय को सीजमत करें। 

• पानी या हबयल चाय के साथ हाआड्रेटेड रखें। 

• कैफीन और सरल शकय रा स ेबचें, क्योंकक वे अपके शरीर को तनाव द ेसकत ेहैं। 

जवजध 2. काम में अनी वाली समस्याओं का सामना करना 

 

 
 

1. जलजखत में ईजचत अवास का ऄनुरोध करें: अप ऄपने मानजसक स्वास््य का प्रबधंन करते समय काम जारी रखने में मदद करने के जलए अवास के हकदार 

हैं, जजसे अप ऄपने पययवेक्षक या मानव संसाधन से ऄनुरोध कर सकते हैं। यकद अप संयुि राज्य ऄमेररका में रहते हैं, ईदाहरण के जलए, ऄमेररकी जवकलांग 

ऄजधजनयम (एडीए) ईन्हें सुरक्षा प्रदान करता ह ैजो सामाजजक सुरक्षा की जस्थजत वाले लोगों पर लागू होती हैं। ऄनुरोध सबजमट करते समय, ऄपने प्रदाता से 

जचककत्सा दस्तावजेों का समथयन करना शाजमल ह।ै अप जजन ऄनुरोधों का ऄनुरोध कर सकते हैं ईनमें शाजमल हैं: 

• लचीला शेड्यलू 

• बे्रक 

• आलाज के जलए छुट्टी लेना 

• कदशाएं कैसे प्रदान की जाती हैं, में पररवतयन 

• छोटे कायों में बडे कायों को तोडना 
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• ऄपनी नौकरी के गैर-जरूरी जहस्सों को खत्म करना 

• संचारण 

• एक खलुी जस्थजत में पुन: ऄसाआनमेंट जो अपकी अवश्यकताओं को बेहतर ढंग से कफट करता है 

 

 
 

2. जरूरत पडन ेपर छुट्टी के जलए पूछें: अप ऄपन ेमानजसक स्वास््य की दखेभाल के जलए बीमार या व्यजिगत छुट्टी का ईपयोग कर सकत ेहैं। यकद अप एक 

डॉक्टर स ेईपचार प्राप्त कर रह ेहैं, तो अपकी छुट्टी स्वीकृत होन ेमें असानी होगी। अप ऄपन ेपययवेक्षक या मानव संसाधन के माध्यम स ेजा सकत ेहैं, जो भी 

अपकी जस्थजत के जलए ईपयुि ह।ै 

• 1 या 2 कदनों की छुट्टी लें, अप बीमार होने पर कॉल कर सकते हैं। यकद अप कर सकते हैं तो डॉक्टर का नोट दनेे के जलए ऄपना मानजसक स्वास््य प्रदाता प्राप्त 

करें।  

• ऄजतररि छुट्टी के जलए, यह एक जलजखत ऄनुरोध सबजमट करने के जलए सबसे ऄच्छा है, साथ ही ऄपने डॉक्टर से एक नोट भी जलखवाएं कक अप ईनके आलाज में 

हैं। 

• यकद अप एक जचककत्सा प्रदाता स ेआलाज करा रह ेहैं, तो अपकी नौकरी की सुरक्षा कानून द्वारा संरजक्षत होनी चाजहए। ईदाहरण के जलए, संयुि राज्य में, अपको 

पररवार और जचककत्सा छुट्टी ऄजधजनयम (एफएमएलए) के तहत संरजक्षत ककया जाएगा, जो अपको 12 सप्ताह तक के ऄवैतजनक समय से छुट्टी लेन ेकी ऄनुमजत दतेा 

ह ैयकद कोइ बीमारी अपको काम पर जान ेस ेरोकती ह।ै 

 

 
 

3. ऄपने काम के सघंषय पर चचाय करें जजस पर अप भरोसा करते हैं: यह एक दोस्त, पररवार का सदस्य या अध्याजत्मक सलाहकार हो सकता ह।ै अप या तो 

वेंट कर सकते हैं या सलाह के जलए पछू सकते हैं, जो ईस समय अपकी अवश्यकताओं पर जनभयर करता ह।ै खलुने से अपको ऄपने मुद्दों पर एक ऄलग 

दजृिकोण प्राप्त करने में मदद जमलेगी, और यह संभवतः अपको राहत पाने में मदद करेगा। 
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• अप कह सकते हैं, ''मुझे ऐसा लगता ह ैकक मैं काम पर ऄकक्रयाशील हो रहा ह,ं लेककन मुझे वास्तव में आस काम की ज़रूरत ह।ै मुझे नचता ह ैकक छुट्टी 

लेने से मेरी जस्थजत खतरे में पड जाएगी, लेककन मुझे ऄवकाश चाजहए”। 

• दसूरे व्यजि को क्या कहना ह,ै ईस ेसुनें। अपकी जस्थजत में ईनकी ऄच्छी ऄंतदृयजि हो सकती ह।ै 

 

 

 

4. एक जचककत्सक के साथ काम करें: एक जचककत्सक अपको काम पर ऄपनी समस्याओं के मूल कारणों की पहचान करने में मदद कर सकता है, साथ ही 

ईनसे जनपटने के तरीके भी बता सकता ह।ै वे अपको रणनीजत जसखा सकते हैं, जैसे कक संज्ञानात्मक-व्यवहार थेरेपी, अपके जीवन में तनावों से बेहतर तरीके 

से जनपटने के जलए। 

• अप ऑनलाआन खोज कर एक जचककत्सक पा सकत ेहैं। 

 

 
 

5. एक मेंटर तक पहुचंें: एक मेंटर अपको प्यार करने वाले कररयर का जनमायण करने में मदद कर सकता है, साथ ही जवजशि काययस्थल समस्याओं का 

सामना करना सीखा सकता ह।ै ऄपने काययस्थल में एक मेंटर के साथ जुडने के बारे में ऄपने बॉस से बात करें, यकद अप ऄपने वतयमान कररयर में रहने की 

योजना बनाते हैं। ऄन्यथा, अप ऄन्य सफल पेशेवरों तक पहुचं सकते हैं। 

• अप पेशेवर साआट नलक्डआन के माध्यम स ेलोगों तक पहुचंकर एक मेंटर खोजन ेमें सक्षम हो सकत ेहैं। 

• अप ऄपने पेशेवर नेटवकय  या ऑनलाआन में मेंटर की तलाश कर सकते हैं। 
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1. कमयचाररयों को काम की नचताओं के बारे में बोलने के जलए प्रोत्साजहत करें: समस्याओं पर चचाय करने से दोनों पक्षों को ईनके माध्यम से काम करने में मदद 

जमल सकती ह,ै लेककन कमयचाररयों को ऄक्सर समस्याओं का खुलासा करने में घबराहट होती ह।ै हालांकक, बोतलबंद चीजें कुछ भी नहीं पूरा करती हैं। 

कमयचाररयों को ऄपने मन की बात जबना ककसी डर के करने में सक्षम होना चाजहए, और एक समस्या के सभी पक्षों को सुनने के योग्य होना चाजहए। 

• कमयचाररयों को समस्याओं का खुलासा करने के जलए जवकल्प प्रदान करें, जैसे कक एचअर के माध्यम से, ईनके पययवेक्षक के साथ, या सीधे 

सहकर्ममयों के साथ। 

• पहचानें कक कौन संघषय को मध्यस्थ करेगा, जैस ेकक एचअर मैनेजर। 

 

 
 

2. काययस्थल की राजनीजत को कम से कम करें: काययस्थल की राजनीजत सभी को शाजमल करने के जलए एक जवषाि कायय वातावरण बनाती ह।ै ज्यादातर 

मामलों में, काययस्थल की राजनीजत ईन श्रजमकों की वजह से होती ह ैजो दसूरों की कीमत पर ऄपने कररयर को अगे बढाने की कोजशश करते हैं। अप काययस्थल 

में संतुजलत भागीदारी को प्रोत्साजहत करके, ईजचत के्रजडट दतेे हुए, और जैसे ही यह होता ह ैसमस्याग्रस्त व्यवहार को संबोजधत करके आसे रोक सकते हैं। 

• एक जनयोिा के रूप में, यह महत्वपूणय ह ैकक अप राजनीजत के अधार पर जनणयय न लें। अपके जनणयय केवल काययस्थल के प्रदशयन और योग्यता पर 

अधाररत होने चाजहए। 

• कमयचाररयों के जलए, काययस्थल की राजनीजत में योगदान नहीं दनेा महत्वपूणय ह।ै ऄन्य कमयचाररयों के बारे में गपशप न करें या समूह कायों से लोगों 

को बाहर न करें। 
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3. टीमवकय  को बढावा दें: मानजसक स्वास््य के जलए टीमवकय  के दो प्रमुख लाभ हैं। सबसे पहले, यह कमयचाररयों को ऄजभभूत होने से रोकन ेमें मदद करता ह।ै 

दसूरा, यह कमयचाररयों को दसूरों के साथ संबधं बनाने में मदद करता ह।ै ऄपने काययबल के भीतर टीमों को आकट्ठा करें, यह सुजनजित करें कक हर ककसी के पास 

एक जगह ह।ै 

• एक जनयोिा के रूप में, यह सुजनजित करने के जलए ऄपनी टीमों के साथ जांच करें कक वकय फ़्लो संतुजलत ह।ै ऄच्छे साथी होन ेके जलए कमयचाररयों 

को पुरस्कृत करें। 

• एक टीम के सदस्य के रूप में, ऄपनी साझा पररयोजना पर काम करत ेसमय ऄपनी टीम के बाकी सदस्यों को शाजमल करें। यह भी महत्वपूणय ह ैकक 

अप ऄपनी जजम्मेदाररयों को पूरा करें। 

 

 
 

4. ऄजभभूत होन ेपर कमयचाररयों को पीछे हटन ेके जलए एक अरामदायक स्थान प्रदान करें: श्रजमकों के जलए कभी-कभी संघषय करना सामान्य ह,ै लेककन पीछे 

हटन ेस ेमदद जमल सकती ह।ै एक जगह बनाएं जहा ंकमयचारी बे्रक के दौरान अराम करन ेजा सकत ेहैं। यहा ंकुछ बकढया ईदाहरण हैं: 

• एक पॉटेड गाडयन 

• प्रफुल्ल ब्रकेरूम 

• एक बाहरी बेंच जो हररयाली का सामना करती ह ै

• जमीन पर एक बतख तालाब 
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5. जब ऄन्य ऄपनी भावनाओं को साझा करते हैं तो एक सकक्रय श्रोता बनें: कुछ मामलों में, लोग अपके जलए खुलना चाहते हैं। जब ऐसा होता है, तो अप 

सकारात्मक प्रजतकक्रया दनेे के साथ-साथ जसर जहलाते हुए सनुते हैं, और अपके द्वारा कही गइ बातों को दोहराते हैं। 

• अप कह सकत ेहैं, “ऐसा लगता ह ैकक अप ऄजभभूत हैं क्योंकक ऄभी अपकी प्लटे पर बहुत ऄजधक ह।ै” 

• अपके साथ साझा की गइ बातों का ईनके जखलाफ ईपयोग न करें 

जवजध 4. कमयचाररयों के जलए एक सहायक ससं्कृजत का जनमायण 

 

 
 

1. मानजसक स्वास््य के महत्व को स्वीकार करें: अपके कमयचाररयों को यह जानने की अवश्यकता ह ैकक अप ईनके मानजसक स्वास््य को महत्व देते हैं आसस े

पहले कक वे आस पर चचाय करने में सहज महससू करें। ऄपने काययस्थल के मानजसक स्वास््य भाग के बारे में चचाय करें। आसे बैठकों में लाएं, मानजसक स्वास््य के 

बारे में पोस्टर लगाएं, और कमयचाररयों से पूछें कक वे कैसा महससू करते हैं। 

• यकद अपके पास सघंषय ह,ै तो ईन्हें ऄपने कमयचाररयों के साथ साझा करें। अपको ऄपने जीवन के बारे में जवजशि व्यजिगत जववरण 

दनेे की अवश्यकता नहीं ह,ै लेककन अप ऄपने भावनात्मक संघषों और अपने कैसे मकुाबला ककया है, आसे साझा कर सकते हैं। अप 

कह सकते हैं, "आस ऄंजतम जतमाही ने मुझ पर बहुत तनाव डाला है, आसजलए मैं आस सोमवार को मानजसक स्वास््य कदवस लेने जा 

रहा ह ंताकक मैं ऄकक्रयाशीलता तक न पहुचं सकंू"। 

• जब वे ऄच्छी मानजसक स्वास््य सहायता प्रदर्मशत करते हैं तो कमयचाररयों का धन्यवाद करें, जैस ेकक मदद मागंना। 
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2. मानजसक स्वास््य के जलए एक कमयचारी सहायता काययक्रम (इएपी) की पेशकश करें: इएपी कमयचाररयों को ऄपने तनाव के स्तर का प्रबंधन करने में मदद 

करता ह ैऔर ईनके पास होने वाले ककसी भी मानजसक स्वास््य समस्याओं को संबोजधत करता ह।ै वे कमयचाररयों को सहायक सेवाएं प्रदान कर सकते हैं और 

जरूरत पडने पर ईन्हें बाहरी सेवाओं में भेज सकते हैं। 

• सुजनजित करें कक कमयचारी इएपी के बारे में जानें। अप सूचनात्मक बैठकें  कर सकत ेहैं, सेवाओं का जवज्ञापन करने के जलए पोस्टर लगा सकत ेहैं और 

ऄपने काययस्थल का दौरा करने और कमयचाररयों से बात करने के जलए इएपी के एक प्रजतजनजध को अमंजत्रत करें। 

 

 

 

3. कमयचाररयों को वृजि के ऄवसर दें: कमयचारी जो महसूस करते हैं कक वे ऄंत में हैं, वे खराब मानजसक स्वास््य जवकजसत कर सकते हैं। अप कमयचाररयों को 

वृजि के जलए नए दाजयत्व प्रदान करने, ईन्हें भीतर से बढावा दनेे और जनयोिा-प्रायोजजत प्रजशक्षण तक श्रजमकों को पहुचं प्रदान करने के जलए सहायता प्रदान कर 

सकते हैं। 

• कमयचाररयों स ेपूछें कक वे ककस प्रकार के प्रजशक्षण की आच्छा रखते हैं, साथ ही कौन स ेकौशल ईन्हें ऄपना काम करने में बेहतर मदद कर सकत ेहैं। 

• ईपयुि होने पर, कमयचारी ऄपने आजच्छत कररयर मागय पर अगे बढने में मदद करते हैं। ईदाहरण के जलए, अप ईन्हें ऄपनी कंपनी में ईच्च पद पर 

जाने के जलए अवश्यक प्रजशक्षण प्राप्त करने में मदद कर सकते हैं। 
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4. जब संभव हो तो कमयचाररयों को लचीले कायय शडे्यूल पर काम करने दें: लचीले शेड्यलू मानजसक स्वास््य का समथयन करते हैं जजसस ेकमयचारी ऄपन े

काययकदवस पर कुछ जनयंत्रण कर सकते हैं और ईन्हें ऄजतररि जजम्मेदाररयों को संतुजलत करने की ऄनुमजत दतेे हैं। जब लचीलापन एक जवकल्प होता ह,ै तो 

कमयचाररयों को ऄपने स्वयं के काययक्रम और संभाजवत रूप से दरूस्थ रूप से काम करने की ऄनुमजत दें। 

 

 

 

5.   कमयचाररयों को ईजचत अवास दें: लचील ेशेड्यलू के ऄलावा, कमयचाररयों को शांत वातावरण में या सूरज की रोशनी वाल ेक्षेत्र में काम करने की अवश्यकता 

हो सकती ह।ै स्पि जनदशे और लगातार प्रजतकक्रया दने ेपर कुछ कमयचारी बेहतर काम कर सकत ेहैं। ऄंत में, लोगों को जरूरत पडन ेपर बे्रक लेन ेकी ऄनुमजत दें। 

 

 
 

6. कमयचाररयों को स्वस्थ कायय-जीवन संतुलन बनाए रखने के जलए प्रोत्साजहत करें: ऄच्छे मानजसक स्वास््य के जलए सभी को एक ऄच्छा कायय-जीवन संतुलन 

चाजहए। एक जनयोिा के रूप में, यह एक काययस्थल बनाने की अपकी जज़म्मदेारी ह ैजो एक ऄच्छा कायय-जीवन संतलुन का समथयन करता ह।ै यहां मदद करने के कुछ 

तरीके कदए गए हैं:  
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• लक्ष्यों को प्रबंधनीय रखें। 

• कमयचाररयों को छुट्टी की ऄनुमजत दें। 

• छुट्टी और बीमारी की छुट्टी प्रदान करें। 

• श्रजमकों स े24 घंटे ईपलब्ध होन ेकी ईम्मीद न करें। काम के संचार को काम के घंटों तक सीजमत रखें। 

• कमयचाररयों को ऄपन ेब्रेक और समय का ईपयोग करने के जलए प्रोत्साजहत करें और ररचाजय करने और ईन गजतजवजधयों का अनंद लेने के जलए जो वे 

अनंद लेते हैं, यकद अप नोरटस करते हैं कक वे ऐसा नहीं कर रह ेहैं। 
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काययस्थल तनाव वह तनाव और भावनात्मक प्रततक्रिया ह ैजो कमयचारी की माांगों और काम पर उन माांगों पर कमयचारी के तनयांत्रण के बीच सांघषय के कारण 

उत्पन्न होती ह।ै यह अध्याय तवषय की व्यापक समझ प्रदान करने के तलए काययस्थल तनाव प्रबांधन के तरीकों की बारीकी से जाांच करता ह।ै 

काम से सांबांतधत तनाव दतुनया भर में एक बढ़ती हुई समस्या ह ैजो न केवल कमयचाररयों के स्वास््य और कल्याण को प्रभातवत करती है, बतल्क सांगठनों की 

उत्पादकता को भी प्रभातवत करती ह।ै कायय-सांबांधी तनाव उत्पन्न होता ह ैजहाां तवतभन्न प्रकारों और सांयोजनों की कायय माांग व्यति की क्षमता और सामना करने 

की क्षमता से अतधक होती ह।ै काम से सांबांतधत तनाव ऑस्रेतलया में मस्कुलोस्केलेटल तवकारों के बाद दसूरा सबसे आम मुआवजा बीमारी / चोट ह।ै 

कायय-सांबांधी तनाव तवतभन्न घटनाओं के कारण हो सकता ह।ै उदाहरण के तलए, एक व्यति दबाव में महससू कर सकता ह ैयक्रद उनकी नौकरी की माांग (जैसे घांटे 

या तजम्मेदाररयाां) आराम से प्रबांतधत करने की तुलना में अतधक हैं। कायय-सांबांधी तनाव के अन्य स्रोतों में सह-श्रतमकों या मातलकों के साथ सांघषय, तनरांतर 

पररवतयन और नौकरी की सुरक्षा के तलए खतरे जैसे सांभातवत अततरेक शातमल हैं। 

एक व्यति तनावपूणय के रूप में जो अनुभव कर सकता ह,ै हालाांक्रक, दसूरा व्यति उसे चुनौती समझ सकता ह।ै चाह ेकोई व्यति काम स ेसांबांतधत तनाव का 

अनुभव करता ह,ै वह काम पर तनभयर करता ह,ै व्यति का मनोवैज्ञातनक मेकअप, और अन्य कारक (जैस ेव्यतिगत जीवन और सामान्य स्वास््य)। 

कायय-सांबांधी तनाव के लक्षण 

कायय-सांबांधी तनाव के सांकेत या लक्षण शारीररक, मनोवैज्ञातनक और व्यवहाररक हो सकत ेहैं। शारीररक लक्षणों में शातमल हैं: 

 थकान

 माांसपेतशयों में तनाव

 तसर ददय

 क्रदल की घबराहट

 नींद की करठनाइयाां, जैस ेअतनद्रा

 गैस्रोइांटेस्टाइनल अपसेट, जैस ेदस्त या कब्ज के रूप में

 त्वचा सांबांधी तवकार।

 मनोवैज्ञातनक लक्षणों में शातमल हैं:

 तडप्रेशन

 चचता
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• तनराशा 

• तचड़तचड़ापन 

• तनराशावाद 

• अतभभूत होने की भावना और सामना करने में असमथय 

• सांज्ञानात्मक करठनाइयाां, जैसे ध्यान कें क्रद्रत करने या तनणयय लेने की कम क्षमता।  

व्यवहार के लक्षणों में शातमल हैं: 

• बीमार क्रदनों में वृति या अनुपतस्थतत 

• आिामकता 

• रचनात्मकता और पहल में कमीं 

• काम के प्रदशयन में तगरावट 

• पारस्पररक सांबांधों के साथ समस्याएां 

• तमजाज और तचड़तचड़ापन 

• तनराशा और अधीरता की कम सतहष्णुता 

• उदासीनता 

• एकाांत। 

मखु्य कायय-सांबांतधत तनाव क्या हैं? 

तनम्नतलतखत सभी मुद्दों को काययस्थलों पर सांभातवत तनाव के रूप में पहचाना गया ह।ै एक जोतखम प्रबांधन दतृिकोण की पहचान करेगा क्रक कौन से लोग आपके 

स्वयां के काययस्थल में मौजूद हैं और क्या कारण हैं। उनमे शातमल ह:ै 

• सांगठन की सांस्कृतत 

• खराब प्रबांधन  

• नौकरी की सामग्री और माांग 

• शारीररक काम का माहौल 

• काम पर ररश्त े

• पररवतयन प्रबांधन 

• समथयन की कमी 

• भूतमका के तलए सांघषय 

• रामा।
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आमतौर पर काम स ेसांबांतधत तनाव के कुछ कारक शातमल हैं: 

• लांब ेसमय तक 

• काम का भारी बोझ 

• सांगठन के भीतर पररवतयन 

• तांग समय सीमा 

• कतयव्यों में पररवतयन 

• नौकरी की असुरक्षा 

• स्वायत्तता का अभाव 

• बोररग काम 

• नौकरी के तलए अपयायप्त कौशल 

• अतधक पययवेक्षण 

• अपयायप्त काम का माहौल 

• उतचत सांसाधनों का अभाव 

• उपकरणों की कमी 

• उन्नतत के कम अवसर 

• उत्पीड़न 

• भेदभाव 

• सहकर्ममयों या मातलकों के साथ खराब सांबांध 

• सांकट की घटनाएां, जैस ेक्रक एक सशस्त्र पकड़ या काययस्थल पर मृत्यु। 
 

व्यति के तलए स्व-सहायता 

काम स ेसांबांतधत तनाव स ेपीतड़त व्यति खुद को कई तरीकों स ेमदद कर सकता ह,ै तजसमें शातमल हैं: 

• अपने तनाव के स्तर को कम करन ेऔर क्रिर कारयवाई करने के तलए आपको उन बदलावों के बारे में सोचना चातहए, तजन पर आपको काम करना 

ह।ै कुछ पररवतयन आप स्वयां प्रबांतधत कर सकते हैं, जबक्रक अन्य को दसूरों के सहयोग की आवश्यकता होगी।  

• अपने तनयोिा या मानव सांसाधन प्रबांधक के साथ अपनी चचताओं पर बात करें। 

• सुतनतित करें क्रक आप अच्छी तरह से सांगरठत हैं। प्राथतमकता के िम में अपने कायों को सूचीबि करें। प्रत्येक क्रदन के सबसे करठन कायों को समय 

के तलए तनधायररत करें जब आप ताजा हों, जैसे क्रक सुबह का पहला काम। 

• अपना ख्याल रखें। स्वस्थ आहार लें और तनयतमत रूप स ेव्यायाम करें। 

कार्यस्थल स्वास्थ्य और सुरक्षा 101



 

• तनयतमत आराम के लाभों पर तवचार करें। आप ध्यान या योग की कोतशश कर सकत ेहैं। 

• सुतनतित करें क्रक आपके पास हर सप्ताह अपने तलए पयायप्त खाली समय ह।ै 

• तप्रयजनों पर अपना तनाव न तनकालें। इसके बजाय, उन्हें अपनी काम की समस्याओं के बारे में बताएां और उनके समथयन और सुझावों के तलए पूछें। 

• शराब और तांबाकू जसैे ड्रग्स तनाव को कम नहीं करेंग ेऔर अततररि स्वास््य समस्याएां पैदा कर सकत ेहैं। ज्यादा शराब पीने और धूम्रपान स ेबचें। 

• मनोवैज्ञातनक स ेपेशेवर परामशय लें। 

• यक्रद काम से सांबांतधत तनाव एक समस्या है, तो आपके प्रयासों के बावजदू, आपको क्रकसी अन्य नौकरी या कररयर में बदलाव पर तवचार करने की 

आवश्यकता हो सकती ह।ै कररयर काउांसलर या मनोवैज्ञातनक से सलाह लें। 

 

काययस्थल में तनाव को रोकन ेके लाभ 

• खराब मानतसक और शारीररक स्वास््य के लक्षणों को कम करना 

• कम चोट, कम बीमारी और बबायद हो चुका समय 

• बीमार छुट्टी का उपयोग, अनुपतस्थतत और कमयचाररयों के कारोबार में कमी 

• बढ़ती हुई उत्पादिा 

• ग्रेटर कायय सांतुति 

• बढ़ती काम की व्यस्तता 

• तनयोिा की कम होती लागत 

• बेहतर कमयचारी स्वास््य और सामुदातयक भलाई।  

कायय स ेसांबांतधत तनाव एक प्रबांधन मदु्दा ह ै

तनयोिाओं के तलए महत्वपूणय स्वास््य और सुरक्षा के मुद्दे के रूप में काम से सांबांतधत तनाव को पहचानना महत्वपूणय ह।ै एक कां पनी यह सुतनतित करने के तलए 

कदम उठा सकती ह ैक्रक कमयचाररयों को अनावश्यक तनाव के अधीन नहीं होना चातहए, तजनमें शातमल हैं: 

• एक सुरतक्षत कायय वातावरण सुतनतित करें। 

• सुतनतित करें क्रक हर कोई अपनी नौकरी के तलए ठीक से प्रतशतक्षत ह।ै 

• खुल ेतौर पर इस ेवास्ततवक समस्या के रूप में मान्यता दकेर काम स ेसांबांतधत तनाव के कलांक को हटाते हैं। 

• कमयचाररयों के साथ मुद्दों और तशकायतों पर चचाय करें, और जब सांभव हो उतचत कारयवाई करें। 

• कमयचाररयों के परामशय स ेएक तनाव प्रबांधन नीतत तैयार करें। 

• एक ऐसे वातावरण को प्रोत्सातहत करें जहाां कमयचाररयों को अपने कतयव्यों, प्रचार की सांभावनाओं और सुरक्षा के बारे में अतधक कहना ह।ै  

• एक मानव सांसाधन प्रबांधक रखने के तलए व्यवस्था करें। 
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• कतयव्यों का पुनगयठन या अततररि कमयचाररयों को तनयुि करके ओवरटाइम की आवश्यकता में कटौती करें। 

• कमयचाररयों के व्यतिगत जीवन को ध्यान में रखें और पहचानें क्रक घर की माांग कभी-कभी काम की माांगों के साथ टकराएगी। 

• यक्रद आवश्यक हो, तो स्वास््य पेशेवरों स ेसलाह लें। 

 

 
 

हर कोई जो कभी नौकरी करता है, क्रकसी समय, काम से सांबांतधत तनाव के दबाव को महसूस करता ह।ै क्रकसी भी काम में तनावपूणय तत्व हो सकते हैं, भले ही 

आप जो करते हैं उससे प्यार करते हों। अल्पावतध में, आप एक समय सीमा को पूरा करने या एक चुनौतीपूणय दातयत्व को पूरा करने के तलए दबाव का अनुभव 

कर सकते हैं। लेक्रकन जब काम तनाव पुराना हो जाता है, तो यह भारी हो सकता ह ै- और शारीररक और भावनात्मक स्वास््य दोनों के तलए हातनकारक भी। 

दभुायग्य से, इस तरह के दीघयकातलक तनाव बहुत आम ह।ै सवेक्षण में लगातार पाया गया ह ैक्रक अतधकाांश अमेररक्रकयों द्वारा काम को तनाव के एक महत्वपूणय 

स्रोत के रूप में उद्धृत क्रकया गया ह।ै नौकरी पर होने वाले तनाव से आप हमेशा बच नहीं सकते। क्रिर भी आप काम से सांबांतधत तनाव के प्रबांधन के तलए कदम 

उठा सकते हैं। 
 

काम के तनाव के सामान्य स्रोत 

कुछ कारक काम से सांबांतधत तनाव के साथ हाथ से चलते हैं। कुछ सामान्य काययस्थल तनाव हैं: 

• कम तनख्वाह। 
 

• अत्यतधक काययभार। 
 

• तवकास या उन्नतत के कम अवसर। 
 

• वह काम जो आकषयक या चुनौतीपूणय नहीं ह।ै 
 

• सामातजक समथयन में कमी। 
 

• नौकरी से जुड़े िैसलों पर पयायप्त तनयांत्रण नहीं होना। 
 

• सांघषय की माांग या अस्पि प्रदशयन की उम्मीदें। 
 

अतनयांतत्रत तनाव के प्रभाव 

जब आप घर जाते हैं तो काम से सांबांतधत तनाव बस गायब नहीं होता ह।ै जब तनाव बना रहता है, तो यह आपके स्वास््य और कल्याण पर भारी पड़ सकता 

ह।ै 

तनावपूणय कायय वातावरण तसरददय, पेट ददय, नींद की गड़बड़ी, गुस्सा और ध्यान कें क्रद्रत करने में करठनाई जसैी समस्याओं में योगदान कर सकते हैं। िोतनक 

तनाव के पररणामस्वरूप चचता, अतनद्रा, उच्च रिचाप और कमजोर प्रततरक्षा प्रणाली हो सकती ह।ै यह अवसाद, मोटापा और हृदय रोग जैसी स्वास््य 

तस्थततयों में भी योगदान कर सकता ह।ै समस्या की तशकायत करते हुए, जो लोग अत्यतधक तनाव का अनुभव करते हैं, वे अक्सर अस्वास््यकर तरीकों से 

तनपटते हैं जैसे क्रक अतधक खाना, अस्वास््यकर भोजन करना, तसगरेट पीना या ड्रग्स और शराब का सेवन करना। 

काययस्थल तनाव प्रबांधन 
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तनाव को प्रबांतधत करन ेके तलए कदम उठाना 

• अपने तनाव के कारणों को रैक करें: एक या दो सप्ताह के तलए एक जनयल रखें तजससे यह पता चल सके क्रक कौन से हालात सबसे ज्यादा तनाव पैदा 

करते हैं और आप उन्हें कैसे जवाब दतेे हैं। अपने तवचारों, भावनाओं और पयायवरण के बारे में जानकारी, लोगों और पररतस्थततयों को शातमल करना, 

शारीररक सेरटग और आपने कैसी प्रततक्रिया दजय की। क्या आपने आवाज उठाई? वेंचडग मशीन स ेनाश्ता प्राप्त क्रकया? टहलने के तलए गए? नोट्स 

लेने से आपको अपने तनाव और उनके प्रतत प्रततक्रियाओं के बीच पैटनय खोजने में मदद तमल सकती ह।ै 

• स्वस्थ प्रततक्रियाएां तवकतसत करें: िास्ट िूड या अल्कोहल के साथ तनाव से लड़ने के प्रयास के बजाय, तनाव बढ़ने पर स्वस्थ तवकल्प चुनन ेकी पूरी 

कोतशश करें। व्यायाम एक उत्तम तनाव-बस्टर ह।ै योग एक उत्कृि तवकल्प हो सकता ह,ै लेक्रकन शारीररक गतततवतध का कोई भी रूप िायदमेांद ह।ै 

इसके अलावा शौक और पसांदीदा गतततवतधयों के तलए समय तनकालें। चाह ेवह एक उपन्यास पढ़ना हो, सांगीत काययिम में जाना हो या अपने 

पररवार के साथ खेल खेलना हो, उन चीजों के तलए अलग समय तनधायररत करना ह ैजो आपको खुशी दतेी हैं। प्रभावी तनाव प्रबांधन के तलए पयायप्त 

अच्छी गुणवत्ता वाली नींद लेना भी महत्वपूणय ह।ै क्रदन में दरे से अपने कैिीन का सेवन सीतमत करके और रात में कां प्यूटर और टेलीतवजन के उपयोग 

जैसे उत्तजेक गतततवतधयों को कम करके स्वस्थ नींद की आदतों का तनमायण करें। 

• सीमाएां स्थातपत करें: आज की तडतजटल दतुनया में, 24 घांटे उपलब्ध होने के तलए दबाव महसूस करना आसान ह।ै अपने तलए कुछ कायय-जीवन की 

सीमाएां स्थातपत करें। इसका मतलब यह हो सकता ह ैक्रक शाम को घर से ईमले की जाांच न करने, या रात के खाने के दौरान िोन का जवाब न दनेे 

का तनयम बनाया जाए। यद्यतप लोगों की अलग-अलग प्राथतमकताएां हैं, जब यह आता ह ैक्रक वे अपने काम और गृह जीवन को क्रकतना तमश्रण करत े

हैं, तो इन स्थानों के बीच कुछ स्पि सीमाएां बनाने से कायय-जीवन सांघषय की सांभावना और इसके साथ होने वाले तनाव को कम क्रकया जा सकता है। 

• ररचाजय के तलए समय तनकालें: िोतनक तनाव और बनयआउट के नकारात्मक प्रभावों से बचने के तलए, हमें अपने पूवय-तनाव के स्तर को क्रिर से भरने 

और वापस करने के तलए समय की आवश्यकता ह।ै इस पुनप्रायतप्त प्रक्रिया के तलए समय-समय पर काम से "तस्वच ऑि" की आवश्यकता होती ह ैजब 

आप न तो काम से सांबांतधत गतततवतधयों में सांलग्न होते हैं, और न ही काम के बारे में सोचत ेहैं। यही कारण ह ैक्रक यह महत्वपूणय ह ैक्रक आप समय-

समय पर तडस्कनेक्ट करते हैं, एक तरह से जो आपकी आवश्यकताओं और वरीयताओं को क्रिट करता ह।ै अपने अवकाश के क्रदनों को व्यथय न जाने दें। 

जब सांभव हो, आराम करने के तलए समय तनकालें, ताक्रक आप क्रिर से काम करने के तलए वापस आएां और अपने सवयश्रषे्ठ प्रदशयन के तलए तयैार हों। 

जब आप समय नहीं तनकाल पा रह ेहों, तो अपने स्माटयिोन को बांद करके और कुछ समय के तलए गैर-कायय गतततवतधयों पर अपना ध्यान कें क्रद्रत करके 

एक त्वररत बढ़ावा प्राप्त करें। 

• आराम करना सीखें: ध्यान, गहरी साांस लेने के व्यायाम और माइांडिुलनेस (ऐसी तस्थतत तजसमें आप सक्रिय रूप से वतयमान अनुभव और तवचारों को 

तबना जज क्रकए दखेते हैं) जैसी तकनीकें  तनाव को दरू करने में मदद कर सकती हैं। साांस लेने, चलन ेया भोजन का आनांद लेने जैसी सरल गतततवतध 

पर ध्यान कें क्रद्रत करने के तलए प्रत्येक क्रदन कुछ तमनटों की शरुुआत करें। तबना क्रकसी तवकषयण के एक ही गतततवतध पर उदे्दश्यपूणय रूप से ध्यान कें क्रद्रत 

करने में सक्षम होने का कौशल अभ्यास के साथ मजबूत हो जाएगा और आप पाएांगे क्रक आप इसे अपने जीवन के कई अलग-अलग पहलुओं पर लागू 

कर सकते हैं। 

• अपने पययवेक्षक से बात करें: कमयचारी स्वास््य को काम पर उत्पादकता से जोड़ा गया है, इसतलए आपके बॉस के पास काम के माहौल को बनाने के 

तलए एक प्रोत्साहन ह ैजो कमयचारी कल्याण को बढ़ावा दतेा ह।ै अपने पययवेक्षक के साथ एक खुली बातचीत करके शुरू करें। इस उद्देश्य का उद्देश्य 

तशकायतों की एक सूची बनाना नहीं ह,ै बतल्क आपके द्वारा पहचाने गए तनावों के प्रबांधन के तलए एक प्रभावी योजना के साथ आना है, इसतलए आप 

काम पर अपना सवयश्रेष्ठ प्रदशयन कर सकते हैं। जबक्रक योजना के कुछ तहस्सों को समय प्रबांधन जसैे क्षेत्रों में अपने कौशल को बेहतर बनान ेमें आपकी 

मदद करने के तलए तडजाइन क्रकया जा सकता ह,ै अन्य तत्वों में तनयोिा-प्रायोतजत कल्याण सांसाधनों की पहचान करना शातमल हो सकता ह,ै तजसस े

यह स्पि करना क्रक आप से क्या अपेतक्षत ह,ै सहकर्ममयों से आवश्यक सांसाधन प्राप्त करना या समथयन करना, अतधक चुनौतीपूणय या साथयक कायों को 

शातमल करने के तलए अपनी नौकरी को समृि करना, या इसे और अतधक आरामदायक बनाने और तनाव को कम करने के तलए अपने भौततक 

काययके्षत्र में पररवतयन करना। 
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• कुछ सहायता प्राप्त करें: तवश्वसनीय तमत्रों और पररवार के सदस्यों की मदद स्वीकार करने से तनाव को प्रबांतधत करने की आपकी क्षमता में सुधार हो 

सकता ह।ै आपके तनयोिा के पास कमयचारी सहायता काययिम (ईएपी) के माध्यम से उपलब्ध तनाव प्रबांधन सांसाधन हो सकते हैं, तजसमें ऑनलाइन 

जानकारी, उपलब्ध परामशय और मानतसक स्वास््य पेशेवरों के तलए रेिरल शातमल हैं, यक्रद आवश्यक हो। यक्रद आप काम के तनाव से अतभभूत 

महससू करना जारी रखते हैं, तो आप एक मनोवैज्ञातनक से बात करना चाह सकते हैं, जो आपको तनाव को बेहतर ढांग से प्रबांतधत करने और अस्वस्थ 

व्यवहार को बदलने में मदद कर सकता ह।ै 

 

 
 

काययस्थल का तनाव सामान्य माना जाता ह;ै हालाांक्रक, अत्यतधक तनाव उत्पादकता में बाधा उत्पन्न कर सकता ह ैऔर आपको शारीररक और भावनात्मक 

स्वास््य समस्याओं के तलए अतधक प्रवण बनाता ह।ै काययस्थल के तनाव स ेतनपटने का तवतध आपके कररयर में आपकी सिलता और असिलता को तनधायररत 

करता ह।ै 

 

तवतध 1. काययस्थल तनाव का प्रबांधन (कमयचाररयों के तलए) 

 

 

 

1. काययस्थल तनाव के लक्षणों स ेअवगत रहें: जब आप काययस्थल तनाव को अनदखेा करत ेहैं, तो यह आपको अपनी नौकरी में कम प्रभावी बना सकता है। 

लेक्रकन कभी-कभी काययस्थल के तनाव और अन्य मुद्दों के बीच अांतर बताना मुतश्कल हो सकता ह।ै ये काययस्थल तनाव के सांकेत हैं: 

• पेट की समस्या 

• काम में रुतच की कमी 

• चचता या अवसाद 

• नींद में कमी 

• थकान

काययस्थल तनाव को कैस ेप्रबांतधत करें 
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• आतधकाररक कायों पर ध्यान कें क्रद्रत करन ेमें परेशानी 

• माांसपेशी तनाव 

• लगातार तसरददय 

• समाज से दरूी बनाना आक्रद। 

• आप सभी तनाव सांकेतों को नहीं क्रदखा सकते हैं, लेक्रकन आप तनतित रूप से कुछ लक्षणों के साथ पहचान करेंगे और जब आप उनका पता लगाएांगे, 

तो आप उन्हें सांबोतधत कर सकते हैं। 
 

 

 

2. काययस्थल के तनाव के सामान्य कारणों के तलए दखेें। यक्रद तनम्नतलतखत में से कोई हाल ही में हुआ ह,ै तो आप काययस्थल के तनाव से तनपट सकते हैं: 

• छांटनी के कारण ओवरटाइम बढ़ना 

• अपनी नौकरी से तनकाले जाने का डर 

• गलततयों के तलए हमेशा शून्य सतहष्णुता के साथ अपेक्षाओं को पूरा करन ेका दबाव 

• नौकरी की सांतुति में कोई वृति नहीं, लेक्रकन अपेक्षाओं को पार करने के तलए व्यापक दबाव 

 

 
 

 

3. तजनपर आप भरोसा करते हैं उन लोगों से बात करें क्रक आप कैसा महसूस कर रह ेहैं: यह मानते हुए क्रक आप वास्तव में तनाव महसूस कर रह ेहैं, आपको 

यह पता लगाने में मदद कर सकता ह ैक्रक इस तनाव को कैसे दरू क्रकया जाए।  
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अपने दोस्तों और पररवार से बात करें; पता लगाएां क्रक क्या उन्होंने तनाव की समान भावनाओं का अनुभव क्रकया ह,ै और वे उस तनाव से कैसे तनपटते हैं। 

 

 
 

4. अपने स्वास््य और व्यतिगत जीवन का ध्यान रखें: काम के बाहर तनाव बढ़ने से आपके जीवन में बाधा आ सकती ह।ै जब आप लगातार तनाव में रहते हैं, 

तो आप तवचतलत हो सकते हैं या पररवार और दोस्तों के साथ तबताए समय की मात्रा कम कर सकत ेहैं। तजन लोगों से आप प्यार करते हैं उनके साथ क्वातलटी 

टाइम तबताने के तलए कुछ समय तनकालें; आप पा सकते हैं क्रक यह वास्तव में आपको और अतधक जमीन से जडु़ा महससू कराने में मदद करता ह:ै 

• तनाव आपके स्वास््य पर भी प्रततकूल प्रभाव डाल सकता ह।ै वास्तव में तनावग्रस्त होना आपके सोन े के तरीके को प्रभातवत कर 

सकता ह ैऔर आपकी प्रततरोधक क्षमता को कम कर सकता ह।ै 

• भरपूर नींद लें, स्वस्थ भोजन खाएां और तनयतमत व्यायाम करें। 

• योग और ध्यान व्यायाम के उत्तम रूप हैं जो मानतसक और शारीररक रूप से तनर्ममत तनाव को कम करने में मदद करते हैं। 

 

 
 

5. स्रेस ईरटग से बचें: कुछ लोग पाते हैं क्रक जब वे तनाव में होते हैं, तो वे तमठाई के तलए तरसते हैं। तनाव खाने से दरू रहना और सांतुतलत भोजन करना 

सुतनतित करें। एक उच्च प्रोटीन और कम चीनी वाला आहार तमठाई खाने के दौरान आपके द्वारा ली जाने वाली चीनी की मात्रा का मुकाबला करने में मदद कर 

सकता ह।ै  
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6. क्रदन भर में ब्रेक शेड्यूल करें: ब्रेक के तबना 8 से 10 घांटे सांकषयण से आप क्रदन के अांत तक थकावट महससू करेंगे, और आपके काम की गुणवत्ता प्रभातवत हो 

सकती ह।ै जब आप अपना काम करते हैं तो कें क्रद्रत और ऊजायवान बने रहने के तलए आपके शरीर को ब्रेक लेने की जरूरत होती ह।ै 

• पूरे क्रदन ब्रेक और पावर नैप लेने की योजना बनाएां। 90 तमनट की गहन एकाग्रता के बाद, तपछले डेढ़ घांटे में आपके द्वारा बनाए गए तनाव को 

ठीक करने और छोड़ने के तलए एक सांतक्षप्त ब्रेक लें। 

• इमारत के चारों ओर टहलें और तनयतमत रूप स ेकुछ ताजी हवा प्राप्त करें। 

• इन ब्रेक के दौरान अपन ेतनाव के स्तर को कम करन ेके तलए अपन ेडेस्क पर साांस लेने के व्यायाम या स्रेचचग करन ेपर तवचार करें। 

 

 
 

7. अपन ेसमय को समझदारी स ेप्रबांतधत करें: अपना सारा समय और ऊजाय एक काम पर कें क्रद्रत करने के तलए, केवल यह महससू करने के तलए क्रक आपको 

अभी भी एक अलग कायय पूरा करने की आवश्यकता ह,ै अांततः आपको तनाव दगेा। समय प्रबांधन आपके काययस्थल तनाव को प्रबांतधत करन ेके तलए महत्वपूणय ह।ै 

ध्यान रखने योग्य बातों में शातमल हैं: 

• अपने वतयमान काययिम और दतैनक कायों का तवशे्लषण करें। कायय, पररवार, सामातजक गतततवतधयों और एकाांत के तलए अलग-अलग समय स्लॉट 

बनाएां। याद रखें क्रक तनरांतर काम बनयआउट के तलए एक नुस्खा ह।ै 

•  क्रकसी भी क्रदन में अतधक तजम्मेदाररयों को समायोतजत करने के तलए बार-बार कायों को क्रिर से न करें। अपने आप को केवल उन कायों के तलए 

प्रततबि करें जो वास्ततवक रूप से उल्लखेनीय हैं और बाद के तलए दसूरों को शेड्यूल करें। 

• अपने डेस्क पर भयावह रूप स ेदौड़ने से होने वाले तनाव के स्तर से बचने के तलए आतधकाररक समय से कम स ेकम 15 तमनट पहले अपने 

कायायलय पहुांचें। 

• तपछले चरण में वर्मणत तनयतमत बे्रक की योजना बनाएां। 
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8. अपन ेकायों को प्रबांतधत करें: जबक्रक आपके समय का प्रबांधन करना बहुत महत्वपूणय ह,ै प्रत्येक व्यतिगत कायय को प्रबांतधत करन ेसे आपके तनाव के स्तर को 

नीचे रखने में भी मदद तमलेगी। असाइनमेंट की गमी में व्यवतस्थत रहत ेहुए आपको रैक पर रखने में मदद तमलेगी। तजन बातों पर तवचार करना ह ैउनमें 

शातमल हैं: 

• महत्व के िम में कायों स ेतनपटना; उच्च प्राथतमकता वाल ेआइटम पहल ेकरें। बोररग कायों को जल्दी खत्म करें, ताक्रक आपका शेष 

क्रदन यथासांभव सुखद ढांग स ेव्यतीत हो। 

• बड़ी पररयोजनाओं और यहाां तक क्रक तनयतमत कायों को छोटे घटकों में तोड़ें और उन पर कदम-दर-कदम काम करें। 

• सभी कायय अपन ेआप स ेन करें; यक्रद आप क्रकसी टीम में काम करत ेहैं तो तजम्मदेारी सौंपें। 

• समझौता करने या समयसीमा को सांशोतधत करने, व्यवहार में बदलाव आक्रद के पक्ष में लौटने के तलए तैयार रहें। लचीला होने स े

सभी के तलए तनाव का स्तर कम होगा। 

 

 

9. अपनी आत्म-पराजय की आदतों को तोड़ें: नकारात्मक तवचारों को सोचना अांततः आपके काम को धीमा कर सकता ह ैऔर अतधक तनाव का कारण बन 

सकता ह ैक्योंक्रक तजन ऊजायओं को आप उन तवचारों में डालते हैं उन्हें वास्तव में क्रकसी कायय को पूरा करन ेमें लगाया जा सकता ह।ै इसके बजाय, तस्थतत के बारे 

में सकारात्मक सोचें और यथाथयवादी लक्ष्य तनधायररत करें। 

• पूणयतावाद का तवरोध करें जो आपको अवास्ततवक लक्ष्य तनधायररत करता ह।ै अपना सवयश्रेष्ठ करन ेका लक्ष्य रखें और पूणय होन ेकी 

कोतशश न करें। यह केवल आपके काम के क्रदन में अनावश्यक तनाव जोड़ दगेा। 

• अपन ेडेस्क को साि करके चीजों के ऊपर रहें, टू-डू तलस्ट बनाएां और जब आप उन्हें पूरा करें तो कायों की जाांच करें। 

• अपने काययक्रदवस के दौरान कम से कम 5 सकारात्मक बातें तलखकर कृतज्ञता का अभ्यास करें। काम के नकारात्मक पहलुओं को 

दखेकर, आपके काययस्थल पर सहकमी और अन्य तत्व केवल आपकी ऊजाय और प्रेरणा को समाप्त करते हैं। 
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तवतध 2. तनाव के कारणों की पहचान करना(तनयोिा के तलए) 

 

 

 

1. गलततयों को शाांतत स ेहैंडल करें: एक खुला वातावरण बनाएां जहाां समस्याओं पर प्रभावी ढांग स ेचचाय की जा सके। एक खुल ेवातावरण का मतलब ह ैक्रक 

समस्याओं पर चचाय की जानी चातहए, न क्रक तनतष्िय आिामक तरीके स ेया अत्यतधक नाटकीय रूप स ेतनपटाए जाने की। यक्रद कोई छोटी सी गलती करता ह,ै 

तो उस व्यति को इसके बारे में बताएां, लेक्रकन तस्थतत को कुरेदें नहीं।  

• एक प्रबांधक के रूप में, यह एक ऐसा माहौल बनाना आपका काम ह ैजहाां कमयचारी आसानी से अपनी गलततयों को स्वीकार कर सकते हैं और 

अपनी नौकरी खोने के डर के तबना ठीक कर सकते हैं। यक्रद आप यह वातावरण नहीं बनाते हैं, तो कमयचारी अपनी गलततयों को तछपाते रहेंगे और 

समस्याएां ठीक नहीं होंगी।  

 

 
 

2. काययस्थल के तनाव के बारे में प्रततक्रिया एकत्र करने के तलए तवतभन्न तरीकों का उपयोग करें: इससे आपको यह पता लगाने में मदद तमलेगी क्रक आपके 

कमयचाररयों को इतना तनाव महसूस करने का क्या कारण है, तबना क्रकसी को मौके पर लाए। जब कमयचाररयों को गुमनाम रूप से प्रततक्रिया दनेे की अनुमतत 

दी जाती ह,ै तो वे आम तौर पर ऐसा करने के तलए बहुत अतधक तैयार होते हैं। प्रततक्रिया के रूपों में शातमल हो सकते हैं: 

• सुझाव और तशकायत पेटी। 

• ऑनलाइन अनाम चुनाव। 

• तीसरे पक्ष के साथ काम करते हुए कमयचाररयों के साथ बैठक के तबना यह बताएां क्रक क्रकस कमयचारी ने कुछ बातें कही हैं। 
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3. अपनी भावनाओं के साथ आगे बढ़न ेके बजाय, समस्या के तलए एक तवशे्लषणात्मक दतृिकोण लेने की कोतशश करें: समस्या क्यों पैदा हुई, इसके तलए सभी 

कारकों पर तवचार करें, और बाद में तनावग्रस्त कमयचाररयों के तलए नेतृत्व करें। शायद एक समय सीमा छूट गई थी। कायय जारी होन ेपर एक नजर डालें, 

असाइनमेंट क्रकतना काम करता ह ै(क्या कमयचारी ओवरबडयन था?), क्या यह कायय कमयचारी के कौशल स्तर के बराबर था, और यक्रद वे कमयचारी पहल ेभी 

समान कायय कर चकेु हैं। 

• इन सभी कारकों पर एक नजर डालने स ेआपको यह पता लगाने में मदद तमल सकती ह ैक्रक समय सीमा क्यों चूक गई थी, और तनाव का कारण 

क्या ह।ै शायद कमयचारी ने उस समय ऐसा काम नहीं क्रकया था, या उस समय बीमार था या क्रकसी पाररवाररक आपातकाल से तनपट रहा था। 

 

तवतध 3. लचीलेपन और प्रबांध कायय को बढ़ावा दनेा (तनयोिाओं के तलए) 

 

 

 

1. अपन ेकमयचाररयों के साथ बातचीत करत ेसमय लचील ेहोन ेकी कोतशश करें: इसका मतलब ह ैक्रक आप जो कुछ भी करत ेहैं, उसमें लचील ेहोन ेस ेलेकर 

नौकरी के कामों को तय करन ेतक के िैसल ेहोत ेहैं। एक प्रबांधक बहुत तनावग्रस्त कमयचाररयों को जन्म द ेसकता ह।ै अतभनव होन ेकी कोतशश करें और तवचार 

करें क्रक आपके और आपकी टीम के तलए सबस ेअच्छा काम क्या होगा। 

• यक्रद आप क्रकसी कमयचारी को एक कायय सौंपते हैं, और वे आपके पास एक अन्य कमयचारी के साथ व्यापार असाइनमेंट पूछने के तलए आते हैं, जो 

व्यापार के तलए भी इच्छुक ह,ै तो बस कोई बात नहीं कहने से पहले प्रस्ताव पर तवचार करें। 

• हालाांक्रक, कुछ चीजें हैं, जैस ेक्रक कायायलय के तनयम तजन्हें आपको अपन ेदतृिकोण के बारे में सभी को सूतचत करना चातहए, ताक्रक उन्हें पता चल े

क्रक अगर कोई उन तनयमों में स ेएक को तोड़ता ह ैतो आप कैसे प्रततक्रिया देंगे। 
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2. तवशेषज्ञता के अनुसार कायों को असाइन करें: यक्रद कोई ब्रोशर तडजाइन करना पसांद करता ह ैतो उसे लेआउट तडजाइन करन ेके बजाय ब्रोशर के तलए डाटा 

इकट्ठा करन ेके तलए असाइन न करें। कमयचारी आमतौर पर कम तनावग्रस्त होते हैं जब वे जानत ेहैं क्रक वे उन लक्ष्यों को पूरा कर सकत ेहैं जो उन्हें सौंप ेगए हैं 

और प्रक्रिया में काम का आनांद लेत ेहैं। 

• सीधे अपने कमयचाररयों से पूछें क्रक उन्हें क्या लगता ह ैक्रक वे कौन से काम करते हैं, और वे क्रकस से बचेंगे। तजतना हो सके इन प्राथतमकताओं से 

तचपके रहने की कोतशश करें, साथ ही यह भी ध्यान में रखत ेहुए क्रक यह अपररहायय ह ैक्रक आपको अपनी कां पनी को सुचारू रूप से चलाने के तलए 

इन प्राथतमकताओं को मौके पर ही तनधायररत करना होगा। 

 
 

3. एकरसता को तोड़न ेके तलए तवतवध कायों को करें: पूरे क्रदन कमयचारी स्टाांप पत्र रखने के बजाय, उसे क्रदन के भाग के तलए पत्रों को प्रूि करने में सहायता 

करें। दोहराव तनावपूणय और उबाऊ हो सकता ह।ै 

• अपने कमयचाररयों को तनयतमत रूप स ेव्यापार कतयव्यों का पालन करें, जब तक ऐसा करन ेस ेवकय फ़्लो को प्रभातवत न करें। 

 

 

4. अपने कमयचाररयों को तनणयय लेने की प्रक्रिया का तहस्सा बनने दें: अपने कमयचाररयों को ऐसा महससू कराएां क्रक उनके तवचार तवतभन्न पररयोजनाओं पर 

उनकी राय और तवचारों को पूछकर मूल्यवान हैं।  
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उनके सुझावों को सनुें, और उनके साथ काम करें यक्रद आपको लगता ह ैक्रक सुझाव कां पनी के तलए िायदमेांद होंगे। 

 

 
  

5. अपने कमयचाररयों को बड़ी तस्वीर क्रदखाएां: कभी-कभी, अांततम लक्ष्य होने से वकय फ़्लो और कम तनाव को बढ़ावा दनेे में मदद तमल सकती ह।ै हालाांक्रक एक 

कमयचारी का असाइनमेंट अलग-थलग लग सकता ह,ै कमयचारी को यह क्रदखाएां क्रक असाइनमेंट अांततः एक बड़ा लक्ष्य प्राप्त करने में कैसे मदद करेगा। अक्सर, 

'क्रितनश लाइन' को दतृि में रखते हुए कमयचाररयों को प्रेररत और कम तनाव में रखने में मदद तमल सकती ह।ै 

• यह समझाने पर तवचार करें क्रक पररयोजना का प्रत्येक पहलू क्यों महत्वपूणय ह।ै यक्रद वे समझ नहीं पाते हैं क्रक कमयचारी कोई कायय क्यों कर रह ेहैं 

तो वे भ्रतमत या तनराश महसूस कर सकते हैं। उनके सवालों का जवाब दनेे के तलए समय तनकालें। 

 

 

 

6. कायों को चरणों में तोड़ें: अपने कमयचाररयों के तनाव के स्तर को कम रखने के तलए, उन चीजों की एक सूची बनाएां, तजन्हें पररयोजना के अगल ेचरण तक 

पहुांचन ेया आपके कमयचाररयों को काम करन ेकी आवश्यकता ह।ै सकारात्मकता को बनाए रखने के तलए अपन ेकमयचाररयों को एक बड़ी पररयोजना को पूरा 

करन ेके तरीके के साथ लक्ष्य दें, और इस प्रकार तनाव का स्तर नीचे लाएां। 

• उदाहरण के तलए, क्रकसी कमयचारी को केवल तववरतणका बनाने के तलए मत कतहए। तनर्ददि करें क्रक उन्हें तवतभन्न तवभागों से तचत्र और टेक्स्ट के 

रूप में डाटा एकत्र करना ह,ै डाटा के माध्यम से सॉटय करना ह,ै एक मसौदा तैयार करना ह ैऔर क्रिर इसे अांततम रूप दनेे के तलए भेजना ह।ै 
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7. एक रैककग तसस्टम बनाएां: आपके कमयचाररयों ने जो प्रगतत की ह,ै उस पर नजर रखते हुए उन्हें और प्रेररत करने का काम कर सकत ेहैं। एक रैककग प्रणाली 

उन शतियों और क्षेत्रों को इांतगत करन ेमें मदद कर सकती ह ैतजन पर सुधार क्रकए जाने की आवश्यकता ह।ै 

• उदाहरण के तलए, एक कमयचारी को उन सभी ग्राहकों पर नजर रखनी चातहए तजनस ेवह तनपटता ह ैऔर प्रत्येक क्रदन मदद करता ह।ै 

 

 

 

अपने काम या उन कायों के बारे में बहुत अतधक चचता करना, तजन्हें तुरांत करने की आवश्यकता ह,ै मुख्य रूप से काययस्थल में तनाव और थकान का कारण 

बनता ह।ै शीषय प्रबांधन से तवकासशील दबाव भी हमारे तनाव और थकान में बहुत योगदान दतेा ह।ै मनोवैज्ञातनकों का कहना ह ैक्रक थकान मुख्य रूप से चचता, 

बीमारी, खराब आहार या नींद तवकार के कारण होती ह।ै स्पि से लेकर बेहद जरटल, थकान का कारण अलग-अलग हो सकता ह ैऔर खराब हो सकता ह ै

क्योंक्रक इसके प्रभातवत व्यतियों का अनुभव होता ह,ै और हाां, लगभग पूरी तरह से बचा जा सकता ह।ै 

वास्तव में कई तरीके हैं क्रक हम काययस्थल में तनाव और थकान को कैस ेकम कर सकत ेहैं और / या पूरी तरह से समाप्त कर सकत ेहैं। इन सरल तनदशेों और 

सलाह के बाद वास्तव में आपकी अतत-थकान और तनाव की समस्याओं को हल करन ेमें मदद तमल सकती ह।ै 
 

कदम 

 

 

 

1.   चचता करना बांद करें: अपने अगले कायय क्रदवस पर चचततत होना बांद करें। एक क्रदन में एक क्रदन अपना जीवन जीना सीखें। अपने हाथों में पूरे क्रदन का आनांद 

लें और यक्रद कभी भी अभी भी कायय या काम के ढेर हैं जो कल तक समाप्त होने की आवश्यकता ह,ै तो कल का सामना करें। 

काययस्थल में तनाव को कैस ेकम करें 
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2. सकारात्मक सोचें: अपन ेकाम के बारे में सकारात्मक सोचन ेकी कोतशश करें, नकारात्मक सोच वाल ेसहकर्ममयों स ेबचें, और छोटी उपलतब्धयों के बारे में 

खुद को पीठ थपथपाएां, भल ेही कोई और न करे। 

 

 

 

3. "मैं सबकुछ सही चाहता हां" रवैया छोड़ दें: अपना स्वयां का आलोचक बनना बांद करें। जब आप अपनी खुद की अपेक्षा पर खरे नहीं उतरे, तो खुद को 

इतना बेवकूि महससू करके बहुत कठोर न हों। 

 

 

 

4. अपन ेसेंस ऑि ह्यमूर का अभ्यास करें: अपनी नौकरी में गांभीर होना ठीक ह,ै लेक्रकन इस ेकभी अतधक न करें। यहाां तक क्रक अगर आप एक दबाव काम 

असाइनमेंट के बीच में हैं, तो कुछ दरे में हांसना नश्वर पाप नहीं ह।ै 
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5. जीवन तजयें: कभी भी अपन ेपेश ेको अपना जीवन न बनाएां। कम स ेकम अपने कायायलय के बाहर अन्य आउटलेट के तलए प्रयास करें। अपने पररवार और 

दोस्तों के साथ क्वातलटी टाइम तबताएां- और हमारा मतलब ह ैक्रक उनके साथ शारीररक, मानतसक और भावनात्मक रूप से समय तबताएां। 

 

 

 

6. अपन ेपसांदीदा सांगीत को सुनें: सांगीत सनुन ेस ेतनाव कम होता ह।ै हमें उस सांगीत को सुनना चातहए जो हमें सहज महससू कराता ह।ै 

 

 
 

7. पयायप्त नींद लें: रोजाना 8-10 घांटे की नींद लें - चाह ेआपके काययिम क्रकतन ेभी व्यस्त हों। 'अच्छी नींद' का अभ्यास करें। इसका मतलब ह ैक्रक तबस्तर पर 

जाना और समान समय पर जागना, बहुत अतधक कैिीन या शराब नहीं पीना। इसके अलावा, सोन ेसे ज्यादा तबस्तर का इस्तेमाल न करें। खाने, टीवी दखेन ेया 

तबस्तर पर पढ़ने स ेबचें क्योंक्रक ये चीजें केवल आपको सोन ेस ेरोक सकती हैं। 
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8. व्यायाम: व्यायाम की मध्यम मात्रा वास्तव में आपके मूड को मदद कर सकती ह।ै आपके पास अतधक ऊजाय होगी और कम नींद की आवश्यकता होगी। 

 

 

 

9. स्वस्थ भोजन खाएां: यह तनतित रूप से आपके तनाव के स्तर को कम कर सकता ह।ै इसके अलावा, सही समय पर सही तरीके से भोजन करना आपके थके 

हुए मन और शरीर को इतना आिययचक्रकत कर सकता ह।ै कभी भी भोजन को छोड़ना नहीं चातहए। यहाां तक क्रक अगर आप काम पर जा रह ेहैं, तो कभी भी 

नाश्ता न छोड़ें। सांपूणय कायय क्रदवस के तलए नाश्ते का सेवन आपको पूरी तरह से सांशोतधत और तेज बनाने में बहुत योगदान दतेा ह।ै 
 

 
 

तनाव लोगों पर लगाए गए दबावों की एक नकारात्मक प्रततक्रिया है, और काययस्थल के कारण होने वाले तनाव को अपने घर नहीं ले जाना करठन हो सकता 

ह।ै काययस्थल के तनाव से लड़ना महत्वपूणय है, हालाांक्रक, इससे अन्य चीजों के साथ-साथ घटी हुई उत्पादकता, नींद की समस्या, उच्च रिचाप, और दखुीता हो 

सकती ह।ै आप कायायलय और घर दोनों में पररवतयन की एक श्रृांखला के माध्यम स ेकाययस्थल तनाव को कम करने में मदद कर सकते हैं। अपनी क्रदनचयाय में एक 

या एक से अतधक तनाव को कम करने वाली अभ्यासों को शातमल करने का प्रयास करें और आप अपने काम पर और घर पर अतधक खुश हो सकते हैं। 

काययस्थल तनाव को कैस ेहराया जाए 
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तवतध 1. काययक्रदवस के दौरान अपन ेसमय का प्रबांधन करना 

 

 

 

1. अपन ेक्रदन की शुरुआत जल्दी करें: जबक्रक तवज्ञान आपके क्रदन की शुरुआत जल्दी सोन ेके िायद ेके बारे में बताता ह,ै क्रिर भी बहुत स ेलोग कहत ेहैं क्रक वे 

बहुत अतधक उत्पादक हैं और अपन ेकाययक्रदवस की शुरुआत स ेही खुश हैं। जल्दी काम करन ेसे जल्दबाजी में आने वाल ेतनाव के कारण तनाव को खत्म करन ेमें 

मदद तमल सकती ह,ै और कई लोग कहत ेहैं क्रक वे सुबह सबस ेअतधक उत्पादक महससू करत ेहैं। 

• अपना क्रदन जल्दी शुरू करना आपको दरे से छोड़ने के बजाय एक तनयतमत समय पर छोड़ने की अनुमतत दतेा है, इस प्रकार इस तवचार के कारण 

होने वाले तनाव को समाप्त करता ह ैक्रक आपकी नौकरी शाम को आपका व्यतिगत समय तनकाल रही ह।ै 

 

2. बड़ ेकायों को छोटे कायों में तोड़ें: एक योजना बनाएां क्रक आपको प्रत्येक क्रदन क्या करना ह ैऔर बड़ी पररयोजनाओं को अतधक प्रबांधनीय कायों में तोड़ना 

ह।ै ऐसा करन ेसे आपको उन सभी कामों के बारे में सोचने के तनाव स ेबचन ेमें मदद तमलेगी जो आपके आगे हैं, आपको एक समय में एक चीज पर ध्यान 

कें क्रद्रत करने में मदद करते हैं, और जब आप प्रत्येक टुकड़े को पूरा करत ेहैं, तो उसे पूरा करने की भावना प्रदान करते हैं।  

• उदाहरण के तलए, यक्रद आपको घर पर मांच बनान ेकी आवश्यकता ह,ै तो एक समय में एक कमरे को सजान ेपर ध्यान दें। रसोई स ेशुरू करें, और 

उस कायय के पूरा होन ेपर तलचवग रूम में चल ेजाएां। क्रिर मास्टर बेडरूम में जाएां, और इसी तरह आगे। 

 

 

 

3. काम पर हर 90 तमनट में बे्रक लें: ऑक्रिस की कुसी पर घांटों तक बैठे रहन ेस ेन केवल तनाव बढ़ा हुआ क्रदखाया गया ह,ै बतल्क इसस ेिोतनक पीठ ददय, 

कापयल टनल, आांखों का तनाव और भी बहुत कुछ हो सकता ह।ै 
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• हर घांटे स ेडेढ़ घांटे तक अपनी डेस्क स ेउठकर इन स्वास््य तनावों को दरू करें। बे्रक आपको तरोताजा काम करन ेऔर अपना ध्यान बनाए रखने में 

मदद करेगा। 

• बे्रक को लकेर अपन ेराज्य या प्राांतीय सरकार के कानूनों को दखेें। कुछ अमेररकी राज्यों, साथ ही अन्य राष्ट्रीय और क्षेत्रीय सरकारों को, तनयोिाओं 

को भोजन के बे्रक के अततररि आराम ब्रेक की पेशकश करने की आवश्यकता होती ह।ै 

 

 

 

4. अपने दोपहर के भोजन को अपने डेस्क से दरू ले जाएां: हर क्रदन कम से कम 30 तमनट के तलए कायायलय से बाहर तनकलें। अगर सांभव हो तो थोड़ी धूप लें 

या सैर करें। अन्यथा, सांगीत सुनने या पढ़ने के तलए एक अच्छा भोजन या शाांत कोने जैसा कुछ ढूांढें जो आपकी सुबह के तनाव से आपको उबारने में मदद कर 

सकता ह।ै 

• कुछ लोग अपने लांच ब्रेक के दौरान योग करना चुनते हैं। एक तनजी स्थान ढूांढना और काम करने के तलए योग चटाई लाने से आपको अपनी माांसपेतशयों 

को स्रेच करने और अपने तवचारों पर ध्यान कें क्रद्रत करने में मदद तमल सकती ह।ै ध्यान, साांस लेने के व्यायाम या तनयतमत मातलश से भी तनाव से 

राहत तमलती ह।ै 

 

काम से पहले या बाद में दतैनक आराम की गतततवतधयों में व्यस्त रहें। तनाव को कम करने के तलए, योग या जनयचलग जैसी आरामदायक गतततवतधयों को 

अपनाएां। तनावपूणय काययक्रदवस के बाद आराम करने या काम से पहले अपने मन और शरीर को तैयार करने के तलए ये अच्छे तरीके हैं। कुछ ऐसा चुनें जो 

आपको सूट करे, चाह ेवह तैराकी, ड्राइांग, बाइककग, बागवानी, मछली पकड़ना या ध्यान लगाना हो। 

 

 
 

 

5. तनयतमत अवकाश लें: यक्रद आपकी कां पनी आपको छुट्टी का समय प्रदान करती ह,ै तो इसका उपयोग करें। चाह ेआप यात्रा करें या कुछ क्रदनों के तलए घर 

पर आराम करें, छुट्टी के घांटे का उपयोग उत्पादकता में सुधार, तनाव को कम करने और हृदय रोग और नींद की कमी जैसी स्वास््य समस्याओं को कम करने 

में मदद करन ेके तलए सोचा जाता ह।ै 

• जब आप अपनी छुट्टी का समय लेत ेहैं, तो काम स ेपूरी तरह से तवच्छेद हो जाएां। जब तक यह एक आपातकाल ह ैतजसे आप ठीक कर सकते हैं, तब 

तक काम के कॉल न उठाएां, काम के ईमले के उत्तर या अपनी नौकरी के तलए समय न दें। 
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तवतध 2. काम पर तनाव का मकुाबला करना 
 

 

 

1. यथाथयवादी लक्ष्य बनाएां: जबक्रक बड़े लक्ष्य रखना अच्छा हो सकता ह,ै आपको उन्हें छोटे, कारयवाई योग्य चरणों में तोड़न ेमें सक्षम होन ेकी आवश्यकता ह।ै 

न केवल एक पररणाम की कल्पना करके यथाथयवादी लक्ष्य बनाएां, बतल्क अपन ेलक्ष्य को पूरा करन ेके तलए व्यतिगत रूप स ेप्रबांतधत कर सकने वाले चरणों स े

भरपूर एक कायय योजना बनाएां। 

• उदाहरण के तलए, आपका लक्ष्य 90 क्रदनों में एक तकनीकी ररपोटय को पूरा करना हो सकता ह।ै अपन ेतलए दतैनक या साप्तातहक लक्ष्य तनधायररत 

करन ेके तलए अनुभाग द्वारा ररपोटय को खांड में तोड़ें। इस तरह, जैस ेही आप लक्ष्यों की जाांच करते हैं, आप दखेेंगे क्रक आपने क्या पूरा क्रकया ह,ै न क्रक 

तसिय  क्रक क्या करना बचा ह।ै 

• समझें क्रक गलततयाां और कायय योजनाओं में सांशोधन आम हैं। उनके सकारात्मक पररणाम हो सकते हैं, जब आप काम नहीं कर रह ेहैं तो कुछ को 

बदल सकते हैं। अपनी गलततयों को पहचानें और उन्हें नकारने के बजाय उनसे सीखें। 

 

 
 

2. कायायलय में अपन ेसमय का प्रबांधन करने में मदद करन ेके तलए एक टू-डू सूची या कैलेंडर का उपयोग करें: एक कैलेंडर, एक पेन और पैड, एक आयोजक, 

एक पॉकेट कैलेंडर, या ऐसी कोई भी चीज जो आपको व्यवतस्थत करन ेमें मदद करेगी क्रक आपको क्या करन ेकी आवश्यकता ह ैऔर जब आपको जरूरत हो कर 

दें। कायय और समय-सीमाएां आपके तसर में हलचल पैदा कर सकती हैं, और इसस ेउन्हें िैलन ेमें मदद तमल सकती ह,ै ताक्रक आप जान सकें  क्रक प्राथतमकता क्या 

ह।ै 

• सूतचयों या कैलेंडर की एक श्रृांखला पर अपने कायों को िैलाने की कोतशश न करें। यह भ्रम पैदा कर सकता ह ैऔर आपके तनाव में जोड़ सकता ह।ै 

इसके बजाय, एक कें द्रीय सूची या कैलेंडर से तचपके रहें। 
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3. दतैनक काययिम बनाकर तवकषयणों को कम करें: कॉल, ईमले और अनुरोध इतनी तेजी से आ सकते हैं क्रक कभी-कभी आपको पता नहीं चलता क्रक आप कैस े

कर सकते हैं। तवतशि तवकषयणों से तनपटने के तलए समय बनाकर एक ही बार में कई चीजों की जादूगरी से उत्पन्न तनाव को कम करें। िोन कॉल वापस करने के 

तलए दोपहर के भोजन के बाद एक घांटा और ईमेल का जवाब दनेे के तलए क्रदन के अांत में एक घांटा सेट करें। 

• यह न केवल तनाव को कम करेगा, बतल्क िोकस में सुधार करेगा और आपको पूरे क्रदन अतधक उत्पादक बनने की अनुमतत दगेा। 

• एक स्वचातलत ईमले प्रततक्रिया बनाने स ेमदद तमल सकती ह ैजैसे, “मेरे तक पहुांचने के तलए धन्यवाद। मुझे आपका ईमेल तमला ह ैऔर 24 घांटे के 

भीतर जवाब दूांगा”। इससे दसूरों को पता चलता ह ैक्रक उनका सांचार प्राप्त हो गया है, और आपकी प्रततक्रिया समय के बारे में उनकी अपेक्षाओं का 

प्रबांधन करता ह।ै 

• प्रतीक्षा करने के तलए कुछ कॉल, ईमले या अनुरोध बहुत महत्वपूणय होंगे, लेक्रकन एक शेड्यूल बनाकर, आप कई अन्य रुकावटों के जवाब के 

अततररि तनाव के तबना उच्च प्राथतमकता वाली तस्थततयों को बेहतर ढांग से समायोतजत कर सकते हैं।  

 

 

  

4. प्रतततनतध तजम्मेदाररयाां: यक्रद आपकी नौकरी में कई तजम्मेदाररयाां या बड़ी पररयोजनाएां हैं, तो ऐसा महसूस न करें क्रक आपको उन्हें खुद से लेना होगा। चाह े

आप एक टीम का प्रबांधन करते हैं या बस एक सहयोगी समहू के सदस्य हैं, तजसके पास कम काम ह ैउससे काम बाांटने से पूछने से डरें नहीं यक्रद आप बहुक थक 

गए हैं। 

• यक्रद आप प्रत्यायोजन के बारे में परेशान हैं, तो साप्तातहक या दतैनक बैठकें  या चके-इन सेट करें ताक्रक आप दखे सकें  क्रक समग्र कायय या पररयोजना 

कैसे तवकतसत हो रही ह।ै बस सूक्ष्म प्रबांधन से बचने के तलए थके हुए हो, क्योंक्रक यह आपके और उनके तलए और अतधक तनाव पैदा कर सकता ह।ै 
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5. गपशप और अत्यतधक तशकायत से बचें: अत्यतधक तशकायत और अपने सहकर्ममयों के व्यतिगत मामलों के बारे में गपशप करना काययस्थल में नकारात्मक, 

तनावपूणय रवैया पैदा कर सकता ह।ै यक्रद आप ऐसे लोगों के साथ काम करते हैं, जो अक्सर ऐसा करते हैं, तो सांयम का प्रयास करें। 

• क्षुद्र तशकायत से बचने स,े आप प्रमुख तशकायतों के बारे में अतधक जागरूक हो सकते हैं। अपने वररष्ठों के साथ अवास्ततवक लक्ष्यों के बारे में बात 

करें, काम पर उत्पीड़न, अनुतचत कायय व्यवहार, या वेतन प्रश्न, जब आवश्यक हो, तो गपशप में उलझाने के बजाय जो बड़े मुद्दों से ध्यान भटकाता 

ह।ै 
 

तवतध 3. कायायलय के बाहर तनाव स ेराहत 

 

 
 

1. अपने काम को कायायलय में छोड़ दें: हालाांक्रक कुछ व्यवसायों, जैसे क्रक स्कूल के तशक्षकों को घांटों के बाद काम करने की आवश्यकता होती है, आपको अपने 

काम को अपने घरेल ूजीवन से अलग करने के तलए सचेत प्रयास करना चातहए। काम के ईमले और कॉल को अनदखेा करें, और यक्रद आपको कायायलय के बाहर 

काम करना ह,ै तो उस उद्देश्य के तलए तवतशि समय तनधायररत करें, और इससे आगे अपना काम न करें। 

• यक्रद आप घर से दरूसांचार करते हैं या काम करते हैं, तो क्रदन के कुछ घांटों के तलए काम छोड़ना महत्वपूणय ह।ै आपके द्वारा अपने तलए तनर्ददि 

कायायलय समय के बाहर अपने ध्वतन मेल को िॉरवडय कायय कॉल या अपना कां प्यूटर बांद करें। 
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2. तनयतमत रूप से व्यायाम करें: स्वास््य पेशेवरों का सुझाव ह ैक्रक आपको सप्ताह में कम से कम चार बार कम से कम 30 तमनट का हृदय व्यायाम करना 

चातहए। व्यायाम न केवल आपको स्वस्थ रखने में मदद करता है, यह एांडोर्दिन को बढ़ाता ह ैऔर आपके मतस्तष्क को कें क्रद्रत करने में मदद करता है, तजसस े

दोनों तनाव से छुटकारा पा सकते हैं। 

• तनाव राहत उदे्दश्यों के तलए, व्यायाम तीव्र के बजाय मध्यम हो सकता ह।ै एक कक्षा के तलए साइन अप करें, एक इांराम्यूरल टीम में शातमल हों, या 

दतैनक पावर-वॉक या जॉचगग के तलए जाएां। महत्वपूणय तहस्सा अपने आप को आगे बढ़ाना ह।ै 

• बहुत से लोग योग को व्यायाम और ध्यान का एक आरामदायक सांतलुन मानते हैं। तवशेष रूप से तवश्राम योग, गहन व्यायाम पर तवश्राम और 

उतचत आसन पर कें क्रद्रत ह।ै अपने पास एक तजम या सामुदातयक कें द्र में एक वगय या योग समूह के तलए दखेें। 

 

 

 

3. एक पौतिक, सांतुतलत आहार लें: आपके मतस्तष्क को क्रदन भर ध्यान कें क्रद्रत रखने के तलए प्रोटीन युि खाद्य पदाथों से अमीनो एतसड सतहत उतचत पोषण 

की आवश्यकता होती ह।ै समय से पहले अपने सै्नक्स और भोजन की योजना बनाएां, ताक्रक आपके पास वह ईंधन हो तजसकी आपको अपना काम करने के तलए 

आवश्यकता ह।ै अस्वास््यकर भोजन का आदशे दकेर आप अपने लांच और सै्नक्स को पहले ही पैक कर लें, ताक्रक आप िेचवग में जाने से बच सकें । 

• इससे पहले क्रक आप कोई बड़ा काम पूरा करें, खाएां या नाश्ता करें। पूरी तरह से खाली पेट के साथ एक प्रस्तुतत, बैठक या महत्वपूणय िोन कॉल में 

जाना एक अच्छा तवचार नहीं ह।ै 

• आपका शरीर प्रोटीन, जरटल काबोहाइड्रेट और स्वस्थ वसा के सांतुलन के तलए उन तरीकों से प्रततक्रिया करता ह ैजो आपको ध्यान कें क्रद्रत करने और 

पूरे क्रदन आपको भरे रहने में मदद कर सकते हैं। 
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4. एक रात में सात से नौ घांटे की नींद लें: आपको रात के आठ घांटे सोने के तलए समर्मपत करने चातहए। तबस्तर पर जाने से पहले अपने उपकरणों को आराम 

करने और अनप्लग करने को एक घांटे में तगनें और एक घांटा जागने के तलए। 

• तबस्तर से पहले काम से पूरी तरह से तवघटन करना महत्वपूणय ह।ै पूरी तरह से काम-मुि होने के तलए कुछ समय तनधायररत करना सुतनतित करें, 

या काम का तनाव आपको गुणवत्ता की नींद लेने से रोक सकता ह।ै 

 

 

 

5. काम स ेबाहर का कुछ करने के तलए आकषयक कुछ ढूांढें: कुछ अध्ययनों से पता चला ह ैक्रक स्वयांसेवा पर समय तबताना या अन्यथा आत्म सुधार पर काम 

करना सीधे तनाव को कम कर सकता ह।ै अपने समुदाय में स्वयांसेवी सांगठनों और सेवा समूहों को दखेें, तजनके बारे में आप परवाह करते हैं, या अपनी तशक्षा 

जारी रखने के तलए एक क्लास लेने पर तवचार करें या एक नया कौशल सीखें। 

• आप एक स्थानीय सामुदातयक कॉलेज में एक सस्ती कक्षा लेन ेका तवकल्प चुन सकते हैं, या आप एक मुफ्त ऑनलाइन सेवा के साथ एक नया कौशल 

सीखने जैसे कोचडग या भाषा सीख सकते हैं। 

• अपने क्षेत्र में मदद की जरूरत ह,ै यह दखेने के तलए स्थानीय खाद्य पेंरी, पालतू जानवर आश्रय, सामुदातयक कें द्र और अन्य स्वयांसेवक-आधाररत 

सांगठनों के साथ जाांचें। वैकतल्पक रूप से, कई सांगठन दरूदराज के स्वयांसेवकों को ऑनलाइन पररयोजनाओं में मदद करने के तलए तवशेष कौशल के 

साथ दखेते हैं। 
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6. हर ददन हसंें: हसंी अपके एंडोर्फिन को बढाने, अपकी मांसपेशियों को ईत्तशेजत करने और तनाव प्रशतदिया को िांत करने में मदद करने के शलए ह।ै एक 

दकताब, टीवी िो, पॉडकास्ट, छशव, या कुछ और दखेें जो अपको दशैनक अधार पर हसंने में मदद करेगा। 

 

 
 

कइ लोगों के शलए, "काम" और "तनाव" िब्द लगभग समानाथी हैं, जो काम पर तनावमुक्त होन ेके बारे में भी सोचता ह ैजो ऄसंभव लगता ह।ै लेदकन कोइ डर 

नहीं ह ै- जब तक अप ऄपनी मानशसकता को समायोशजत करते हैं, एक सुखदायक वातावरण बनात ेहैं, और एक मूखयतापूणय तनाव से राहत दनेे वाली ददनचयाय 

होती ह,ै अप शबना दकसी समय के अराम और काम के तनाव को कम करन ेमें सक्षम होंगे। यदद अप जानना चाहत ेहैं दक यह कैस ेकरना ह,ै तो बस आन चरणों 

का पालन करें। 
 

शवशध 1. ऄपन ेपयायवरण में सुधार करें 

 

 

1. ऄपनी अंखों के शलए अराम करने वाल ेस्पॉट बनाएं: अप ऄपने काम की जगह में कुछ स्वाद जोड़ सकते हैं, शजससे यह बहुत ऄव्यवशस्थत ददखे। बस ऄपने 

पसंदीदा लोगों या स्थानों, कला का एक प्यारा टुकड़ा, या एक काडय जो अपको मुस्कान दतेा ह,ै की कुछ तस्वीरें डालें। ऄपने डेस्क पर एक पौधे या िूलों का 

गुलदस्ता जोड़ना भी अपके स्थान को ऄशधक अकर्यक बना सकता ह।ै हर पंद्रह शमनट में, ऄपने कंप्यूटर से एक ब्रके लें और ऄपनी अंखों को आन पसंदीदा 

वस्तुओं पर अराम दें। 

काम पर तनावमकु्त कैस ेहों 
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2. ऄपने काययक्षेत्र में एक जेन गाडयन जोड़ें: जेन गाडयन अपको िांत और कम ऄशभभूत महसूस करने में मदद कर सकता ह।ै ऄपने जेन गाडयन को रेक करने के शलए 

हर घंटे या पांच शमनट का ब्रेक लें, और रेत से धकेलने वाली रेक की अवाज से िांत महसूस करें। बगीचे को थोड़ा सा घूमने से अप ऄशधक िांत और शनयंत्रण में 

महसूस कर सकते हैं। जेन गाडयन अपकी अखंों के शलए एक और सही शवश्राम स्थल भी बनाएगा। 

  

 
 

3. ऄपनी डेस्क को व्यवशस्थत करें: यदद अपकी डेस्क ऄशधक व्यवशस्थत ह ैतो अप काम पर कम तनाव महसूस करेंगे। सुशनशित करें दक अपका डेस्क अपके 

द्वारा ऄक्सर ईपयोग की जान ेवाली अवश्यक वस्तुओं स ेपरे दकसी चीज के साथ बरबाद नहीं होता ह,ै जैस ेदक एक कप पेंशसल, नोटपैड, और अपके िोन के 

साथ-साथ कुछ अकर्यक अआटम जो अपने ऄपनी अंखों को अराम दने ेके शलए चुना ह।ै बड़ी सिाइ स ेसब कुछ फाआल करें, और कोइ भी पेन बाहर िें क दें जो 

ऄब काम नहीं करता ह।ै अपका काययके्षत्र शजतना ऄशधक व्यावहाररक लगता ह,ै ईतना ही अपके कायय और जीवन का शनयंत्रण अपको महससू होगा। 

• ऄपने स्थान को व्यवशस्थत करने के शलए हर काययददवस के ऄंत में कम से कम पांच से दस शमनट का समय शनकालें। यह गारंटी दगेा दक अपके 

द्वारा सेट दकए गए अदिे को बनाए रखा जाएगा। 

 

 
 

4.  एक एगोनोशमक स्पेस बनाएं: यदद अपका स्पेस ऄशधक एगोनोशमक रूप से व्यवशस्थत ह,ै तो अपका िरीर कम तनावग्रस्त हो जाएगा और अपका ददमाग 

ऄनुसरण करेगा। 
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यदद अपके हाथ बहुत टाआपपग से ददय कर रहे हैं, तो अपको ऄपनी कलाइ और ईंगशलयों पर दबाव को कम करने के शलए एक शस्प्लट कीबोडय या 

साआडवेज माईस प्राप्त करने पर शवचार करना चाशहए। शजन चीजों का अप ऄक्सर ईपयोग करते हैं, वे पहुचं के भीतर रखें तादक अपको ईन्हें खोजने 

और ईपयोग करने के शलए तनाव न करना पड़े। 

• ऄपनी सीट को समायोशजत करें तादक अप ऄपन ेमॉशनटर का सामना कर रह ेहों और ऄपनी गदयन को अपके उपर या नीच ेबहुत दरू दखेकर 

तनाव नहीं करें। 

 

 

 

5. वैकशपपक बैठन ेपर शवचार करें: यदद अपके पास एक शस्ववल कुसी नहीं ह,ै तो अप ऄपन ेिरीर को सदिय रखने और टाआप करन ेके दौरान लग ेरहन ेपर 

शवचार कर सकत ेहैं। कुसी पर आधर-ईधर घूमन ेस ेकाम में अपका समय ज्यादा मजदेार और कम नीरस लगेगा। हालांदक ऄध्ययनों से यह शनष्कर्य नहीं शनकला 

ह ैदक एक शस्थरता वाली गेंद अपके असन को बेहतर बना सकती ह,ै आस गेंद पर बैठकर काम को और ऄशधक मजेदार बना सकत ेहैं और अपको घूमन ेदिरने 

की ऄशधक स्वतंत्रता दतेे हैं।   

• यदद ददन में कइ घंटों तक कुसी पर बैठे रहने से अपको बहुत ददय हो रहा है, तो अप एक स्टैंपडग डेस्क पर शवचार कर सकते हैं। आससे अपका 

असन बेहतर होगा और अप काम में ऄशधक िांत महससू कर सकते हैं। 

 

 

 

6. एक सुखदायक खुिबू का अनंद लें: कुछ सेज को प्रकाि दें (यदद अपका कायायलय आसे ऄनुमशत दतेा ह)ै या ऄपने डेस्क पर लैवेंडर का एक गुलदस्ता छोड़ 

दें और प्राकृशतक गंध अपको खुि और ऄशधक िांत महससू करने में मदद करेगा। यहां तक दक ऄपने काम के स्थान पर कुछ ऄच्छे िुष्क ऄतर को जोड़ने से 

पयायवरण को ऄपने अप महससू दकया जा सकता ह ैऔर अपके मन और िरीर को अराम शमल सकता ह।ै  
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7. वहा ंप्रकाि होन ेदें: सुशनशित करें दक अपका कायय स्थान सुखदायक, अरामदायक प्रकाि स ेभरा ह।ै अपके पास स्पष्ट रूप से दखेन ेऔर सतकय  महसूस 

करन ेके शलए पयायप्त प्रकाि होना चाशहए, लेदकन बहुत ऄशधक प्रकाि, शविेर् रूप से फ्लोरोसेंट प्रकाि, अपको ऄशधक पचशतत महससू करा सकता ह।ै एक 

ऄपारदिी ढक्कन द्वारा कवर दकए गए नरम बपब के साथ एक डेस्क लैंप एक वास्तशवक मोमबत्ती के सुखदायक प्रभावों की नकल कर सकता ह।ै 

• यदद अपके काययके्षत्र में एक शखड़की ह,ै तो शजतना संभव हो शखड़की से प्रकाि के करीब होने का प्रयास करें। अपकी पीठ शखड़की की ओर 

होनी चाशहए तादक प्राकृशतक प्रकाि अपके सामने शगर सके। 

 

शवशध 2. ऄपन ेमन को िातं करें 

 
 

1. ऄपनी पसंदीदा जगह की कपपना करें: जब काम के दौरान चीजें बहुत तनावपूणय हो जाती हैं, तो बस एक या दो शमनट के शलए ऄपनी अंखें बंद करें और 

ऄपन ेपसंदीदा ऄवकाि स्थान को याद करें। गंध, अवाज और स्वाद को दिर से बनाने की कोशिि करें, शजसने अपके शलए जगह को आतना खास बना ददया 

ह।ै जब भी अप ऄशभभूत महससू कर रह ेहों, बस ईस स्थान पर लौट अएं। ऄपने डेस्क पर ऄपने पसंदीदा स्थान से एक स्मृशत शचन्ह होने से अपको आसे याद 

रखना असान हो सकता ह।ै 

• और यदद अप समय-समय पर ऄपन ेपसंदीदा स्थान पर लौटने के शलए आस ेऄपन ेबजट में पा सकत ेहैं, तो अप काम के दौरान और बाद में 

ऄशधक अराम स ेजीवन व्यतीत करेंगे। 

 
 

2. . ऄपने सहकर्ममयों के साथ दोस्ती करें: हो सकता ह ैदक अप काम में तनाव महससू करते हैं क्योंदक अपको ऐसा लगता ह ैदक अप ऄकेल ेहैं और ददन के 

दौरान बात करने वाला कोइ नहीं ह।ै  
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यद्यशप, अपको ऄपने सहकर्ममयों को बेस्ट फ्रें ड नहीं बनाना ह,ै बस ईन्हें एक त्वररत दोपहर के भोजन या कॉिी रूम में एक ब्रेक पर जानने से अपको यह 

महससू करने में मदद शमल सकती ह ैदक अपके पास ऐसे लोग हैं जो एक ही नाव में हैं और अपके सघंर्य को समझ सकत ेहैं। 

 शमत्रवत होने और ऄशधक मुस्कुराने से न केवल अपको दोस्त बनाने में मदद शमलेगी, बशपक यह अपके िरीर को स्वाभाशवक रूप से 

ऄशधक िांत महससू करने में मदद करेगा। 

 ऄपने सहकर्ममयों को जानने से अपके हसंने की ऄशधक संभावना होगी, जो एक और तनाव से राहत दनेे वाली गशतशवशध है। 

 यदद अप ऄपन ेसहकर्ममयों में स ेदकसी एक के करीब हो जाते हैं, तो अप आस बात पर थोड़ा खुल सकत ेहैं दक अप दकतना तनाव 

महससू कर रह ेहैं, और ऄपनी भावनाओं के बारे में बात करत ेसमय अप कम ऄकेल ेमहससू करेंगे। 

 

 

 

3. कुछ पररप्रेक्ष्य प्राप्त करें: जब अप बहुत थके महससू कर रह ेहों - जैसे दक अप ऄपना सारा काम नहीं कर पाएंग,े जैसे अप शनकाल ददए जान ेवाले हैं, या 

ऐसा कुछ भी नहीं कर सकते हैं जो पयायप्त ह,ै बैठें , गहरी सांस लें, और खुद को कुछ पररप्रेक्ष्य प्राप्त करने के शलए कहें। हालांदक काम सभी ईपभोग करने वाल े

महससू कर सकते हैं, ददन के ऄंत में, एक नौकरी एक नौकरी ह,ै न दक जीवन-मृत्यु का मामला - जब तक अपके पास एक नौकरी नहीं ह ैजहां जीवन दांव पर 

ह।ै 

• ऄपने दोस्तों और पररवार स ेलेकर ऄपन ेपसंदीदा िौक या पालत ूजानवरों तक, अपको ईन सभी चीजों की याद ददलाएं जो अपको खुि और 

तनावमुक्त बनाती हैं। 

• यद्यशप "यह दशुनया का ऄंत नहीं ह"ै एक ऄशत प्रयोग दकया हुअ वाक्यांि ह,ै ऄपन ेअप को यह कहत े हुए दक अप काम पर तनावपूणय 

शस्थशतयों के शलए बहुत ऄशधक हो सकत ेहैं, अपको ऄपनी प्राथशमकताओं को याद रखने में मदद कर सकत ेहैं। 

 

 

 

4. ध्यान करें: ददन में शसिय  बीस शमनट के शलए ऄपनी मजे पर या ििय पर ध्यान लगाना अपको ऄशधक अराम और ऄपने ददनों को शनयंशत्रत करने में मदद 

कर सकता ह।ै ध्यान करने के शलए, बस एक िांत जगह में एक अरामदायक सीट ढंूढें और ऄपने हाथों को ऄपनी गोद में रखें, ऄपनी मुद्रा को सीधा करें, और 

एक समय में ऄपने िरीर को एक शहस्स ेको अराम करने पर ध्यान कें दद्रत करें। 
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• ऄपनी अंखें बंद करें और सभी ध्वशनयों और संवेदनाओं को ऄंदर लें जब अप ऄदंर और बाहर सासं लेते हैं। 

• काययस्थल में कम तनावपूणय ददन बनाने के शलए काम करने से पहले अप सही ध्यान भी कर सकते हैं। 

 

 

 

5. चीजों को शलख लें: हालांदक अप हर समय ऄपने कंप्यूटर पर हो सकती है, अपको ऄपने दशैनक टू-डू शलस्ट से लेकर िोन पर प्राप्त होने वाली कुछ 

जानकारी तक शलखने के शलए ब्रेक लेना चाशहए। कुछ िब्दों को शलखें - भले ही वे अपकी नौकरी के शलए अवश्यक न हों - अपके ददमाग को कंप्यूटर स्िीन से 

शवराम द ेसकते हैं और अपकी उजायओं को रोक सकते हैं और अपको कम परेिान महससू कर सकते हैं। 

 

 

 

6. एक दकताब पढें: ऄध्ययन स ेपता चलता ह ैदक ददन में शसिय  छह शमनट पढने स ेअपका ददमाग िांत हो सकता ह ैऔर तनाव का स्तर कम हो सकता ह।ै 

हालांदक, अपको काम पर एक ददन में एक पूरा ईपन्यास पढने में असानी नहीं होगी, शसिय  दस पेज एक ददन पढने के शलए ब्रेक लेने से अपके ददमाग को िांत 

करने में मदद शमल सकती ह ैऔर अप ऄपने दशैनक कायों को करने के शलए ऄशधक तैयार महसूस कर सकते हैं। 

• यहां तक दक अप ऄपने सहकर्ममयों के साथ एक पुस्तक क्लब िुरू कर सकते हैं तादक काम को ऄशधक सुखद बनाया जा सके और खुद को और 

ऄशधक पढने के शलए प्रेररत दकया जा सके। 
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7. ऄपन ेकाययभार को प्रबंशधत करें: काययस्थल में ऄपन ेददमाग को िांत करन ेका एक और शवशध यह सुशनशित करना ह ैदक अप ईन सभी कायों स ेऄशभभूत 

नहीं हैं जो अपको करना ह।ै अप ऄपन ेकुछ कायों को दसूरों को सौंपकर, पररयोजनाओं पर ऄशधक सहायता के शलए, या यहां तक दक अपके द्वारा कह ेगए 

कुछ कायों पर वापस कटौती करके ऄपन ेकाययभार को प्रबंशधत करन ेका प्रयास कर सकत ेहैं। 

• अप तनावग्रस्त महसूस कर सकते हैं क्योंदक अप ईतने ईत्पादक नहीं हैं शजतने दक अप काम के पहले घंटों के दौरान हो सकते हैं और ऄंशतम 

समय में ऄपना काम परूा करने के शलए दौड़ना पड़ता है - ईससे बचने के शलए, एक दशैनक िेड्यूल बनाएं जो यह सुशनशित करता ह ैदक अपके 

पास शनकलने से पहले सब कुछ कर लें। 

 

 
 

8. काम को और मजदेार बनाएं: यदद अप ऄपने काम के ऄनुभव को ऄशधक सुखद बनाते हैं, तो अप काम पर अन,े वहां ददन शबताने और ऄगले ददन लौटने 

के शलए ऄशधक ईत्साशहत होंगे। हालांदक अप ऄपनी नौकरी को मजेदार बनाना ऄसंभव महसूस कर सकते हैं, लेदकन अप ऄपने सहकर्ममयों के शलए ट्रीट 

लाकर, सप्ताह में एक बार एक ऄच्छा दोपहर का भोजन करने के शलए, या शसिय  ऄपने अप को एक रसदार रोमांस ईपन्यास या स्वाददष्ट कुकी के साथ 

पुरस्कृत करके ऄपने काम को और ऄशधक सुखद बना सकते हैं। 

• यदद अपके काययस्थल के बारे में अपके शवचार ऄशधक सकारात्मक हैं, तो अप वहां होने के शलए ऄशधक ईत्साशहत होंगे और काम को पूरी तरह 

से तनाव के स्थान के रूप में नहीं दखेेंगे। 
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9. दोपहर के भोजन पर जाएं: हालांदक अप महससू कर सकत ेहैं दक दोपहर के भोजन के शलए जाने से अपका समय बबायद होगा और अपको अवश्यक 

कायों को पूरा करन ेस ेबचना होगा, यदद अप दोपहर के भोजन पर जात ेहैं, तो अप ऄशधक खुि और कम तनाव महसूस करेंग,े साथ ही ऄशधक ध्यान कें दद्रत 

और ईत्पादक भी। दोपहर का भोजन अपके संपूणय पररश्रम स ेअराम पाने और िाम तक काम करन ेके शलए कमर कसन ेमें मदद करता ह।ै 

• यहां तक दक ऄगर अप ऄपने अप के साथ हैं, तो अपको ऄपने भोजन को ऄपने डेस्क पर नहीं लाना चाशहए, या अप ऐसा महसूस नहीं करेंगे दक 

जब अप भोजन करते हैं तो अप शबपकुल भी ब्रेक नहीं लेत ेहैं। यहां तक दक ऄगर अप शसिय  सलाद का अनंद लेने के शलए बीस शमनट के शलए 

बाहर बैठते हैं, तो अपका मन अरामदायक महसूस करेगा। 

 

 

 

10. िांत संगीत चलायें: ईन गीतों का शमश्रण बनाएं जो अपको िांशत का सबस ेऄशधक एहसास करात ेहों, चाह ेवह अपकी पसंदीदा एन्या सीडी हो या 

मोजाटय या बीथोवेन का संगीत। यदद अप दकसी को परेिान नहीं करत ेहैं, तो आन गीतों को ऄपन ेहडेफोन पर या ऄपन ेडेस्क पर चुपचाप चलाएं। यह अपको 

िांशत का ऄनुभव करा सकता ह,ै और अगे के सभी कायों स ेकम ऄशभभूत कर सकता ह।ै 

 

शवशध 3. ऄपन ेिरीर को िातं करें 
 

 
 

1. आधर-ईधर घूमें: कम तनाव महसूस करन ेके शलए, अपको एक घंटे में कम से कम एक बार ऄपनी सीट से ईठने की अवश्यकता ह।ै  
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ऄपने काम के ददन के दौरान शसिय  दस से बीस शमनट के शलए थोड़ी दरे टहलने से अपके िरीर को अराम शमल सकता ह।ै शलफ्ट के बजाय सीदढयों को लें और 

इमले पर कुछ पूछने के बजाय सहकमी के डेस्क पर जाने का लक्ष्य बनाएं। कोइ भी सरल गशत अपको ऄशधक ढीला और कम ओवरवकय  महसूस कराएगी। 

• यहां तक दक ऄपने डेस्क के पास बीस जंपपग-जैक करने से अप खुद को उजायवान और ऄशधक सतकय  महसूस कर सकते हैं। 

 

 

 

2. स्टे्रच: समय-समय पर ऄपने िरीर को स्टे्रच करना अपके तनाव को कम करने में मदद कर सकता ह ैऔर अपको बहुत ऄशधक िांत और शनयंत्रण में 

महससू करवा सकता ह।ै अप ऄपनी बाहों, गदयन, कंधों, और ऄपनी पीठ को ऄपने डेस्क के ठीक सामने या कुछ असान मूवमेंट द्वारा िैला सकते हैं। यहां कुछ 

चीजें हैं: 

 खड़े होकर ऄपने पैर की ईंगशलयों को छुएं। दस सकंेड के शलए आस शस्थशत को पकड़ें। यह अपकी पीठ के शलए एक बदढया स्टे्रच पैदा 

करेगा। 

 ऄपने कंधों को पीछे और अग ेकी ओर रोल करें। आसस ेअपकी पीठ और गदयन में तनाव कम होगा। 

 ऄपन ेशसर को बाईं और दाईं ओर ल ेजाकर ऄपनी गदयन को स्टे्रच करें, जैस ेदक अप ऄपन ेकान को ऄपन ेकंधे स ेदबान ेजा रह ेहों। 

 ऄपनी हथेली को उपर ईठात ेहुए ऄपन ेहाथों को सीधा करके ऄपन ेऄग्र-भुजाओं और कलाआयों को िैलाएं, जैस ेअप "स्टॉप" कह रह े

थ!े" और दिर ऄपनी ईंगशलयों को ऄपनी ओर झुकाएं। 

 ऄपनी कुसी के एक दकनारे को ऄपनी दोनों भुजाओं से पकड़कर और ईसी ददिा में घुमात ेहुए ऄपनी उपरी और शनचली पीठ को 

शस्थर करें। 

 

 

 

3. तनाव से राहत दनेे वाले खाद्य पदाथय खाएं: कुछ ऐसे खाद्य पदाथय हैं शजनकी मदद से अप ऄशधक कें दद्रत और कम ईत्तेशजत और तनावमुक्त महसूस कर 

सकते हैं। कुछ ऄध्ययनों से पता चलता ह ैदक एक नारंगी खाने या यहां तक दक शसिय  एक नारंगी टुकड़ा चूसने से अप िांशत का ऄनुभव कर सकते हैं।   
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कुछ ऄन्य खाद्य पदाथय जो तनाव को दरू करने के शलए जाने जाते हैं वे हैं एवोकाडो, सापमन, बादाम और पालक, आसशलए आन खाद्य पदाथों को ऄपने लंच 

रूटीन में िाशमल करने की कोशिि करें या समय-समय पर आनका सेवन करें। 

 

 

 

4. बहुत ऄशधक कैिीन से बचें: कॉिी, सोडा और शविेर् रूप से उजाय पेय में कैिीन अपको ऄशधक घबराहट और तनाव से बाहर शनकाल सकता ह।ै हालांदक 

कैिीन अपको कुछ समय के शलए ऄशधक कें दद्रत, सतकय , और ईत्पादक महसूस करवा सकता है, लेदकन जब कैिीन का ऄसर कम होता ह,ै तो अप पचशतत और 

ऄशस्थर महसूस करते हैं। यदद अप कैिीन की एक गंभीर मात्रा पीते हैं, तो कॉपड टकी छोड़ने के बजाय धीरे-धीरे आसे बंद करने का प्रयास करें। 

• चाय में भी कैिीन होता है, लेदकन कॉिी की चुस्की की तलुना में छोटी खुराक में कैिीनयुक्त चाय पीना ऄशधक सुखद होता ह।ै पुदीने की 

चाय की तरह शबना कैिीन वाली चाय पीने से अप ऄशधक अराम महसूस कर सकते हैं। 

 

 

 

5. योग करें: योग अपके मन और िरीर को िांत करने की क्षमता के शलए शसखाया जाता ह।ै काम से पहल ेया बाद में एक योग कक्षा में जाने स ेअपके 

काययस्थल का ऄनुभव ऄशधक सखुद हो सकता ह,ै और एक लघु योग कक्षा लेने के शलए लंच-ब्रेक लेने से भी अप ऄशधक कें दद्रत और ऄपने मन और िरीर के 

सपंकय  में महसूस कर सकते हैं। अपके योग िरीर बनने के शलए काम से एक दोस्त खोजें, और ईन लाभों का अनंद लें जो अप महसूस करेंगे - अपके मन और 

अपके िरीर दोनों के शलए। 

 

 
 

ऄपयायप्त वेतन के अस-पास के मुद्द,े नौकरी जाने का खतरा, शवरोधी सहकमी, ऄत्यशधक काम का बोझ या नीरस काम, नौकरी के तनाव का कारण बन सकत े

हैं। यहां तक दक नौकरी की शवशवधता, जैसे दक ऄशििमन, नर्ससग, या सूचीबद्ध सैन्य कर्ममयों का मतलब होगा दक अपके काम के ऄशधकांि घंटे ऄत्यशधक 

तनाव में व्यतीत होंगे।  

तनावपणूय नौकरी स ेकैस ेशनपटें 
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आन तनावों के पररणामस्वरूप प्रेरणा, पचता, ऄवसाद, ऄशनद्रा, ईच्च रक्तचाप और यहां तक दक हृदय रोग भी हो सकते हैं। ऄपने समय, कायों और संघर्य को 

प्रबंशधत करने के तरीके खोजने से अपको आस तनाव को प्रबंशधत करने में मदद शमलेगी। 

 

शवशध 1. ऄपन ेसमय और कायय का प्रबंधन 

 

1. करने के शलए कायों की एक सचूी बनाएं: अपके सामने एक कायय सूची होने से अपको यह दखेने में मदद शमलेगी दक दसूरों की तुलना में ईच्च प्राथशमकता 

क्या ह।ै आन कायों को पहले करें और ऄपनी सूची से व्यवशस्थत रूप से ऄन्य मदों को पार करें। 

 

 

2. एक बड़े कायय को प्रबंधनीय टुकड़ों में तोड़ दें: जब दकसी पररयोजना के कइ शहस्से होते हैं, तो यह भारी लग सकता ह।ै आसे छोटे टुकड़ों में तोड़ दें तादक 

अप ईस प्रगशत का शनरीक्षण कर सकें  जो अप कर रह ेहैं। 

 

 

 

3. ऄशधक काम करने स ेपहले रुकें : यदद अप ऄशधक काम करने की योजना बनाते हैं, या अपको एक ऄशतररक्त पररयोजना जोड़ने के शलए कहा जाता है, तो 

एक शमनट के शलए शवराम दें तादक यह शवचार दकया जा सके दक यह अपके वतयमान काययभार को क्या करेगा। गणना करें दक अप दकतने समय के शलए 

शवशभन्न पररयोजनाओं के शलए समर्मपत हैं और यह पता लगाने के शलए दक क्या अपके पास ऄशधक समय संभालने के शलए ऄशतररक्त समय ह।ै 
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• यदद अपके पास ऄशधक संभालने का समय नहीं ह,ै तो ऄपने पययवेक्षक से बात करें। यदद कोइ ऄन्य प्रोजेक्ट दकसी और को सौंपा जा सकता है, तो 

नए प्रोजेक्ट को लेने की पेिकि करें। 

 

 
 

4. यथाथयवादी ऄपेक्षाएं रखें: एक शनशित समय सीमा में वास्तशवक रूप से जो परूा दकया जा सकता ह ैईसे समझना अपको ऄपनी ईम्मीदों को दिर से 

पररभाशर्त करने में मदद करेगा। यदद अप पाते हैं दक अपकी ऄपेक्षाएं पूरी नहीं हो रही हैं, तो सोचें दक अप समय सीमा और पररयोजना लक्ष्यों को कैसे 

समायोशजत कर सकते हैं। यथाथयवादी ईम्मीदों को शवकशसत करने के तरीकों को रणनीशतक करने के शलए ऄपने पययवेक्षक से प्रशतदिया प्राप्त करें। 

 

 

 

5. सहयोगीयों को काम पर लगाएं: अपके लोग तनाव से शनपटने में अपकी मदद कर सकते हैं। यह दकसी से बात करने में मदद कर सकता है, और जो अपके 

सवोत्तम शहतों को बड़ा सकता ह।ै 

• सहयोगी होन ेके शलए यह अवश्यक होगा दक अप ऄन्य लोगों के शलए भी ऐसा ही करें, आसशलए ईन लोगों का चयन करें शजन पर अप भरोसा 

करत ेहैं और शजनकी क्षमताओं पर अप भरोसा कर सकत ेहैं। 

 

शवशध 2. अपन ेददन का शनधायरण करना 

 
 

 

1. सुबह 10-15 शमनट पहले शनकलें: ऄपने अवागमन के शलए सुबह में कुछ ऄशतररक्त शमनट लगाकर काम करने की हड़बड़ी से बचें।  
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ऄशधक समय लेने स,े अपको जपदी करन ेकी अवश्यकता नहीं ह ैऔर आसशलए ऄपनी सांस को पकड़ने की कोशिि करते हुए ददन की िुरुअत नहीं करेंगे। 

 

 

 

2. रुकावटों को कम करें: इमेल और िोन कॉल जैसे बाहरी संचार पहले से ज्यादा काम का समय लेते हैं। त्वररत संचार के साथ, वकय र एक पल के नोरटस पर 

अने वाले मुद्दों पर तुरंत प्रशतदिया देने के शलए ऄशधक दबाव महसूस करते हैं। आसके ऄलावा, ओपन-प्लान कायायलयों में काम करने से अपको ईस स्थान को 

प्राप्त करने में ऄशधक मुशश्कल हो सकती है जहां अपको दकसी कायय पर ध्यान कें दद्रत करने की अवश्यकता होती ह।ै जब अप ऄपने ध्यान के शलए ऄनुरोधों के 

साथ जलमि हो जाते हैं, तो ईनमें से कुछ को खत्म करने, पुनर्मनदेशित करने या स्थशगत करने के शलए कदम ईठाएं। 

• जब अपको ध्यान कें दद्रत करने की अवश्यकता हो तो ऄपने कायायलय का दरवाजा बंद करें। यदद कोइ व्यशक्त अपके डेस्क पर चैट करने के शलए 

अता ह,ै तो चतुराइ से ईन्हें बताएं दक अपके पास एक समय सीमा ह ैऔर अप ऄब चैट नहीं कर सकते। 

• ऐसी नीशत शवकशसत करें शजसके बारे में इमले का तुरंत जवाब दनेे की जरूरत ह ैऔर जो आंतजार कर सकता ह।ै ईदाहरण के शलए, अप संभवतः 

ऄपने बॉस के इमेल का तुरंत जवाब देंग,े लेदकन शवभागीय मौन नीलामी में योगदान दनेे के बारे में इमेल प्रतीक्षा कर सकते हैं। 

 

 

 

3. अपके ददन भर के काययिम में ब्रके जोड़ें: अप पूरे ददन ईच्च स्तर की ईत्पादकता बनाए रखने का प्रयास कर सकते हैं, लेदकन अप ददन में ब्रेक लकेर ऄपनी 

सोच और उजाय को ताजा कर सकते हैं। ऄपने पैरों को स्टे्रच करें, थोड़ी ताजी हवा लें, और ऄपने काम से थोड़ा ब्रेक लें। 
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4. एक यथाथयवादी काययिम बनाए रखें: यह पता लगाएं दक अपको कौन सी चीजें काम और घर दोनों पर करनी हैं। यह शनधायररत करें दक कौन सी चीजें 

अवश्यक नहीं हैं और ईन्हें ऄपने काययिम से हटा दें। 

• चीजों को िडे्यलू न करें, तादक अपके ददन का हर पल तय हो। ब्रेक लेने के शलए खुद को समय दें। यह ईस शस्थशत में भी बिर बनाने में मदद 

करेगा जब कोइ शनशित गशतशवशध अपके शवचार से ऄशधक समय लेती ह।ै 

 

 
 

5. सीमाएं ड्रा करें: जब अपकी नौकरी की मांग हो और अप ऄच्छा प्रदियन करना चाहते हैं, तो नहीं कहना मुशश्कल ह।ै अप महसूस कर सकत ेहैं दक अपको 

हर समय ईपलब्ध रहने की जरूरत ह,ै काम के बाद और सप्ताहांत पर इमले का जवाब दनेा। हालांदक, संतुलन बनाए रखना तनाव को कम करने में मदद 

करेगा, तादक अप ऐसा महससू करें दक अप हर समय काम कर रह ेहैं।  

• अप घर पर क्या करते हैं, आस बारे में ऄपने शलए शनयम बनाने की कोशिि करें, जैसे दक काम के इमेल या िोन कॉल का जवाब बे्रक के दौरान न 

दनेा। 

 

शवशध 3. सघंर्य को सभंालना 
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1. ऄपनी लड़ाआयां चुनें: यह शनधायररत करें दक क्या दकसी से शभड़ने से कुछ हाशसल होगा, या ऄगर वह उजाय के लायक नहीं ह।ै यदद यह समस्या एक बार की 

घटना की तरह लगती ह,ै तो यह आसे देखने लायक हो सकता ह,ै खासकर ऄगर यह मामूली ह।ै 

 

 

 

2. समस्याओं के संघर्य बनने से पहले ईन्हें समाप्त कर दें: यदद अप दकसी समस्या को ध्यान में रख रह ेहैं, जो पूणय रूप से संघर्य में बढने से पहले ईसे समाप्त 

कर दें। एक समस्या को पहले संबोशधत करने से संघर्य के दीघयकाशलक तनाव और संभाशवत शगरावट कम हो जाएगी। 

• ईदाहरण के शलए, यदद अप ऄपने दो कमयचाररयों को लगातार झगड़ते हुए दखेते हैं, तो प्रत्येक व्यशक्त को ऄपने कायायलय में व्यशक्तगत रूप से तकय  

की जड़ तक पहुचंाने के शलए लाएं। 

 

 

 

3. "मैं" कथनों का ईपयोग करें: ऄपने सहकर्ममयों या ग्राहकों को ईन समस्याओं के शलए शजम्मदेार ठहराएं, जो संघर्य का कारण बनती हैं। आसके बजाय, तटस्थ 

भार्ा का ईपयोग करें जो अपके दशृष्टकोण को व्यक्त करती ह,ै जो दसूरों पर अरोप लगाने की तुलना में ऄशधक सम्मानजनक और पेिेवर ह।ै 

• ईदाहरण के शलए, कहें, “मैं शनराि हो जाता ह ंजब मैं ईस पररयोजना के ऄगले चरण को पूरा करने में ऄसमथय ह,ं शजसके शलए ऄन्य लोगों ने समय 

सीमा पार कर ली ह।ै" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. यदद कोइ टकराव हो तो िांत रहें: एक पेिेवर रवैया बनाए रखें और िांत रहने के शलए गहरी सांसें लें।  
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नाम लेने या अरोपों का सहारा न लें। यहां तक दक ऄगर दसूरा व्यशक्त आस व्यवहार में संलि ह,ै तो आसके उपर ईठकर ऄपने पेिेवर होने का प्रदियन करें। 

 

 
 

3. ऄच्छा संचार बनाए रखें: यदद अप ऄपने पययवेक्षक या सहकर्ममयों के साथ ऄच्छी तरह से संवाद नहीं कर रह ेहैं, तो तनावपूणय पररशस्थशतयां तेज हो 

सकती हैं। ऄपने मुद्द ेके बारे में बात करने के शलए व्यशक्त के साथ एक संशक्षप्त बठैक िेड्यलू करें। सकारात्मक रहें और सभी पक्षों के शलए ईपयोगी समाधान पेि 

करें। 

 

शवशध 4. ऄपन ेस्वास््य की दखेभाल करें 

 

 
 

1. शनयशमत व्यायाम करें: सप्ताह में कुछ बार व्यायाम करके तनाव को दरू करें। एक जॉग के शलए जाएं या तनाव के कारण होन ेवाली ऄशतररक्त नकारात्मक 

उजाय को दरू करन ेके शलए शजम जाएं। 

• योग अपके िरीर को अराम दने ेऔर तनाव स ेराहत के शलए एक और ऄच्छा शवकपप ह।ै 

 

 
 

2. हर रात 7-8 घंटे की नींद लें: जब अप ऄच्छी तरह स ेअराम नहीं करते हैं, तो अप तनाव को संभालन ेके शलए ईतन ेतैयार नहीं होत ेहैं। यह सुशनशित 

करन ेके शलए हर रात लगभग 7-8 घंटे की नींद प्राप्त करें दक अप सुबह रटप-टॉप महससू करें। 
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3. ऄच्छे स ेखाएं: खूब सारे िल और सशब्जयां खाकर ऄपन ेिरीर को ऄच्छा पोर्ण दें। पररष्कृत िकय रा और पररष्कृत काबोहाआड्रेट स ेबचें। हर सुबह नाश्ता 

करें, और ऄपनी उजाय के स्तर को बनाए रखने के शलए ददन भर में छोटे, लगातार भोजन करें। 

 

 

 

4. खूब पानी शपयें: शनजयशलत महसूस करना अपकी उजाय के स्तर को नीचे खींच सकता है, जो आस बात से समझौता कर सकता ह ैदक अप तनाव को कैसे 

संभालते हैं। यह सुशनशित करने के शलए दक अपका िरीर हाआड्रेटेड ह,ै हर ददन 6-8 अठ-औंस शगलास पानी शपएं। 

• यदद अप िल और सशब्जयां खाते हैं, तो यह अपके तरल पदाथय की खपत को बढा दगेा। अप ऄपने दशैनक तरल पदाथों के सेवन का लगभग 20% 

खाद्य पदाथों से प्राप्त करते हैं। 

 

 

 

5. ऄपनी िराब और शनकोटीन की खपत को शनयंशत्रत करें: जबदक िराब और शसगरेट क्षशणक तनाव को कम करने का ऄनुभव कर सकते हैं, वे वास्तव में 

पचता का कारण या पचता में वृशद्ध कर सकते हैं। तनावपूणय ददनों से गुजरने के शलए आन पर भरोसा न करें। 
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6. मेशडटेिन करने के शलए, अराम से बैठें  और ऄपनी अंखें बंद करें। गहराइ से सासं लें, 4 की शगनती पर सांस लें। 4 की शगनती तक ऄपनी सांस रोकें , और 

4 की शगनती पर सांस छोड़ें। आस प्रदिया को दोहराते हुए, ऄपनी सांस पर ध्यान कें दद्रत करें। 

• मेशडटेिन करने के शलए, अराम से बठैें  और ऄपनी अंखें बंद करें। गहराइ से सांस लें, 4. 4 की शगनती के शलए सााँस लें। 4 की शगनती के शलए ऄपनी 

सांस रोकें  और 4 की शगनती के शलए सााँस छोड़ें। आस प्रदिया को दोहराते हुए ऄपनी सााँस पर ध्यान कें दद्रत करें।  

• जब अपका मन भटकने लग,े तो ऄपनी सांसों पर ध्यान दें, और ऄपनी सांसों की शगनती जारी रखें। 

 

शवशध 5. ऄत्यतं तनावपूणय शस्थशतयों का प्रबंधन करना 

 

 

1. एक टीम के रूप में काम करें: कइ बेहद तनावपूणय नौकरी की शस्थशतयों के शलए जरूरी ह ैदक अप काम करने के शलए एक टीम के शहस्स ेके रूप में काम करें, 

जैस ेदक सेना में या ऄस्पताल में। जब व्यशक्तत्व टकरात ेहैं, तो टीम का माहौल तनावपूणय हो सकता ह।ै एक टीम के रूप में काम करना और ऄपनी टीम पर 

भरोसा करना सीखें। काम के माहौल के शलए सबस ेऄच्छी सवेा प्रदान करने के शलए ऄपन ेऄहकंार को जाने दें। 

 

 

2. यदद अप सावयजशनक दशृष्ट में हैं, तो सोिल मीशडया से दरू रहें: ईन व्यशक्तयों के शलए शजनके काम की जांच जनता द्वारा की जाती है, जैसे दक सीइओ, 

जनसंपकय  ऄशधकारी, एथलीट, ऄशभनेता और ऄन्य, तनाव को अंशिक रूप से सोिल मीशडया से दरू रहकर प्रबंशधत दकया जा सकता ह।ै ।  
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िेसबुक, शववटर और ऄन्य प्लेटिामों के माध्यम से संवाद करने में असानी और सुलभता दोधारी तलवार ह।ै अप तुरंत सकारात्मक - और नकारात्मक - 

प्रशतदिया सुन सकत ेहैं। सोिल मीशडया से दरू रहने से नकारात्मक प्रशतदिया सुनने के तनावों को खत्म दकया जाएगा। 

 

 
 

3. व्यवशस्थत रहें और एक योजना बनाएं: जब अप ऄत्यशधक तनावपूणय पररशस्थशतयों में काम कर रह े हों, चाह ेअप एक िायर िाआटर, सेशलशब्रटी या 

सेशलशब्रटी एजेंट हों, या अप दकसी ऄन्य ईच्च-तनाव वाल ेकाम में हों, तो समस्याओं का पूवायनुमान लगान ेऔर ऄप्रत्याशित के शलए योजना बनान ेका प्रयास 

करें। प्लान ए, प्लान बी और प्लान सी रखें। व्यवशस्थत होन ेस ेअपको ईन पररशस्थशतयों के तनाव को दरू करन ेमें मदद शमलेगी जो ईन चीजों स ेप्रभाशवत हो 

सकती हैं शजन्हें अप शनयंशत्रत नहीं कर सकत ेहैं। 

 

 

4. एक िौक प्राप्त करें: ऄपने मन को शवचशलत करने और ऄपन ेऑि-टाआम में अराम करने के शलए एक िौक ईठाएं। बुनाइ या शबपपडग मॉडल की तरह एक 

िांत िौक डीकंप्रेस करने का एक ऄच्छा शवशध हो सकता ह।ै 

 

 

 

5. एक सहायता नेटवकय  बनाएं: ऄपनी शस्थशत में दसूरों के साथ ऄपनी पचताओं को साझा करें, और ईनकी भी सुनें। तनाव के बारे में लोगों से बात करना 

ईपयोगी ह।ै यह ऄक्सर अपके काम के माहौल के बीच एक सहायक नेटवकय  रखने के शलए ईपयोगी होता है जो अपकी कामकाजी पररशस्थशतयों और संलि 

तनाव को समझता ह।ै ऄपने काम के माहौल में ईन लोगों का पता लगाएं शजन पर अपको भरोसा ह।ै 
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कोइ िकय  नहीं पड़ता दक अपकी नौकरी, दकसी पबद ुपर अकर अप कुछ गंभीर दबाव का ऄनुभव करने के शलए बाध्य हैं। यह शछटपुट रूप से हो सकता ह,ै जसै े

दक जब कंपनी एक बड़े पररवतयन से गुजर रही ह,ै या दबाव अपकी नौकरी के शलए ददन-प्रशतददन का खतरा हो सकता ह।ै दबाव को प्रबंशधत करना सवोपरर है-

ऄन्यथा, अप शवस्िोट कर सकते हैं! सामान्य रूप से ऄपना काम करने के तरीके को बदलकर ऄपने काययस्थल में दबाव को संभालना सीखें। कुछ मोड़ बनाने से 

अप शजस तरह से देख सकते हैं और काम पर तनाव से शनपट सकते हैं, दबाव को थोड़ा और मुस्कराते हुए बना सकते हैं। 

 

शवशध 1. अपकी मानशसकता और व्यवहार बदलना 

 

 

 

1. ऄक्सर बे्रक लें: अप शजस दबाव और शनरािा को महसूस करत ेहैं ईसस ेशनपटन ेके शलए ददन भर में कइ 10 से 15 शमनट का बे्रक लेन ेकी अदत बनाएं। 

एक सहकमी के साथ यात्रा करें, ऄपनी पानी की बोतल को दिर स ेभरें, या ताजी हवा में सांस के शलए बाहर कदम रखें। 

• ईच्च दबाव वाल ेकाम के वातावरण में ऄक्सर प्रशतस्पधाय का स्तर होता ह,ै शजसका ऄथय ह ैदक अप ऄपन ेडेस्क पर पूरी शिफ्ट में रहन ेकी कोशिि 

कर सकत ेहैं और ऄपन ेअप पर दबाव डाल सकत ेहैं। एक छोटा बे्रक लेना वास्तव में अपके काम के प्रदियन को लाभ द ेसकता ह।ै 

• यदद अप एक लंबे बे्रक का प्रबंधन नहीं कर सकते हैं, तो एक समय में शसिय  5 शमनट के शलए ईठें । अप पाएंगे दक अप बाद में और ऄशधक कें दद्रत 

और ईत्पादक महसूस करेंगे, शजससे अपके समय की कीमत ऄच्छी हो जाएगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. करठन कायों को खेल के रूप में दखेें: अप जो कर रह ेहैं ईसके बारे में ऄपना दशृष्टकोण शिफ्ट करें और अप कम दबाव महसूस कर सकते हैं। एक करठन 

नौकरी को खेल या प्रशतयोशगता की तरह दखेने की कोशिि करें। एक व्यशक्तगत समय सीमा शनधायररत करें या ऄपना सवयश्रेष्ठ समय बनान ेका प्रयास करें। 

काम पर दबाव कैस ेसभंालें 
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• ईदाहरण के शलए, यदद अपका बॉस काययददवस के ऄंत तक एक प्रोजेक्ट प्राप्त करने के शलए अप पर नजरें बनाए हुए ह,ै तो कपपना करें दक अपके 

द्वारा पूरा दकया गया प्रत्येक कायय ऄशि-श्वास ड्रैगन (यानी अपका बॉस) को नष्ट करने में अपकी मदद कर रहा ह।ै यदद अप समय पर पररयोजना 

को पूरा करते हैं, तो अप ड्रैगन पर जीत हाशसल कर लेते हैं! 

• आस तरह स ेऄपन ेकाम को दखेकर, अप आस प्रदिया में कम तनाव महससू करत ेहुए ऄशधक काम करेंगे। 

 

 

 

3. ईत्तमवाद को जाने दें: कभी-कभी अप ऄपनी नौकरी के बारे में जो दबाव महसूस करते हैं वह अंतररक होता ह।ै यदद अपके पास ऄपने डेस्क को 

छोड़ने वाले प्रत्येक काम के शलए वास्तव में ईच्च मानक हैं, तो अप ऄपने काम के माहौल को शजतना यह होना चाशहए ईससे ऄशधक तनावपूणय बना सकते 

हैं। संपन्नता के शलए शनिाना लगाएं, ईत्तम के शलए नहीं। 

• प्राथशमकता के अधार पर िुरू करें दक अप दकन कायों को सबस ेऄशधक समय और उजाय देंगे। दसूरों के शलए, बस ईन्हें करें- हर कायय पर 

100% दने ेकी पचता न करें। 

• ईत्तमवाद को दरू करन ेका एक और शवशध यह ह ैदक शजन चीजों के बारे में अपको जोर ददया गया ह,ै वे लंब ेसमय में कैस ेमायने रखते हैं। 

ईदाहरण के शलए, यदद अप दकसी कायय दस्तावेज पर सही फॉन्ट चुनने के बारे में पचशतत हैं, तो ऄपने अप से पूछें दक वास्तव में यह दकतना 

महत्वपूणय ह।ै 

 

 
 

4. "नहीं" कहन ेके शलए तैयार रहें: क्या अपके पास ऄपन ेसहकर्ममयों या बॉस स ेऄनुरोध करने के शलए "हााँ" कहकर ओवरकशमट करन ेकी प्रवृशत्त ह?ै 

खुद की मागंों को शगराना िुरू करन ेके शलए खुद को चुनौती दें जो अपकी सेवा नहीं करता ह ैऔर मजबूत सीमाएं शनधायररत करता ह।ै 
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• शवनम्र रहें, लेदकन दढृ रहें। कुछ ऐसा कहें “मैं नहीं कर सकता। मैं एंडरसन पररयोजना के साथ पहले से ही व्यस्त ह।ं िायद दिस अपकी मदद 

कर सकता ह?ै 

 

 

 

5. ऄपन े"क्यों" को याद रखें: जब अप ऄपन ेईद्देश्य स ेऄलग हो गए होत ेहैं तो दबाव बहुत ऄशधक महससू हो सकता ह।ै आस बात पर पचतन करना दक 

अप जो काम करत ेहैं या अपका काम क्यों महत्वपूणय ह,ै वह अपके मानशसक भार को हपका करन ेमें मदद कर सकता ह।ै 

• आस बारे में सोचें दक अपका काम मूपयवान क्यों ह।ै यह दकसकी सहायता करता ह ैया लाभ पहुचंाता हैं? 

• अपका ईद्देश्य एक एंकर के रूप में काम कर सकता ह ैजब चीजें काम में तनावपूणय हो जाती हैं। 

शवशध 2. समथयन प्राप्त करना 

 

 

 

1. अवश्यकता पड़न ेपर सहायता के शलए पूछें: यदद अप बदहवास हैं, तो सहायता के शलए दकसी स ेसपंकय  करें। एक सहकमी स ेपूछें दक अप एक चुनौतीपूणय 

कायय के शलए हाथ द ेसकत ेहैं या ऄपन ेपययवेक्षक स ेबात कर सकत ेहैं दक अप बड़ी पररयोजनाओं को कैस ेशवभाशजत कर सकत ेहैं। 

• मदद मांगने में िमय महससू न करें- अमतौर पर, दसूरों की जरूरत पड़न ेपर मदद करन ेस ेज्यादा खुिी होती ह।ै 

• कहें, “ऄरे, जो, मुझ ेपता ह ैदक अप प्रोग्रापमग में बहुत ऄच्छे हो। क्या अप आस ेग्राहक को सौंपन ेस ेपहल ेएक बार दखेेंग?े " 
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2. एक शवश्वसनीय सहकमी स ेबात करें: यदद अप दबाव महससू कर रह ेहैं, तो संभावना ह ैदक ऄन्य कमयचारी भी करेंग।े दकसी ऐसे व्यशक्त से बात करें, शजस े

अप महसूस दकए जाने वाले दबाव के बारे में बता सकें । अप काम की कहाशनयों का अदान-प्रदान कर सकते हैं और जब चीजें हाथ स ेशनकल जाती हैं तो 

एक-दसूरे को समथयन प्रदान करते हैं। 

• अप कह सकत ेहैं, "मैं वास्तव में आस ओवरटाआम से परेिान हो रहा ह।ं अप नए पररवतयनों को कैसे संभाल रह ेहैं? " 

 

 

 

3. यदद दबाव बहुत ऄशधक हो जाए तो ऄपने बॉस के साथ खुलकर बात करें: शस्थशत पर चचाय करने के शलए ऄपने पयय वेक्षक से पूछें दक क्या दबाव 

अपके स्वास््य या अपके प्रदियन की क्षमता को प्रभाशवत करना िुरू करता है। ईन्हें पता है दक क्या हो रहा है और एक साथ शवचार मंथन समाधान के 

शलए काम करते हैं। 

• अप ऐसा कुछ कह सकते हैं, “खुले सम्मलेन कक्ष में काम करते समय मुझे ध्यान कें दद्रत करने में परेिानी होती ह।ै मैं सोच रहा था दक क्या मैं 

एक क्यूशबकल में एक काययके्षत्र स्थाशपत कर सकता ह।ं यह वास्तव में मेरे ईत्पादकता स्तरों में मदद करता ह ै”। 

• अपका शनयोक्ता चाहता ह ैदक अप चरम प्रदियन पर हों, आसशलए संभवत: वे दकसी भी पररवतयन को समायोशजत करने में प्रसन्न होंगे या अपको 

ऄपना काम बेहतर ढंग से करने में मदद करने के शलए कोइ सहायता प्रदान करेंगे।  
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4. काम के बाहर ऄच्छे संबंध शवकशसत करें: दशैनक कायय अपके जीवन को ईस पबद ुतक ले जा सकता ह ैजो अप िायद ही कभी ईन लोगों से जोड़ते हैं जो 

अपके साथ काम नहीं करते हैं। सप्ताह में कम से कम एक बार गैर-सहकर्ममयों के साथ समय शबताने का प्रयास करें। 

• ईस शमत्र को कॉल करें शजसकी अप ईपेक्षा कर रह ेहैं और ईन्हें बाहर घमूने के शलए कहें। सप्ताहांत में ऄपने पररवार के साथ मस्ती की योजना बनाएं या 

ऄपने िौक से सबंंशधत स्थानीय क्लबों या संगठनों में भाग लें। 

 

 

 

5. एक परामियदाता दखेें: दबाव को ऄसहनीय होने दनेे के बजाय, एक पेिेवर स ेबात करें जो काम पर तनाव के प्रबंधन के शलए व्यावहाररक सलाह सुन 

और पेि कर सकता ह।ै जांचें दक क्या अपके शनयोक्ता के पास एक कमयचारी सहायता काययिम ह ैजो मानशसक स्वास््य सेवाएं प्रदान करता ह।ै 

• काम पर दबाव ईस पबद ुतक का शनमायण कर सकता ह ैशजसपर अप ईदास या पचशतत महसूस करते हैं। शबना मदद के आस तरह महसूस करने स े

अप जो काम करते हैं ईसके शलए परेिान और नाराजगी हो सकती ह।ै 

 

शवशध 3. तनाव से शनपटना 
 

 
 

1. तनावपूणय कायय ददवस के बाद अराम करने के शलए समय शनकालें: काम पर अपके द्वारा महसूस दकए जाने वाले दबाव को बेहतर ढंग से प्रबंशधत करने के 

शलए ऄपनी ददनचयाय में शवश्राम को िाशमल करें।  
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गहरी सांस लेन,े माआंडिुलनेस मेशडटेिन, या प्रगशतिील मांसपेिी अराम जैसी िांत रणनीशत का ऄभ्यास करें। अत्म-माशलि करें, लंबे ददन के बाद गमय स्नान 

करें, या सुखदायक संगीत सुनें। 

• गहरी सांस और प्रगशतिील मांसपेिी अराम जैसी तकनीकों को कभी भी लागू दकया जा सकता ह,ै भले ही अप काययददवस के दौरान व्यस्त हों। 

 

 

 

2. तनाव कम करन ेके शलए शनयशमत रूप स ेकसरत करें: िारीररक गशतशवशध न केवल अपके स्वास््य और कपयाण का समथयन करती ह,ै बशपक यह तनाव के 

शलए एक प्रभावी मारक भी हो सकती ह।ै प्रत्येक ददन काम करने स ेपहल ेया बाद में एक शजम सदस्यता प्राप्त करें और जाने की योजना बनाएं। हालांदक, अप 

ऄपन ेपड़ोस में दौड़ने के शलए जा सकत ेहैं या ऄपन ेशलपवग रूम ििय पर योग कर सकत ेहैं। 

 

 

 

3. पूरी नींद लें और काम के शलए जपदी ईठें : ऄपन ेमानशसक स्वास््य का समथयन करें और सुशनशित करें दक अप प्रशत रात 7 स े9 घंटे की नींद पूरी तरह से 

लेत ेहैं। अप तरोताजा होकर जागेंग ेऔर भारी टै्रदफक को हरा पाएंगे और काम पर जपदी पहुचंेंगे। 

• ऄगर नींद की कमी ह ैऔर काम करने में परेिानी और शचड़शचड़ाहट ददखाइ दतेी है, तो काम पर होने वाली कोइ भी चीज भारी पड़ जाएगी। 

अपकी नींद की अदतों में सुधार करने स ेकाम ऄशधक सहनीय होगा। 

• हर ददन एक ही समय पर शबस्तर पर जाकर और ईठकर ऄपनी नींद में सुधार करें। ऄपने तकनीकी ईपकरणों को शबस्तर से कम से कम एक घंटे 

पहले बदं करें तादक अप अराम कर सकें । आसके बजाय पढने या िांत संगीत सुनने की कोशिि करें। 
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4. ऄनप्लग करने के शलए सेट समय स्थाशपत करें: जब अप पररसर में होते हैं, तो शसिय  काम का दबाव नहीं होता ह।ै यदद अप आसे होन ेदतेे हैं, तो यह अपके 

घर का ऄनुसरण कर सकता ह ैऔर अपके ऄवकाि के समय को बाशधत कर सकता ह।ै जब अप काम के कॉल या इमले नहीं लौटाते हैं और ईनसे शचपके रहत े

हैं, तो शनशित घंटे शनधायररत करें। 

• ईदाहरण के शलए, अप काम से संबंशधत इमेल का जवाब केवल तब द ेसकते हैं जब अप पररसर में हों। अप ऄपने सहकर्ममयों और पययवेक्षक को 

बता सकते हैं दक िाम 7 बजे के बाद, अप कॉल नहीं कर सकते क्योंदक अप ऄपने पररवार के साथ हैं। 

 

 

 

5. घूमने की योजना बनाएं: छुरियां यथाशस्थशत को शस्वच करन ेका एक िानदार शवशध हो सकती हैं और अपको काम के तनाव से शवघरटत होने की ऄनुमशत 

द ेसकती हैं। हालांदक, अपकी "छुिी" को कहीं दरू होना जरूरी नहीं ह।ै यहां तक दक शसिय  एक छोटी सप्ताहांत यात्रा अपको तरोताजा कर सकती ह ैऔर अपको 

एक नया दशृष्टकोण द ेसकती ह।ै 
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काययस्थल पर वातावरण कमयचारी उत्पादकता के ललए लजम्मेदार ह ैऔर उनकी कायय आदतों को प्रभालवत करता ह।ै प्रलतकूल वातावरण की पहचान करने और 

सकारात्मक कायय संबंध लवकलसत करन ेके ललए लवलभन्न रणनीलतयों को अपनाकर समग्र कायय जलवाय ुमें सुधार ककया जा सकता ह।ै इस अध्याय में काययस्थल 

के वातावरण स ेसंबंलधत इन योजनाओं पर लवस्तार स ेचचाय की गई ह।ै 

एक कमयचारी के काययस्थल का वातावरण उनके काम की गुणवत्ता और उत्पादकता के स्तर का एक प्रमुख लनधायरक ह।ै काययस्थल को ककतनी अच्छी तरह से संल  

ककया जाता है, यह कौशल सीखने की उनकी इच्छा और प्रदशयन करने की प्रेरक के स्तर को प्रभालवत करता ह।ै कौशल और प्रेरक स्तर तब एक कमयचारी को 

प्रभालवत करता ह:ै 

• त्रुटि दर

• आउिपुि दर

• नवाचार का स्तर

• दसूरों के साथ सहयोग

• अनुपलस्थलत, और

• सेवा की अवलध।

इन काययस्थल के पयायवरणीय कारकों में से सबसे महत्वपूणय ह ैजो या तो संल  या लवघिन का नेतृत्व करते हैं, जो लनम्न आरेख में कदखाए जाते हैं। आप एक 

प्रलतलित कमयचारी सवेक्षण कंपनी से सलं  सवेक्षण का उपयोग यह मापने के ललए कर सकते हैं कक आपके कमयचारी कदन की लजम्मदेाटरयों से ककतने प्रेटरत और 

संतुष्ट हैं। इन कारकों में से प्रत्येक का एक करीबी लवचार यह सुलनलित करने में भी बहुत उपयोगी ह ैकक कमयचारी प्रलशक्षण काययक्रमों के दौरान सीखे गए 

कौशल को अपने काययस्थल पर लौिने के बाद लागू करते हैं। इन कारकों में से प्रत्येक के संरचनात्मक और पारस्पटरक पहलुओं के ललए रुझान कमयचाटरयों को 

एक सुसंगत और अभ्यस्त तरीके से आवश्यक कौशल लागू करने में सक्षम बनाता ह।ै  

कमयचारी के प्रदशयन को प्रभालवत करने वाले काययस्थल कारक। 

काययस्थल प्रदशयन कारक - एक लघ ुगाइड 

इन नौ प्रमुख कारकों में स ेप्रत्येक का क्या मतलब ह?ै प्रत्येक कारक का संलक्षप्त लववरण लनम्नलललखत ह।ै 

काययस्थल वातावरण 
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लक्ष्य की स्थापना 

कमयचारी अपने काम के ललए साथयक लक्ष्य और प्रदशयन उपाय स्थालपत करने में शालमल हैं। यह कमयचारी और उनके तत्काल पययवेक्षक के बीच या संगठन के 

औपचाटरक प्रदशयन प्रबंधन प्रकक्रया के लहस्से के रूप में अनौपचाटरक रूप से ककया जा सकता ह।ै यहां कंुजी यह ह ै कक प्रत्येक कमयचारी सकक्रय रूप से लक्ष्य-

लनधायरण की प्रकक्रया में लगा हुआ ह ैऔर अंलतम सहमत लक्ष्यों और उपायों का स्वालमत्व लेता ह।ै 

 

प्रदशयन प्रलतपलुष्ट 

कमयचारी कैसा प्रदशयन कर रहा है, इसकी जानकारी कमयचाटरयों को लनयलमत रूप से दी जाती है। इसमें दोनों सकारात्मक प्रलतकक्रयाएं शालमल हैं जो कमयचारी 

सही कर रहा है और साथ ही प्रलतपुलष्ट में सुधार की आवश्यकता है। प्रलतकक्रया वस्तुलनि ह ैऔर उलचत पारस्पटरक और कौशल समाधान कौशल के साथ कदया 

जाता है और यह औपचाटरक प्रदशयन प्रबंधन चक्र के भाग के रूप में लवतटरत अनौपचाटरक प्रलतपुलष्ट और प्रलतपुलष्ट दोनों का लमश्रण हो सकता है।  

 

भलूमका अलभनदंन 

कमयचारी को प्रदशयन करने के ललए आवश्यक भूलमका संगठन और ककसी भी बाद के प्रलशक्षण में शालमल होने की उनकी अपेक्षाओं के अनुरूप ह।ै संगठन की 

भूलमका की अपेक्षाएं आमतौर पर औपचाटरक दस्तावेजों में कदखाई दतेी हैं, जैस ेकक नौकरी लववरण और भूलमका लवलनदशे। ये अपेक्षाएं कमयचारी के तत्काल 

पययवेक्षक द्वारा आवंटित कायों के अनुरूप हैं। 

 

पटरभालषत प्रकक्रयाए ं

संगठन दस्तावजेों की प्रकक्रयाओं के माध्यम से और कमयचाटरयों को ऐसी अपेक्षाओं को संप्रेलषत करने के माध्यम स ेवास्तव में कैसे काम करता ह,ै इसकी 

पटरवतयनशीलता में बाधा उत्पन्न करता ह।ै संगठन लनयलमत या यादलृच्छक आधार पर पुलष्ट करता ह ैकक कायय वास्तव में आवश्यक तरीके से ककया जाता ह।ै 

 

काययस्थल प्रोत्साहन 

संगठन ने यह लनधायटरत ककया ह ैकक उसके कमयचाटरयों को क्या प्रेटरत करता ह ैऔर आवश्यक तरीके से व्यवहार करन ेवाले कमयचाटरयों को पुरस्कृत करने के 

ललए औपचाटरक और अनौपचाटरक संरचनाओं की स्थापना की ह।ै पुरस्कार में आंतटरक पुरस्कारों का लमश्रण शालमल हो सकता है, जैसे चुनौतीपूणय 

असाइनमेंि, और बाहरी पुरस्कार, जैसे उच्च मुआवजा और सहकमी मान्यता। 

 

पययवेक्षक का समथयन 

तत्काल पययवेक्षक कमयचाटरयों के ललए अलधवक्ताओं के रूप में कायय करते हैं, कमयचाटरयों के ललए आवश्यक संसाधनों को इकट्ठा करने और लवतटरत करने के ललए 

ताकक वे एक अच्छा काम करने में सक्षम हो और अच्छी तरह से काम के ललए सकारात्मक प्रोत्साहन प्रदान कर सकें । पययवेक्षक कमयचाटरयों को संल  करने और 

उनके आत्मलवश्वास को बढाने के ललए आवश्यक पारस्पटरक कौशल प्रदर्शशत करते हैं। 

 

सलाह / कोचचग 

कुशल और सम्मालनत लोग कमयचाटरयों को उनकी वतयमान भूलमका में बेहतर प्रदशयन करने और भलवष्य की भूलमका में और अलधक लवकलसत करने में उनकी 

सहायता करने के ललए उपलब्ध हैं। ककसी संगठन या बाहरी के ललए मेंिर और कोच आंतटरक हो सकते हैं। ककसी भी तरह से, वे कमयचाटरयों को लवकलसत करने 

और नई लसल को लागू करने में सहायता करने के ललए आवश्यक सुलवधा कौशल रखते हैं। 
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आवेदन करन ेका अवसर 

कमयचाटरयों के ललए समय और सामग्री संसाधन उपलब्ध हैं, लजससे वे अपनी क्षमता का सवयश्रिे प्रदशयन कर सकते हैं। व्यलक्तगत काययभार और संगठनात्मक 

प्रणाली और प्रकक्रयाएं स्थालपत कौशल को लागू करने या नए सीखे कौशल का अभ्यास करने से कमयचाटरयों को बाधा नहीं डालती हैं। 

 

जॉब एड्स 

कायय वातावरण सेि अप ककया जाता ह ैताकक त्रुटि दर और ग्राहक असंतोष को कम करने में मदद करने के ललए िेम्पलिे, गाइड, मॉडल, चेकललस्ि और ऐस े

अन्य काययस्थल एड्स आसानी से उपलब्ध हों। 

 

 

 

 

 

काययस्थल का वातावरण प्रभालवत करता ह ैकक कमयचारी अपनी नौकरी के बारे में कैसा महससू करते हैं और उनकी कायय आदतों को प्रभालवत कर सकते हैं। 

भौलतक वातावरण एक कारक ह ैजो कमयचारी उत्पादकता को प्रभालवत कर सकता है, लेककन लजस तरह से स्िाफ के सदस्य बातचीत करते हैं और व्यवहार 

करते हैं, वह समग्र कायय वातावरण में भी भूलमका लनभाते हैं। चाह ेआप कमयचारी के प्रदशयन में लगरावि को नोटिस करते हैं या आप समस्याओं को रोकने के 

ललए एक सकक्रय दलृष्टकोण लेना चाहते हैं, धीरे-धीरे वातावरण में बदलाव लाते हैं और अपने कायायलय में सबसे बडे के्षत्रों पर ध्यान कें कित करते हैं। 

1. भौलतक वातावरण का लनरीक्षण करने के ललए काययस्थल में घूमें। पुराने, िूिे या खतरनाक उपकरण और काययस्थानों के ललए दखेें लजन्हें ठीक करने या 

बदलने की आवश्यकता ह।ै एक सचूी बनाएं और उन सुधारों पर काम करना शुरू करें। 

2. काययस्थल में सुधार के ललए क्षेत्रों का लनधायरण करने के ललए कमयचाटरयों के साथ बैठक करें। भौलतक सुधार के सुझावों के साथ-साथ कमयचाटरयों के संबंधों 

और प्रबंधन प्रथाओं पर सुधार दखेें। लवचारों को लागू करने की व्यवहाययता लनधायटरत करने के ललए बठैक के बाद अन्य प्रबधंकों के साथ सचूी की समीक्षा करें।  

3. यह सुलनलित करन ेके ललए काययस्थानों का लनरीक्षण करें कक वे एगोनोलमक हैं। कुर्शसयों को बैकरेस्ि और आमयरेस्ि के माध्यम से पयायप्त सहायता प्रदान 

करनी चालहए, जबकक कमयचाटरयों को डेस्क के नीचे अपने पैरों को स्लाइड करने की अनुमलत लमलती ह।ै कमयचाटरयों को अपने कंप्यूिर मॉलनिर और कीबोडय को 

आराम से उपयोग करने के ललए समायोलजत करने में सक्षम होना चालहए। 

4. लाईि कफक्स्चर बदलें जो अच्छी तरह से काम नहीं करते हैं। कायय क्षेत्रों में अलधक कायय प्रकाश व्यवस्था जोडें। प्राकृलतक धूप का उपयोग करने के ललए 

लखडककयों के पास डेस्क रखें। 

काययस्थल के वातावरण में सधुार कैस ेकरें 
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5. कायायलय में होने वाले कायय और सहयोग के प्रकार के आधार पर अलधक कायायत्मक कायय क्षेत्र बनाने के ललए फनीचर को पुनव्ययवलस्थत करें। मीटिग और 

सहयोगी कायय के ललए के्षत्रों के साथ कमयचाटरयों को व्यलक्तगत काययके्षत्र दें। 

6. दीवारों को कलाकृलत के साथ रंग जोडें। बुलेटिन बोडय लिकाएं जो कमयचारी की उपललब्धयों, जन्मकदन और अन्य कमयचारी-संबंलधत जानकारी पर प्रकाश 

डालता ह।ै कमयचाटरयों को दीवारों को सजाने और बुलेटिन बोडय के प्रदशयन में योगदान करने के ललए आमंलत्रत करें। 

7. कमयचाटरयों को काम प्रायोलजत गलतलवलधयों में अलधक शालमल करके काययस्थल में समुदाय की भावना लवकलसत करें। व्यलक्तगत जीवन और कमयचाटरयों के 

लहतों में रुलच लें। काययस्थल के बाहर एक दसूरे को जानने के ललए स्िाफ सदस्यों को अनुमलत दनेे के ललए एक स्थानीय पाकय , स्पोर्टसय कॉम्प्लेक्स, रेस्तरां या इसी 

तरह के स्थान पर फैलमली िाईम की गलतलवलधयों को शेड्यूल करें। 

8. यकद कमयचारी एक साथ काम करने के ललए संघषय करते हैं तो कायायलय में िीम-लनमायण गलतलवलधयों को शालमल करें। एक िीम के रूप में काम करने के ललए 

काययशालाएं आयोलजत करें। 

9. अपनी कंपनी की नीलतयों और लक्ष्यों को आपसी सम्मान और लनष्पक्षता की भावना पर आधाटरत करें। नीलतयों को लागू करने, दलंडत करने और पुरस्कारों 

को लागू करने के दौरान संगत रहें ताकक आप कमयचाटरयों के सदस्यों के बीच लवभाजन या ईष्याय पैदा न करें। 

 

 

 

उत्पीडन कई रूपों में आता ह ैऔर इसमें "किड प्रो क्यू" को छून ेया बनान ेकी तुलना में अलधक शालमल ह ैजहा ंयौन लाभ के बदल ेलनरंतर रोजगार की पेशकश 

की जाती ह।ै संघीय कानून के तहत, उत्पीडन में प्रलतकूल कायय वातावरण का लनमायण शालमल ह।ै एक काययस्थल "प्रलतकूल" हो जाता ह ैजब एक संरलक्षत 

लवशेषता के आधार पर उत्पीडन इतना व्यापक ह ै कक यह अपमानजनक ह।ै यह सालबत करन े के ललए कक आपके कायय का वातावरण प्रलतकूल ह,ै आपको 

आक्रामक आचरण के पयायप्त साक्ष्य जुिान ेऔर एक सरकारी एजेंसी को टरपोिय करने की आवश्यकता होगी। 

 

भाग 1. प्रलतकूल कायय वातावरण को समझना 

 

 

 

1. "प्रलतकूल काम के माहौल" की संघीय पटरभाषा को समझें: 1964 के नागटरक अलधकार अलधलनयम के शीषयक VII और अन्य संघीय कानूनों के तहत, 

उत्पीडन जालत, रंग, धमय, चलग (गभायवस्था सलहत), राष्ट्रीय मूल, उम्र (40 या अलधक उम्र), लवकलांगता या आनुवंलशक जानकारी के आधार पर अवांलछत 

आचरण ह।ै 

प्रलतकूल कायय वातावरण की पहचान कैस ेकरें 
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जब आचरण स्थायी हो जाता ह ैतो अलनष्ट आचरण गैरकानूनी उत्पीडन बन जाता ह।ै यह भी गैरकानूनी ह ैजब यह इतना व्यापक ह ैकक काम का माहौल 

भयभीत, अपमानजनक और प्रलतकूल हो जाता ह।ै 

• कायय वातावरण "प्रलतकूल" ह ैया नहीं, इसके ललए परीक्षण यह ह ै कक क्या यह भयभीत करन ेवाला, प्रलतकूल, या उलचत लोगों के ललए 

अपमानजनक होगा। तुच्छ अनादर और खीज योग्यता नहीं होगी। और न ही सबसे अलग-थलग करने वाले इवेंि का स्वागत ककया जाएगा। 

• आक्रामक आचरण में मानहालन, लवशेषण, आपलत्तजनक चुिकुल,े शारीटरक हमल,े धमकी, उपहास, मजाक, नीचा कदखाना, अपमान, 

आपलत्तजनक लचत्र या वस्तु शालमल हैं। आक्रामक आचरण संघीय कानून का उल्लघंन करने के ललए एक संरलक्षत लवशेषता (जैसे दौड, चलग, 

आकद) पर आधाटरत होना चालहए। आचरण इतना गंभीर, प्रलतगामी या व्यापक होना चालहए कक यह कमयचारी के अपने काम करने की 

क्षमता में हस्तक्षपे करे। 

 

 

 

2. जांचें कक क्या आपका लनयोक्ता कवर ककया गया ह:ै संयुक्त राज्य अमेटरका में संघीय भदेभाव-लवरोधी कानून सभी लनयोक्ताओं पर लागू नहीं होते हैं। 

इसके बजाय, एक लनयोक्ता के पास 15 या अलधक कमयचारी (या यकद उम्र के भेदभाव का आरोप लगाने वाले हैं तो 20 कमयचारी) होने चालहए। 

 

 

 

3. राज्य कानून पर शोध करें: यकद आपका लनयोक्ता संघीय कानून द्वारा कवर नहीं ककया गया है, तो यह एक समान राज्य कानून द्वारा कवर ककया जा 

सकता ह।ै कई राज्यों में संघीय कानून नहीं लागू होते हैं कमयचाटरयों को कवर करने के ललए भेदभाव-लवरोधी कानून हैं। इसके अलावा, कुछ राज्य कानून 

लैंलगक अलभलवन्यास के आधार पर भेदभाव को रोककर अलधक सुरक्षा प्रदान करते हैं। 

• राज्य के कानून का पता लगाने के ललए, आप अपने स्थानीय कोिय लॉ लाइब्रेरी या इंिरनेि पर खोज कर सकते हैं। इंिरनेि खोजने के ललए, अपने 

वेब ब्राउजर में अपना राज्य और "भेदभाव लवरोधी" या "प्रलतकूल काययस्थल" िाइप करें। 
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4. प्रलतकूल कायय वातावरण के उदाहरणों को पहचानें: एक कायय वातावरण लवलभन्न प्रकार से भयभीत, अपमानजनक और प्रलतकूल हो सकता ह।ै उत्पीडक 

को पययवेक्षक होना आवश्यक नहीं ह।ै इसके बजाय, उत्पीडक सहकमी, अधीनस्थ या गैर-कमयचारी भी हो सकते हैं। न ही प्रलतकूल कायय वातावरण के बारे में 

लशकायत करने वाल ेव्यलक्त का उत्पीडन का उद्देश्य होना चालहए।  

• एक मलहला को $8 लमललयन के ललए पुरस्कृत ककया गया था, क्योंकक वह एक मलहला थी। वह एक गमय कदन पर 20 लमनि के ललए वहनीय शौचालय 

में फंस गई थी, जहा ंलनयलमत रूप से न  मलहलाओं की तस्वीरें कदखती थी, और एक पुरुष-प्रधान उद्योग में काम करन ेके ललए उपहास करती थी। 

• एक वेटे्रस प्रलतकूल काययस्थल के दावे पर प्रबल हो गई जब दो ग्राहक उसके रेस्तरां में आए और गदंी टिप्पलणयां कीं। मौके पर, ग्राहकों में से एक न े

उसके बाल खींचे और कफर मुंह को स्तन पर रखा।  

 

 

 

5. एक वकील से लमलें: यह समझने के ललए कक आपके पास वैध प्रलतकूल काययस्थल का दावा ह ैया नहीं, आपको शायद एक वकील से लमलना चालहए। एक 

वकील आपको यह पहचानने में मदद कर सकता ह ैकक उत्पीडन अवैध आचरण ह ैया नहीं। एक वकील खोजने के ललए, अपने राज्य के बार एसोलसएशन से 

संपकय  करें।  

• आप एक वकील से लमलना चाह सकते हैं जो रोजगार कानून में प्रमालणत लवशेषज्ञ हो। हर राज्य प्रमाणीकरण की अनुमलत नहीं दतेा ह।ै लेककन कुछ 

राज्य लवशेषज्ञों को प्रमालणत करेंगे कक उन्होंने अपने अभ्यास का एक लनलित प्रलतशत रोजगार कानून में समर्शपत ककया ह।ै आवेदकों को उन्नत 

कानूनी लशक्षा कक्षाएं भी लेनी चालहए और अन्य वकीलों या न्यायाधीशों से लसफाटरशें प्राप्त करनी चालहए। अंलतम रूप से, आवेदकों को 

प्रमाणीकरण प्राप्त करने के ललए एक लललखत परीक्षा उत्तीणय करनी चालहए। 
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• रोजगार मुकदमेबाजी महगंी हो सकती ह।ै आमतौर पर, एक रोजगार का मामला अिॉनी की फीस में $8,000 और $30,000 के बीच होगा। 

आप परामशय के ललए वकील से लमलने पर वैकलल्पक शुल्क व्यवस्था पर चचाय कर सकते हैं। 

• आमतौर पर, वकील प्रलत घंिा के आधार पर चाजय करते हैं। हालांकक, कई रोजगार वकील "आकलस्मकता" शुल्क समझौते पर ग्राहकों का 

प्रलतलनलधत्व करेंगे। इस व्यवस्था के तहत, मुकदमा जीतने पर ही वकील को आपकी पुरस्कार रालश का प्रलतशत लमलता ह।ै यद्यलप आप अभी 

भी अदालत की लागतों का भुगतान करने के ललए लजम्मेदार हो सकते हैं, जैसे कक दालखल शुल्क और कोिय टरपोियर, एक आकलस्मकता शुल्क 

समझौता कानूनी प्रलतलनलधत्व को सस्ती बना सकता ह।ै 

 

 भाग 2. साक्ष्य जिुाना 

 

 

 

1. सभी संचारों को संरलक्षत करें: यकद ईमेल, मेमो, पत्र, या ध्वलन मेल में परेशान करने वाली भाषा ह,ै तो आपको उन सभी को संरलक्षत करना सुलनलित 

करना चालहए। प्रलतकूल कायय वातावरण सालबत करने के ललए यह सबूत महत्वपूणय होगा। 

• संचार को केवल काययस्थल में करने की आवश्यकता नहीं ह।ै यकद कोई सहकमी या बॉस आपको घर पर संपकय  करता है, तो ये संचार भी 

प्रासंलगक हैं। 

• ककसी भी संचार को संरलक्षत करें जहां आप एक पययवेक्षक या मानव संसाधन को उत्पीडन के बारे में सूलचत करते हैं। आप अपने मामले 

को मजबतू करेंगे यकद आप कदखा सकते हैं कक आपने अपने लनयोक्ता को उत्पीडन के बारे में नोटिस कदया ह।ै एक जूरी एक लनयोक्ता को 

दखे सकती ह ैजो आचरण में जटिलता के रूप में तेजी से उत्पीडन पर मुहर नहीं लगाता ह।ै इससे पता चलता ह ैकक उत्पीडन व्याप्त है, 

क्योंकक यह शीषय प्रबंधन द्वारा अनुमोकदत ककया गया लगता ह।ै 

 

 

 

2. वातायलाप और अन्य उत्पीडन का दस्तावेजीकरण करें: यकद आपको छेडा जाता है, परेशान ककया जाता ह,ै या मौलखक रूप से दवु्ययवहार ककया जाता है, तो 

आपको घिनाओं के बारे में महत्वपूणय जानकारी ललखनी चालहए। आपके द्वारा ललए जाने वाले नोि एकमात्र ऐसे सबूत हो सकते हैं जो इन आमने-सामने के 

उपहास में मौजूद हों। 
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3. गवाहों को पहचानें: आप अपन ेकेस को मजबूत कर सकत ेहैं यकद आपके पास उत्पीडन का तीसरा पक्ष ह।ै उनके नाम और उनके द्वारा दखेी गई घिनाओं 

को लललखए। यकद वे अब उसी लनयोक्ता के ललए काम नहीं करत ेहैं, तो उनकी संपकय  जानकारी प्राप्त करन ेका प्रयास करें। 

• अपन ेवकील के साथ गवाह जानकारी साझा करें। आपका वकील उनस ेसंपकय  करेगा और पुलष्ट करेगा कक वे गवाही दनेे के ललए तैयार हैं। यकद वे 

अलनच्छुक हैं, तो आपके वकील को गवाहों को प्रस्तुत करना पड सकता ह।ै 

 

 

 

4. प्रदशयन समीक्षा सहजेें: एक बार जब आप आक्रामक आचरण देखते हैं, तो आपको यह कदखाना होगा कक आप इससे प्रभालवत हैं। उदाहरण के ललए, 

उत्पीडन बढने के कारण आपकी नौकरी का प्रदशयन लगर सकता ह।ै यकद उत्पीडन शुरू होने के बाद व ेलगातार कफसलते हुए प्रदशयन कदखाते हैं, तो आपको अपन े

प्रदशयन समीक्षाओं की प्रलतयों को संरलक्षत करना चालहए। 

• अन्य सबूतों को भी सहजेें जो आप पर हुए उत्पीडन के प्रभाव को कदखाते हैं। आपको सभी लचककत्सा और मनोरोग टरकॉडय रखना चालहए जो तनाव 

के प्रभाव का दस्तावेजीकरण करते हैं। प्रलतकूल काम के माहौल के ललए मुकदमा करने से पहले आपको नवयस ब्रेकडाउन की आवश्यकता नहीं है। 

हालांकक, एक नकारात्मक शारीटरक या मानलसक प्रभाव का प्रमाण लनलित रूप से आपके केस को प्रभालवत करेगा।  
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 भाग 3. प्रशासलनक एजेंलसयों को टरपोिय करना 

 

 
 

1. लनधायटरत करें कक आप ककस एजेंसी को टरपोिय करेंगे: संघीय भेदभाव लवरोधी कानून उन लनयोक्ताओं पर लागू होता ह ैजो 15 या अलधक कमयचारी (उम्र के 

भेदभाव के दावों के ललए 20 या अलधक कमयचारी) को लनयुक्त करते हैं। यकद आपका लनयोक्ता कवर ककया गया है, तो आप संघीय समान रोजगार अवसर 

आयोग (ईईओसी) को प्रलतकूल कायय वातावरण की टरपोिय कर सकते हैं। 

• यकद आपका लनयोक्ता संघीय कानून द्वारा कवर नहीं ककया गया है, तो आप अपने राज्य की समकक्ष एजेंसी को टरपोिय कर सकते हैं। 

यकद आपका लनयोक्ता राज्य और संघीय कानूनों दोनों में समालवष्ट ह,ै तो आप अपना प्रभार दालखल करने के ललए ककस एजेंसी को 

चुन सकते हैं। यकद आपके राज्य के काननू संघीय कानून की तुलना में कमयचाटरयों के अलधक सुरक्षात्मक हैं, तो अपनी राज्य एजेंसी के 

साथ दालखल होने पर लवचार करें। उदाहरण के ललए, कैललफोर्शनया में संघीय कानून की तुलना में अलधक कठोर काययस्थल सुरक्षा ह।ै 

यकद आप कैललफोर्शनया में रहते हैं, तो आपको लनष्पक्ष रोजगार और आवास के कैललफोर्शनया लवभाग के साथ एक टरपोिय दजय करने पर 

लवचार करना चालहए। 

 

  

 
 

• ईईओसी के साथ चाजय फाइल करें। यकद आप ईईओसी को टरपोिय करने के ललए चुनते हैं, तो आप इसके ककसी भी क्षेत्रीय कायायलय के 

साथ एक चाजय दालखल कर सकते हैं। ईईओसी की वेबसाइि पर दशे भर के 53 फील्ड कायायलयों का नक्शा ह।ै आपको अपने नजदीकी 

कायायलय से संपकय  करना चालहए। कुछ कायायलयों को अपॉइंिमेंि की आवश्यकता होती है, जबकक अन्य वॉक-इन स्वीकार करते हैं। 

समय से पहले फोन करें और पूछें। 

• णाइल करने की प्रतीक्षा न करें। आम तौर पर, आपके पास ईईओसी के साथ चाजय फाइल करन े के ललए 180 कदन होते हैं। यकद 

आपका राज्य कानून एक लंबी समय सीमा प्रदान करता ह,ै तो समय सीमा बढा दी गई ह।ै हालांकक, आपको बहुत लंबा इंतजार नहीं 

करना चालहए। 
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2. ईईओसी को एक पत्र ललखें: यकद आपके पास जान े के ललए लनकितम फील्ड ऑकफस बहुत दरू ह,ै तो आप एक पत्र ललखकर शुल्क जमा कर सकत ेहैं। 

सुलनलित करें कक पत्र में लनम्नलललखत जानकारी शालमल ह:ै 

• आपका नाम, पता और िेलीफोन नंबर 

• आपके लनयोक्ता का नाम, पता और िेलीफोन नंबर 

• वहां काययरत कमयचाटरयों की संख्या 

• जो आपको भेदभावपूणय घिनाएं लगती हैं उनका संलक्षप्त लववरण 

• घिनाएं कब हुईं 

• एक संरलक्षत लवशेषता  जो भेदभावपूणय घिनाओं के ललए प्रेरक थी 

• आपके हस्ताक्षर। 

 

 
 

3. अपने राज्य प्रशासलनक एजेंसी के साथ एक चाजय दालखल करें: सिीक प्रकक्रया राज्य से राज्य तक अलग-अलग होगी। उदाहरण के ललए, कैललफोर्शनया में, 

आपको पहले "पूवय-लशकायत जांच" दजय करनी होगी। 
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 भाग 4. उत्पीडन के ललए मकुदमा 

 

 

 

1. मुकदमा दजय करें: आप उलचत अदालत में लशकायत दजय करके अपना मुकदमा शुरू कर सकते हैं। यकद आपके पास एक वकील है, तो वे आपके ललए इसका 

मसौदा तैयार करेंगे। लशकायत काम के माहौल के आसपास के त्यों पर आरोप लगाती ह ैऔर अदालत से राहत मांगती ह ै (जैसे कक खोई हुई मजदरूी या 

नौकरी में बहाली)। 

• आम तौर पर, आप संघीय लजला अदालत में दायर करेंगे यकद आप संघीय भेदभाव लवरोधी कानून के तहत मुकदमा कर रह ेहैं। यकद आप अपने 

राज्य के भेदभाव लवरोधी कानून के तहत मुकदमा कर रह ेहैं, तो आप राज्य की अदालत में दायर करेंगे। 

• मुकदमा करने के ललए, आपको उस प्रशासलनक एजेंसी से "मकुदमे के अलधकार का नोटिस" पत्र की आवश्यकता होती ह ैजो आपने अपना आरंलभक 

चाजय इसके साथ दायर ककया था। ईईओसी अपनी जांच कराने के बाद पत्र जारी करेगा। आपके पास अपना पत्र प्राप्त होने की तारीख से मुकदमा 

दजय करने के ललए 90 कदन हैं। 

• यकद आप ईईओसी द्वारा अपनी जांच पूरी करने से पहले मुकदमा करना चाहते हैं, तो आपको मुकदमे के अलधकार पत्र के ललए कहना होगा। 

ईईओसी के साथ फाइल चाजय ककए आपको कम से कम 180 कदन बीत चुके होंगे। यकद ऐसा है, तो अपने चाजय की जांच करने वाले कायायलय के 

लनदशेक को एक पत्र भेजें। पत्र जारी करते ही एजेंसी जाचं बंद कर दगेी।  

 

 
 

2. प्रलतकूल काययस्थल दावे के तत्वों को सालबत करें: आप लजस मामले में मुकदमा कर रह ेहैं, उसके आधार पर आपको सालबत करने की आवश्यकता होगी, यह 

थोडा अलग होगा। आम तौर पर, प्रलतकूल काययस्थल का दावा सालबत करने के ललए आपको यह कदखाना होगा: 

• एक संरलक्षत लवशेषता के कारण आपका उत्पीडन ककया गया 

• उत्पीडन अवांलछत था 
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• अपमानजनक कायय वातावरण बनाने के ललए उत्पीडन इतना व्यापक या गंभीर था 

• वहााँ लनयोक्ता के ललए आरोलपत दालयत्व के कुछ मूल बातें ह।ै  

 

 

 

3. उत्पीडन के सबूत पेश करें: प्रलतकूल काययस्थल के दावे का सबसे कटठन लहस्सा यह सालबत करेगा कक उत्पीडन आपकी संरलक्षत लवशेषता के कारण हुआ ह।ै 

दसूरे शब्दों में, आपकी जालत, आयु, चलग, धमय आकद उत्पीडन के ललए प्रेरक रह े होंगे। आपकी संरलक्षत लवशेषता से असंबंलधत आपलत्तजनक, अलशष्ट और 

अपमानजनक बयान योग्य नहीं होंगे। 

• उदाहरण के ललए, आपको बॉस द्वारा "बौना" या "हाफ-लवि" कहा जा सकता है। हालांकक, यकद आप चलग भेदभाव का दावा कर रह ेहैं, तो ये 

टिप्पलणयां आपकी मदद नहीं करेंगी क्योंकक उनके और चलग के बीच कोई तार्ककक संबंध नहीं ह।ै 

• हालांकक, नारी द्वषेी या नस्लीय नाम योग्य होंगे। उनके चहेरे पर, एक समूह के बारे में इस तरह की टिप्पलणयां आक्रामक हैं और संरलक्षत लवशेषता से 

संबंलधत हैं। 
 

• उत्पीडन सालबत करने के ललए, आपको प्रासंलगक सबूत पेश करने होंगे जो आपने इकटे्ठ ककए हैं: ईमेल, नोर्टस, प्रललेखत बातचीत। इसके अलावा, 

गवाह भी गवाही द ेसकते हैं कक उन्होंने क्या सुना या दखेा। 

 

 

 

4. कदखाएं कक उत्पीडन व्यापक या गंभीर ह:ै इस तत्व को सालबत करने के ललए, आपको यह कदखाने की जरूरत ह ैकक आप व्यलक्तगत रूप से नाराज थे। इस 

तरह के "व्यलक्तपरक" सबूत आवश्यक हैं, लेककन पयायप्त नहीं हैं। इसके बजाय, आपको यह सालबत करना होगा कक उत्पीडन इतना व्यापक या गंभीर था लजतना 

कक "उदे्दश्यपूणय" अपमानजनक होना। दसूरे शब्दों में, यह आपकी लस्थलत में एक उलचत व्यलक्त के ललए अपमानजनक होना चालहए। 

• व्यापक या गंभीर होने के ललए आवश्यक घिनाओं की कोई आवश्यक संख्या नहीं ह।ै दरुुपयोग का एक प्रकरण वातावरण को प्रलतकूल बनाने के ललए 

पयायप्त रूप से गंभीर हो सकता ह।ै उदाहरण के ललए, यौन हमले की एक भी घिना योग्य हो सकती ह।ै  
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• कोई भी एक कारक लनधायरक नहीं ह।ै आपलत्तजनक टिप्पलणयों, शारीटरक स्पशय, या अन्य अपमानजनक व्यवहार के सभी सबूत पेश करके आप 

इस कारक को सालबत कर सकते हैं। 

 

 

 

5. अपने लनयोक्ता के प्रलत उत्तरदालयत्व को प्रभालवत करें: आप इस तत्व को यह कदखाकर स्थालपत कर सकते हैं कक लनयोक्ता को उत्पीडन के बारे में पता था 

या पता हो गया था और लनयोक्ता उपचारात्मक कारयवाई करने में लवफल रहा। 

• यहां, उत्पीडन की टरपोिय करन ेवाले आपके ईमले या पत्र मानव संसाधन को सूलचत करेंगे। 

 

 

 

हालांकक, काम पर एक बुरा कदन या सहकर्शमयों या पययवेक्षकों के साथ मतभेदों का होना, प्रलतकूल कायय वातावरण से लनपिना अक्सर एक चुनौती बनाता ह।ै 

इन कायय वातावरणों को अक्सर अनुलचतता, शलक्त का दरुुपयोग, भावुकता और अन्य प्रकार के अनुलचत व्यवहार में वगीकृत ककया जाता है। ये अनप्रोफेशनल 

वकय प्लेस कम उत्पादकता, तनाव बढाते हैं, और यहां तक कक आपके स्वास््य को प्रभालवत कर सकते हैं। 

 

 लवलध 1. लनपिन ेके तरीके खोजना 

 

 

 

1. अपने कायों और प्रलतकक्रयाओं को लनयंलत्रत करें: जब आप अपने सहकर्शमयों या पययवेक्षकों के व्यवहार के तरीके को लनयंलत्रत नहीं कर सकत,े तो आपके पास 

अपने कायों और प्रलतकक्रयाओं पर लनयंत्रण होता ह।ै आप अपने आस-पास के लोगों द्वारा प्रदर्शशत बुरे व्यवहार या नकारात्मकता का अनुकरण नहीं करना चाहते 

हैं।  

प्रलतकूल कायय वातावरण स ेकैस ेबचे 
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• यकद आप परेशान महससू करना शुरू करत ेहैं, तो चचलतत न हों। इसके बजाय, एक बे्रक और गहरी सांस लें। 

• काम के बाहर कुछ सकारात्मक के बारे में सोचें जो आपको काययकदवस से ध्यान दरू करने में मदद करेगा। 

• ईमानदारी के साथ, पेशेवर व्यवहार करें 

• उस कायय को करना जारी रखें लजस ेआप अपनी क्षमताओं के अनुसार पूरा करन ेके ललए भुगतान पा रह ेहैं। 

• एक पययवेक्षक या ककसी अन्य कंपनी को संभालवत रूप से कटठन पटरलस्थलतयों में आपके सराहनीय व्यवहार का पता चलेगा। 

 

 

 

2. इस लस्थलत को आत्म-लवकास के अवसर के रूप में स्वीकार करें: यद्यलप प्रलतकूल कायय वातावरण के सकारात्मक पहलुओं की पहचान करना मुलश्कल हो 

सकता ह,ै लेककन महत्वपूणय सबक सीखने के लक्ष्य के साथ अपनी कायय लस्थलत को दखेने से आपको सामना करने में मदद लमल सकती ह।ै 

• उदाहरण के ललए, क्या लवलशष्ट नेतृत्व गुण हैं जो यह अनुभव आपको लसखा रहा ह?ै 

• क्या ऐसा कुछ ह ैजो आप दलैनक आधार पर करत ेहैं जो आपको गवय महससू कराता ह?ै 

 

 
 

3. खुद को नकारात्मकता स ेअलग करें: यकद आप खुद को लनराश या उदास महससू पाते हैं, तो कुछ पल लेन ेऔर नकारात्मकता से बचन ेकी कोलशश करना 

एक अच्छा लवचार ह।ै यहा ंकुछ सुझाव कदए गए हैं: 

• छोिा बे्रक लें और बाहर जाएं। 
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• यकद आप कायायलय नहीं छोड सकत ेहैं, तो भवन के अंदर घमूें। 

•  हडेणोन पहनें, अगर अनुमलत हो, और संगीत या ऐसी कोई चीज सुनें जो आपको सुकून दतेी हो। 

 

 

 

4. अपने पटरवेश में सुधार करें: जब आप एक प्रलतकूल और अप्रत्यालशत कायय वातावरण के साथ काम कर रह ेहोते हैं, तो यह आपको अपने पटरवेश को बेहतर 

बनाने के ललए अलधक शांत और लनयंत्रण में महसूस करने में मदद कर सकता ह।ै 

• अपने काययके्षत्र को व्यवलस्थत करें। 

• घर की याद कदलाने के ललए एक पाटरवाटरक लचत्र, एक पौधा, या कुछ ले आएं।  

• उन उद्धरणों को पोस्ि करें लजन्हें आप अपन ेडेस्क या दीवारों पर सकारात्मक या उत्साहजनक पाते हैं। 

• आपके द्वारा ककए जाने वाल ेपटरवतयन कठोर या चरम नहीं होत ेहैं। 

 

 
 

5. अपने समय को काम से पलवत्र मानें: कोलशश करें कक ऑकफस में जो हो रहा ह ैया जब आप लौिते हैं तो क्या हो रहा है, इसकी चचता में अपना समय 

व्यतीत न करें। यह आपको नकारात्मक वातावरण से दरू होने और खुद को दरू करने के ललए कुछ आवश्यक समय प्रदान करेगा। 

• जब आप काम पर नहीं होते हैं, तो काम से संबंलधत ईमले और ध्वलन मेल की जाचं करने से बचें। 

• यद्यलप यह दोस्तों या पटरवार के साथ काम करन ेके ललए लचककत्सीय प्रतीत हो सकता ह,ै कदन के दौरान जो कुछ भी हुआ ह,ै उस ेसोचन ेके ललए 

अपने सभी खाली समय का उपयोग न करें। 
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लवलध 2. अपन ेअनभुव का दस्तावेजीकरण करें 

 

 

 

1. कंपनी की नीलतयों पर शोध करें: ज्यादातर कंपलनयों के उत्पीडन, भेदभाव और अनुलचत काययस्थल व्यवहार और लशष्टाचार के बारे में लवलशष्ट कदशालनदशे 

हैं। इन नीलतयों की समीक्षा करना एक अच्छा लवचार ह ैताकक आप मूल्यांकन कर सकें  कक उनका पालन ककया जा रहा ह ैया नहीं। 

 

 
 

2. काययस्थल की लशकायतों को दरू करन ेके ललए कंपनी की प्रकक्रयाओं का पालन करें: यह दखेन ेके ललए कमयचारी हैंडबुक या प्रलशक्षण पुलस्तकाओं की समीक्षा 

करें कक क्या आपका लनयोक्ता काययस्थल की लशकायतों को दरू करन ेके ललए लवलशष्ट लनदशे प्रदान करता ह।ै यकद ये जगह पर हैं, तो इन प्रकक्रयाओं के अनुरूप 

अपन ेप्रयासों का दस्तावेजीकरण करें। 

• साक्ष्य जो आपने इन लनदशेों का पालन ककया, उस लस्थलत में आपके केस को मजबतू करता ह ैकक आपको उच्चतर कमयचाटरयों या बाहरी सहायता की 

मदद लेनी होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपन ेदावों का दस्तावेजीकरण करें: यकद आपको पययवेक्षकों, मानव संसाधन, सघं के प्रलतलनलधयों या वकीलों के साथ प्रलतकूल काययस्थल के वातावरण के 

मुद्द ेको संबोलधत करना ह,ै तो आपको अपनी चचताओं का समथयन करन ेके ललए लवलशष्ट प्रमाण प्रदान करन ेकी आवश्यकता होगी। 
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• प्रासंलगक ईमले और लललखत पत्राचार सहजेें। 

• मीटिग और फोन पर बातचीत के दौरान नोर्टस लें। 

• लवलशष्ट लभडंत या घिनाओं की तारीख, समय और पटरलस्थलत का लववरण दतेे हुए एक लॉग या डायरी रखें। 

• अन्य प्रभालवत या शालमल कमयचाटरयों के साथ काम करने के ललए बयानों और टरपोिों का मसौदा तैयार करना जो लशकायतों या 

घिनाओं का लववरण दतेे हैं। 

• आपके द्वारा एकत्र ककए गए टरकॉडय को एक सुरलक्षत स्थान पर रखें जहा ंसहकर्शमयों या पययवेक्षकों की पहुचं नहीं हो। 

 

 

 

4. सहायता के ललए पूछें: ककसी सहकमी, पययवेक्षक या मानव संसाधन के सदस्य स ेमदद मागंने स ेन डरें। वे काययस्थल के माहौल को बेहतर बनान ेके ललए 

मूल्यवान जानकारी और सलाह प्रदान कर सकत ेहैं। 

• सहकमी लजनके पास आप जाते हैं उसी तरह महसूस कर सकते हैं, और उनके साथ लस्थलत के बारे में बात करने से सभी को कम अकेले महससू 

करने में मदद लमलेगी। 

• हालांकक यह प्रलतकूल काम के माहौल के बारे में पययवेक्षकों और मानव संसाधन कमयचाटरयों से संपकय  करने के ललए चुनौतीपूणय हो सकता है, 

यह कमयचारी की चचताओं को दरू करने और कमयचारी उत्पादकता और कायय वातावरण पर नकारात्मक प्रभाव डालने वाली समस्याओं को हल 

करने की उनकी लजम्मेदारी ह।ै 

 

लवलध 3. सहयोगीयों के साथ काम करना 

 

 

 

1. सहकमी की पहचान करें जो समान रूप से महससू करते हैं: प्रलतकूल कायय वातावरण का आमतौर पर एक से अलधक लोगों पर नकारात्मक प्रभाव पडता ह,ै 

इसललए यह सभंावना ह ैकक आपके कुछ सहकमी उसी तरह महससू करते हैं। 
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• उन सहयोलगयों के बारे में सोचें लजन्होंन ेसमान व्यवहार का सामना करन ेका उल्लेख ककया ह।ै 

• क्या उनके सहकमी आपके द्वारा अनुभव की गई उन्हीं लस्थलतयों के दौरान मौजदू रह ेहैं। 

 

 
 

2. काययस्थल के माहौल पर चचाय करें: सहकर्शमयों के साथ बात करना लजनकी समान चचताएं हैं, आपको कम पृथक महससू करन ेमें मदद करती हैं। 

• काययस्थल के बाहर इन वातायलापों को करना एक अच्छा लवचार है, इसललए आप अव्यवसालयक व्यवहार नहीं कर रह ेहैं, और पययवेक्षक यह दावा नहीं 

कर सकते हैं कक आप काम का समय बबायद कर रह ेहैं। 

• यद्यलप यह ककसी सहकमी के साथ आपकी लनराशाओं को साझा करने के ललए लुभावना हो सकता ह,ै लेककन पेशेवर रहें और नाम-कॉचलग का सहारा न 

लें। यह आपके केस को कमजोर करेगा।  

 

 
 

3. समाधान उत्पन्न करन ेके ललए एक साथ काम करें: लस्थलत को हल करन ेके ललए आपके सहकर्शमयों के पास उपयोगी अंतदृयलष्ट और अच्छे लवचार हो सकत े

हैं। 

• उदाहरण के ललए, क्या पययवेक्षक या मानव संसाधन स्िाफ सदस्य के साथ अच्छे पदों पर सहकमी ह ैजो मदद करने या सलाह दनेे में सक्षम हो सकता है? 

• यकद कई कमयचाटरयों को पययवेक्षक के व्यवहार के साथ कोई समस्या है, तो इस तरह से सहमत हों कक सभी को जवाब दनेा चालहए। यह पययवेक्षक को 

एक सुसंगत संदशे भजेेगा कक उनका व्यवहार अस्वीकायय ह।ै 

• कमयचाटरयों द्वारा साझा की गई कुछ मुख्य चचताओं की पहचान करने पर ध्यान कें कित करें, लेककन इन समस्याओं को हल करने के ललए लवलशष्ट समाधानों 

पर भी चचाय करें।  
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4. एक संयुक्त मोचे का गठन करें: यकद आप प्रलतकूल काम के माहौल को बेहतर बनाने के ललए अलधक औपचाटरक कारयवाई करने का लनणयय लेते हैं, तो संयुक्त 

मोचे का गठन पययवेक्षकों और कंपनी प्रबंधन के ललए अलधक प्रभावशाली होगा। इन मुद्दों को हल करने के ललए एक साथ काम करने वाले कई कमयचारी 

लशकायत करने वाल ेएक व्यलक्त की तुलना में अलधक प्रभावी होंगे। यहां समूह कायों के ललए कुछ सुझाव कदए गए हैं लजन पर आप लवचार कर सकते हैं: 

• कायय वातावरण के बारे में समूह की चचताओं को संबोलधत करते हुए एक पत्र ललखें, और हस्ताक्षर में भाग लेने के ललए कदलचस्पी लेने वाले 

सहकर्शमयों से पूछें। 

• चचताओं को स्पष्ट करने के ललए प्रबंधन या मानव संसाधनों के साथ एक समूह बठैक आयोलजत करें। 

• समूह की चचताओं का समथयन करने और दस्तावेज करने वाल ेटरकॉडय संकललत करें। 

• यकद आपकी कंपनी या काययस्थल एक सघं के साथ जडुा हुआ ह,ै तो सदस्यों के ललए एक समहू प्रस्तुलत बनाने पर लवचार करें।  

 

 लवलध 4. मदद ढंूढना 

 

 

 

1. अपने पययवेक्षक के साथ बात करें: यकद प्रलतकूल काम के माहौल से लनपिने के लपछले प्रयास लवफल हो गए हैं या आपको लगता ह ैकक लस्थलत इंतजार करन े

के ललए बहुत गंभीर है, तो अपने बॉस से लमलने और अपनी चचताओं पर चचाय करने के ललए एक समय लनधायटरत करें। यह प्रदर्शशत करने के ललए कक आप एक 

िीम के लखलाडी हैं और समस्या वाले कमयचारी नहीं हैं, इन मुद्दों को इस तरह स ेसंबोलधत करने का प्रयास करें जो सकारात्मक और कूिनीलतक हो। 

• दोष न लगाएं या तचु्छ साउंड न करें। 
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• इसके बजाय, अपनी चचताओं को दरू करन ेऔर काययस्थल के माहौल को बेहतर बनान ेके ललए पययवेक्षक चाहेंग ेकक आप ठोस कदम उठाएं। 

• यकद आपको लगता ह ैकक प्रलतकूल कायय वातावरण के ललए आपका बॉस लजम्मेदार ह,ै तो आपके कायायलय या कंपनी में मानव संसाधन कर्शमयों 

के साथ बात करना एक अच्छा लवचार हो सकता ह।ै 

 

 

 

2. मानव संसाधन कर्शमयों स ेलमलें: एक मानव संसाधन कमयचारी या प्रलतलनलध मध्यस्थ के रूप में काम कर सकत ेहैं और काययस्थल के मदु्दों को सुलझाने में 

मदद कर सकत ेहैं। 

• याद रखें, यह आपके लाभ के ललए ह ैयकद आप अपनी चचताओं को शांत तरीके स ेव्यक्त करत ेहैं और दोष नहीं दतेे हैं। 

• अपने दावों का समथयन करन ेके ललए आपके द्वारा एकत्र ककए गए दस्तावेज प्रदान करें। 

 

 
 

3. पुन: असाइन या स्थानांतटरत करन ेके ललए कहें: यकद आपको लगता ह ैकक लवभाग, पययवेक्षक, या शाखा का पटरवतयन आपकी कायय लस्थलत और उत्पादकता 

में सुधार कर सकता ह,ै तो इस लवकल्प के बारे में मानव संसाधनों के साथ बात करें। इस तरह एक छोिा सा पटरवतयन आपकी लस्थलत में एक महत्वपूणय अंतर ला 

सकता ह।ै 

• लेखन में पटरवतयन का अनुरोध करना भी एक महत्वपूणय दस्तावेज के रूप में कायय करता ह ैलजसे आप सकक्रय बनाने की कोलशश कर रह ेहैं और 

अपनी लस्थलत को पेशेवर तरीके से हल कर सकते हैं।  
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4. एक वकील से एक पत्र भेजें: अपनी चचताओं पर चचाय करने के ललए एक वकील से लमलें और उन्हें अपने बॉस, एक मानव संसाधन प्रबंधक और कंपनी के 

कानूनी लवभाग में अपनी लशकायतों के ललए पत्र भजेने के ललए कहें। 

• चूंकक कई कंपलनयां संभालवत रूप से महगंे मकुदमों या नकारात्मक प्रचार से लनपिना नहीं चाहती हैं, इसललए वे समस्याओं को ठीक करने और 

काम के माहौल के बारे में आपकी चचताओं को दरू करने के ललए कडी मेहनत कर सकते हैं। 

 

 

 

5. प्रलतकूल काम के माहौल का दावा दजय करें: यकद एक वकील के पत्र से उन पटरवतयनों का पटरणाम नहीं होता ह ै लजनकी आपने आशा की थी या आप 

मुकदमा दायर करना पसंद करेंगे, तो प्रलतकूल कायय वातावरण मुकदमा दायर करने की संभावना तलाशने के ललए वकील से लमलें। एक दावे के ललए अहयता 

प्राप्त करने के ललए, आपको उन मुद्दों को सालबत करने की आवश्यकता ह ैजो आपके सामने थे या काम पर दखेे गए थे, बलल्क लनयलमत रूप से हुईं, जानबूझकर 

हुईं, और काम करने की आपकी क्षमता में हस्तक्षेप ककया गया।  

• यकद समस्या व्यवहार ने उत्पीडन, लवशेष रूप से यौन उत्पीडन का गठन ककया ह,ै तो आपको यह प्रदर्शशत करने की आवश्यकता नहीं ह ै

कक यह लनयलमत रूप से हुआ। 

• संघीय कानून उत्पीडन को जालत, रंग, धमय, चलग, आयु, लवकलांगता, राष्ट्रीय मूल या आनुवंलशक जानकारी के आधार पर अवांलछत 

आचरण के रूप में पटरभालषत करत ेहैं। 

• एक लाइसेंस प्राप्त वकील आपको यह लनधायटरत करन ेमें मदद कर सकेगा कक आपके काययस्थल या कायय की लस्थलत कानूनी दलृष्टकोण स े

प्रलतकूल होन ेके योग्य ह ैया नहीं। 
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6. अपन ेपद को छोड दें: यकद इन मुद्दों को हल करने के प्रयास असफल होते हैं और आपको लगता ह ैकक आपकी लस्थलत में रहना अब कोई लवकल्प नहीं है, तो 

आगे बढने का समय हो सकता ह।ै एक कंपनी का पता लगाएं जो अपने कमयचाटरयों का सम्मान करती ह ैऔर एक अलधक स्वागत योग्य वातावरण बनाती ह ैजो 

उत्पादक कायों के ललए अनुकूल ह।ै 

• यह वैकलल्पक कटरयर लवकल्प या समय से पहले नेिवर्ककग और शोध शुरू करने के ललए सशक्त और उत्पादक हो सकता ह।ै 

 

 

 

व्यवसाय के ककसी भी स्थान पर एक सुरलक्षत, सकारात्मक वातावरण बनाए रखना महत्वपूणय ह।ै यकद आप अपने काययस्थल की िोन सेि करने के प्रभारी हैं, तो 

ऐसे बहुत से तरीके हैं लजनसे आप कमयचाटरयों को खुश और व्यस्त रख सकते हैं। एक सहायक, िीम कें कित कंपनी संस्कृलत को बढावा दें, खुलकर और स्पष्ट रूप से 

संवाद करें, और हमशेा अपने कमयचाटरयों की कडी मेहनत को पहचानें। मनोबल को बढावा दनेे से उत्पादकता बढ सकती ह ैऔर नीचे वालों को लाभ लमल 

सकता ह,ै इसललए आपकी िीम के जीवन की गुणवत्ता में सुधार आपके प्रयास के लायक होगा! 

 

लवलध 1. एक सहायक कंपनी संस्कृलत बनाना 

 

 
 

1. कमयचाटरयों के काम / जीवन को सवोच्च प्राथलमकता दें: यकद आप एक प्रबंधक हैं, तो अपन ेकमयचाटरयों को सहानुभूलत और लचीलापन कदखाएं, खासकर 

जब माहौल बहुत तनावपूणय हो जाता ह।ै उन्हें बताएं कक यकद चीजें तनावपूणय हो जाती हैं तो वे आपके पास आ सकत ेहैं और समाधान खोजन ेके ललए आप 

उनके साथ काम करेंगे। 

सकारात्मक कायय वातावरण कैस ेबनाएं 
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• उदाहरण के ललए, यकद ककसी कमयचारी के बच्च ेको फ्ल ूह,ै तो उन्हें कुछ कदनों के ललए घर स ेकाम करन ेदें ताकक वे अपन ेबच्चे की दखेभाल कर सकें । 

यकद उनके माता-लपता बीमार हैं और उन्हें शहर से बाहर जाने की आवश्यकता है, तो उन्हें बाकी कमयचाटरयों के बीच काययभार को लवभालजत करन े

में मदद करें। 

 

• जब कमयचाटरयों को पता चलता ह ैकक उनके बॉस और सहकमी उनके ललए हैं, तो वे अपनी नौकरी की अलधक परवाह करत ेहैं। इसके अलावा, खुश, 

संल  कमयचारी अलधक उत्पादक होता ह,ै इसललए मनोबल बढाने से आपकी लनचली रेखा बेहतर हो सकती है। 

 

 

 

2. कम महत्वपूणय सामालजक संपकय  के अवसर प्रदान करें: लनयलमत रूप से काम के बाहर मजदेार इवेंि को पकडें, जैसे कक साप्तालहक गेम नाइर्टस या एक 

वार्शषक कंपनी लपकलनक। कमयचारी अपने दम पर सामालजक काययक्रम भी आयोलजत कर सकते हैं, जसैे कक मालसक बुक क्लब। 

• इसके अलतटरक्त, जन्मकदन, पदोन्नलत और अन्य लवशेष काययक्रमों के ललए कायायलय में समारोह की योजना बनाएं। 

• कमयचाटरयों के बीच मैत्रीपूणय संबंध िीम वकय  को बढावा द ेसकते हैं, जुडाव बढा सकते हैं और काययस्थल को एक खुशहाल वातावरण बना 

सकते हैं। यकद कोई समस्या में ह,ै तो सहकमी उन्हें एक दोस्ताना बंधन बनाने में मदद करने की अलधक संभावना रखते हैं। 

 

 

 

3. कमयचाटरयों को एक-दसूरे को यश पेश करने के ललए चैनल बनाएं: सुलनलित करें कक कमयचाटरयों के पास सावयजलनक रूप स ेएक-दसूरे के ललए प्रशंसा 

व्यक्त करन ेका साधन ह,ै और उन्हें ऐसा करने के ललए प्रोत्सालहत करें। अपनी कंपनी के सवयर पर एक यश मंच स्थालपत करें या कायायलय में एक भौलतक 

बुलेटिन बोडय पोस्ि करें। जब भी स्िाफ का कोई व्यलक्त कोई बडा काम करता ह ैया ककसी सहकमी की मदद करता ह,ै यश या धन्यवाद नोि पोस्ि करें। 
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• आप हाल ही में अच्छे काम करने वाले लोगों को अलभस्वीकृलत दकेर कमयचाटरयों की बैठकें  भी शुरू कर सकते हैं। 

• ककसी की कडी मेहनत के ललए आभार व्यक्त करना उन्हें बताता है, "आप महत्वपूणय हैं, जो आप करते हैं वह साथयक ह,ै और मैं आपको महत्व दतेा ह"ं। 

जब लोग मूल्यवान महसूस करते हैं, तो वे अपने काम पर गवय करने और अपने सवयश्रेि प्रदशयन करने की अलधक संभावना रखते हैं। 

 

 

 

4. लनयलमत स्िाफ-वाइड और वन-ऑन-वन चेक-इन पकडें: मालसक बैठकों के ललए िीम को कंपनी की खबर पर उन्हें अपडेि करने, उपललब्धयों को 

पहचानने और प्रलतकक्रया के ललए पूछें। इसके अलतटरक्त, अपने प्रदशयन की समीक्षा करने और मनोबल का आकलन करने के ललए कम से कम एक बार (प्रत्येक 3 

महीने) एक-एक करके कमयचाटरयों के साथ लमलें। 

 

 

 

5. पययवेक्षकों के बीच एक खलुी दरवाजा नीलत बनाए रखें: यह स्पष्ट करें कक कमयचाटरयों पर कोई भी ककसी भी समय आपके या ककसी अन्य पययवेक्षक के 

ललए एक मुद्दा ला सकता ह।ै जब कोई आपके पास आता ह,ै तो उन्हें गौर से सुनें और त्वटरत, उलचत कारयवाई के साथ जवाब दें। इसके अलतटरक्त, सुलनलित करें 

कक कमयचारी गंभीर मुद्दों पर चचाय करने के ललए उलचत चैनल को समझते हैं, जैसे कक सुरक्षा या उल्लंघन का सचंालन। 

• उदाहरण के ललए, यकद ककसी कमयचारी के पास ब्रेक रूम में फनीचर को कफर से व्यवलस्थत करने के बारे में सुझाव है, तो उन्हें बस एक पययवेक्षक 

या कायायलय प्रबंधक को इसका उल्लेख करना चालहए। अलधक दबाव वाले मुदे्द के ललए, जैसे उत्पीडन की लशकायत, उन्हें मानव संसाधन लवभाग 

में जाना चालहए। 
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 लवलध 2. स्पष्ट, ससुगंत नीलतया ंस्थालपत करना 

 

 

 

1. ऐसी नीलतयों के ललए जो कंपनी के मुख्य मूल्यों को दशायती हैं: सुलनलित करें कक िीम यह समझती ह ैकक कंपनी ककस उद्देश्य के ललए खडी ह ैऔर यह उन 

मूल्यों को कैसे व्यवहार में लाती ह।ै उदाहरण के ललए, यकद स्थालयत्व एक मुख्य मूल्य ह,ै तो एक रीसाइचक्लग काययक्रम का प्रबंधन करें, अक्षय ऊजाय स्रोतों और 

सामलग्रयों का उपयोग करें, और उन प्रथाओं को प्रोत्सालहत करें जो आपकी िीम के काबयन पदलचह्न को कम करती हैं, जैसे कारपूचलग। 

• सकारात्मक कोर मूल्यों के ललए प्रलतबद्ध कमयचाटरयों को उद्देश्य की भावना दने ेमें मदद करता ह।ै एक लमशन स्िेिमेंि या माकेटिग सामग्री में 

केवल नामकरण के मूल्यों को ध्यान में रखें।  

 

 

 

2. स्पष्ट आचरण और सुरक्षा नीलतयां लवकलसत करें ”यकद पहल ेसे कोई ऐसा नहीं है, तो एक कमयचारी हैंडबकु बनाएं जो कंपनी के लनयमों और लवलनयमों को 

पटरभालषत करता है। ध्यान रखें कक लनयम लागू करने और मनोबल बनाए रखने का एक महत्वपूणय लहस्सा ह।ै यकद आप संवाद नहीं करते हैं और स्पष्ट, सुसंगत 

लनयमों को लागू नहीं करते हैं, तो िीम को यह पता नहीं होता ह ैकक क्या व्यवहार स्वीकायय ह ैऔर क्या रेखा को पार करता ह।ै 

• उपलस्थलत और मयायदा, वेतन और लाभ, ड्रेस कोड, लडलजिल गोपनीयता, बदमाशी और उत्पीडन पर कंपनी की नीलतयों को शालमल करें। 

• इसके अलतटरक्त, आचरण की लस्थलत में लशकायतों और अनुशासनात्मक मानकों को दजय करने के ललए प्रकक्रयाओं को रेखांककत करना सुलनलित करें। 
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3. समस्याओं की टरपोर्टिग के ललए एक सुरलक्षत, अनाम प्रणाली प्रदान करें: लशकायत दजय करन ेके ललए उलचत चैनलों का स्पष्ट रूप स ेसंवाद करें। अंगूठे के 

लनयम के रूप में, कमयचाटरयों को मानव संसाधन लवभाग के साथ मुद्दों की टरपोिय करनी चालहए और उनके पास गुमनाम रूप से लशकायत दजय करन ेका लवकल्प 

होना चालहए। मानव संसाधन को तब लललखत में लशकायत का दस्तावेजीकरण करना चालहए और समस्या के समाधान के ललए त्वटरत कदम उठान ेचालहए। 

 

 

 

4. लनष्पक्षता, सहानुभूलत और सम्मान के साथ मुद्दों का जवाब दें: एक आचरण मुद्द ेकी लस्थलत में, धारणा बनान ेया लस्थलत को आक्रामक रूप स ेबढान ेस ेबचें। 

इसके बजाय, संघषय के दोनों पक्षों स ेत्यों को प्राप्त करन ेके ललए एक संवादी मॉडल का उपयोग करें। कदखाएं कक आप इसमें शालमल सभी पक्षों का सम्मान 

करत ेहैं, और एक लनष्पक्ष, यहां तक कक समाधान के साथ आते हैं। 

• उदाहरण के ललए, यकद 2 कमयचाटरयों के बीच संघषय होता है, तो प्रत्येक से स्वतंत्र रूप से लमलें। कहें, “इस मुद्दे पर मेरे साथ बोलने के ललए 

समय लनकालने के ललए धन्यवाद। क्या आप मुझे संघषय के लवलशष्ट लववरण बता सकते हैं? इस मामले पर आपका क्या दलृष्टकोण ह?ै ” 

• जबकक लनष्पक्षता, सहानुभूलत और सम्मान महत्वपूणय ह,ै अगर ककसी कमयचारी की सुरक्षा जोलखम में ह,ै तो तुरंत और लनणाययक रूप स े

हस्तक्षेप करना महत्वपूणय ह।ै यकद आप ककसी ऐसे कमयचारी को अनुमलत दतेे हैं लजसने दसूरों को स्िाफ में बने रहने के ललए परेशान या तंग 

ककया ह,ै तो काययस्थल सुरलक्षत महसूस नहीं लगेगा। 
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 लवलध 3. उत्पादकता को बढावा दनेा 

 

 

 

1.  प्रत्येक िीम के सदस्य की भूलमका को स्पष्ट रूप से पटरभालषत करें: सभी कमयचाटरयों को एक स्पष्ट नौकरी लववरण प्रदान करें और सुलनलित करें कक वे अपन े

लवलशष्ट कतयव्यों को समझते हैं। उन पटरभाषाओं पर टिके रहें और उन कायों को न करने का प्रयास करें जो ककसी कमयचारी के नौकरी लववरण में नहीं हैं। 

• टिप: जो कमयचारी सबसे अच्छा प्रदशयन करते हैं, उन्हें अक्सर बडे काम के बोझ से पुरस्कृत ककया जाता ह।ै ककसी को ककसी और की गंदगी साफ 

नहीं करनी चालहए! अपने शीषय कलाकारों के कंधों पर अलधक भार डालने के बजाय लजम्मेदाटरयों को समान रूप से लवभालजत करने की पूरी 

कोलशश करें।  

 

 

 

2. चल रह ेप्रलशक्षण और व्यावसालयक लवकास के अवसरों की पेशकश करें: सुलनलित करें कक नए काम करने वाले लोग अपने कतयव्यों को कुशलता से लनभाना 

जानते हैं। वटरि कमयचाटरयों को उन्हें सलाह देने के ललए लनयुक्त करें और अपने क्षेत्र के आधार पर उन्हें कम से कम 3 से 6 महीने का समय दें। सफलता के ललए 

नए काम को स्थालपत करने के अलावा, अलधक अनुभवी कमयचाटरयों को अपने कौशल को लवकलसत करने में मदद करने के ललए चल रह ेप्रलशक्षण अवसरों की 

पेशकश करें। 

• उदाहरण के ललए, आपकी कंपनी उस सॉफ़्िवेयर पर एक लवशेषज्ञ को लाती ह ैजो प्रोग्राम को एक नया अपडेि समझाने के ललए उपयोग करता ह।ै 

यकद, उदाहरण के ललए, आप एक रेस्तरां चलाते हैं, तो अपने कमयचाटरयों के भोजन और पेय ज्ञान को बढाने के ललए लनयलमत रूप से स्वाद लें। 
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3. अपने कमयचाटरयों को यथासंभव स्वायत्तता दें: कोई भी व्यलक्त सूक्ष्म प्रबंधन पसंद नहीं करता ह,ै इसललए अपनी िीम के सदस्यों को यथासंभव अपनी 

शतों पर कायय पूरा करने दें। यकद आप अपनी िीम को प्रलशलक्षत करते हैं और उच्च मनोबल बनाए रखते हैं, तो आप लवश्वास कर सकते हैं कक वे लनरंतर पययवेक्षण 

के लबना अपनी लजम्मेदाटरयों को पूरा करेंगे। 

• कदशालनदशे और समय सीमा लनधायटरत करना एक बात ह,ै लेककन लगातार अपनी िीमों पर नजर रखना उनके मनोबल के ललए अच्छा नहीं 

ह।ै यकद आपके कमयचाटरयों को लगता ह ैकक आप उन पर भरोसा करते हैं तो आपका काययस्थल बहुत अलधक खुश और अलधक उत्पादक होगा। 

 

 

 

4. स्पष्ट प्रदशयन लक्ष्य और पुरस्कार स्थालपत करें: लवलशष्ट बेंचमाकय  सेि करें और उन लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए प्रोत्साहन की पहचान करें। जब िीम का 

एक सदस्य एक लक्ष्य प्राप्त करता ह,ै तो सावयजलनक रूप से उनकी कडी महेनत को पहचानना सुलनलित करें। 

• उदाहरण के ललए, आप उपहार प्रमाण पत्र के साथ प्रत्येक महीने के शीषय लवके्रता को पुरस्कृत कर सकते हैं और उन्हें कंपनी-व्यापी ऑनलाइन फोरम 

या बुलेि बोडय में यश द ेसकते हैं। 

• स्पष्ट लक्ष्य आपकी िीम को यह समझने में मदद कर सकते हैं कक उनसे क्या अपेलक्षत है, प्रोत्साहन उत्पादकता को प्रोत्सालहत कर सकते हैं, और 

सावयजलनक प्रशंसा कमयचाटरयों को कदखाती है कक आप उनकी कडी मेहनत को पहचानते हैं। 

178 कार्यस्थल स्वास्थ्य और सुरक्षा



 

 

 

कटरयर बनाने और अपनी नौकरी में संतलुष्ट पाने के ललए कायय संबंध महत्वपूणय हैं। सकारात्मक कायय सबंंधों को लवकलसत करने का लवलध जानने के ललए, आपको सह-

कर्शमयों को सनुन,े खुले तौर पर संवाद करने और अपने और अपने सहकर्शमयों का सम्मान करने के ललए तैयार होना चालहए। सकारात्मक कायय संबंधों के लनमायण में 

सहकर्शमयों को व्यलक्तयों के रूप में जानना और समझौता करना शालमल ह।ै सकारात्मक कायय संबधं बनाने के कई लाभ हैं। सकारात्मक कायय वातावरण बनाने के 

ललए आप कई कदम उठा सकते हैं। 

 

 लवलध 1. सबंंध बनाना 

 

 

 

1. प्रभावी ढंग से संवाद करें: हर अच्छे टरश्त ेकी नींव ठोस सचंार होती ह।ै चाह ेआप ई-मेल, फोन या आमन-ेसामने स ेसंवाद कर रह ेहों, आप यह सुलनलित 

करना चाहत ेहैं कक आप अपन ेसहयोलगयों के साथ स्पष्ट और प्रभावी ढंग स ेसंवाद करें। अच्छे टरश्त ेखुल,े ईमानदार संचार पर भरोसा करते हैं। 

• अपने शब्दों को ध्यान से चुनें। सुलनलित करें कक आप स्पष्ट रूप से अपनी बातों को स्पष्ट रूप से व्यक्त करते हैं और वही जो आपका मतलब ह।ै यह 

लक्ष्यों या अपेक्षाओं के बारे में भ्रम से बचने में मदद करेगा। 

• सकक्रय रूप स ेसुनें। संचार में सुनना शालमल ह।ै अपन ेसहकर्शमयों को प्रदर्शशत करें कक आप अनुवती प्रश्न पूछकर और उनके कुछ बयानों को ध्यान में 

रखकर ध्यान द ेरह ेहैं। 

 

 
 

2. लवलवधता की सराहना करें: यह याद रखना महत्वपूणय ह ैकक हर कोई अलग ह।ै प्रत्येक व्यलक्त लजसके साथ आप काम करत ेहैं, वह आपके काययस्थल में एक 

अलग लवशेषता लाता ह।ै हालांकक वे आपके द्वारा उपयोग ककए जाने वाले व्यलक्त के प्रकार नहीं हो सकत ेहैं, उनकी सकारात्मक लवशेषताओं पर ध्यान कें कित 

करन ेका प्रयास करें। 

सकारात्मक कायय सबंधं कैस ेलवकलसत करें 
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• उदाहरण के ललए, आपको एक रचनात्मक िीम के सदस्यों के साथ काम करने की आदत नहीं हो सकती ह।ै रचनात्मक लोग दसूरों से अलग काम 

करते हैं, लजसका अथय ह ैकक कभी-कभी वे संरलचत नहीं होत ेहैं। लचढन ेके बजाय जब कोई आपके ई-मेल का तुरंत जवाब नहीं दतेा ह,ै तो याद रखें 

कक वे िीम में कुछ और ला रह ेहैं। 

 

 

 

3. परस्पर सम्मान लवकलसत करें: पारस्पटरक सम्मान का अथय ह ैकक आप अपने सहकर्शमयों के प्रलत सम्मान प्रदर्शशत करते हैं और उनका परस्पर सम्मान करते 

हैं। यह कदखाने के तरीके खोजें कक आप वास्तव में अपने सहयोलगयों को अपने काययस्थल में योगदान दतेे हैं। उन्हें बताएं कक आप उन्हें (और उनके काम को) 

महत्वपूणय मानते हैं। 

• सम्मान प्रदर्शशत करने का एक लवलध सकारात्मक प्रलतज्ञान की पेशकश करना ह।ै उदाहरण के ललए, आप कह सकते हैं, "सैली, मैं वास्तव में उस 

मुलश्कल ग्राहक के साथ खुद को संभालन ेके तरीके की प्रशंसा करता ह।ं हर कोई दबाव में इतना शांत नहीं रह सकता ”। 

 

 
 

4. कदमागदार बनें: कदमागदार होन ेका मतलब ह ैजागरूकता के गहरे स्तर का अभ्यास करना। अपन ेशब्दों और अपन ेकायों पर सावधानीपूवयक ध्यान दें। यकद 

आप लबना सोच-ेसमझ ेकायय करत ेहैं या बोलत ेहैं, तो हो सकता ह ैकक आप काम के टरश्तों को नुकसान पहुचंाए लबना भी इस ेमहसूस कर रह ेहों। वास्तव में 

उन्हें कहन ेस ेपहल ेअपन ेशब्दों के बारे में सोचन ेकी कोलशश करें। 

• प्रत्येक घंिे में 30 सकंेड का बे्रक लें। आप इस ेअपन ेडेस्क पर कर सकत ेहैं। यह दशायने के ललए कुछ समय लें कक आपका कदन अब तक कैसा बीता ह,ै 

और आगे क्या होने वाला ह।ै कुछ लवचार दें कक आप अपनी अगली चुनौती को कैसे संभालेंगे। 

• मनमौजी होन ेस ेन केवल आपको लनयंत्रण में अलधक महसूस करन ेमें मदद लमलेगी, यह आपको अपन ेसहकर्शमयों के साथ शांत और एकलत्रत 

करेगा। 
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5. अपन ेसहकर्शमयों को जानें: सकारात्मक संबंध बनान ेका एक सबस ेअच्छा लवलध यह ह ैकक आप लोगों के बारे में जानन ेके ललए समय लनकालें। अगली बार 

जब आप एक बैठक के ललए तैयार हों, तो अपन ेआसपास के लोगों के साथ बातचीत करने के ललए एक लमनि लें। छोिी-सी बात ज्यादा पसंद नहीं आ सकती ह,ै 

लेककन यह वास्तव में आपको उन चीजों को खोजने में मदद कर सकती ह ैजो आपके कायायलय के सालथयों के साथ आम हैं। 

6. प्रश्न पूछें: लोग अपने बारे में बात करना पसंद करते हैं, इसललए पूछें कक उनके बच्चे की जन्मकदन की पािी कैसी थी, या यकद उनके पास नया लपल्ला ह।ै 

 

 लवलध 2. अपना काम अच्छी तरह स ेकरना 

 

 

 

1. लजम्मेदारी स ेकायय करें: यकद आप चाहते हैं कक आपके सहकमी आपको पसंद करें और आपका सम्मान करें, तो आपको यह सुलनलित करने की आवश्यकता 

ह ैकक आप अपना काम अच्छे स ेकर रह ेहैं। कोई भी उस सहकमी की सराहना नहीं करता ह ैजो अपनी लजम्मदेाटरयों को पूरा करता ह।ै अपने काम को समय 

पर पूरा करना लनधायटरत करें। 

• यह प्रदर्शशत करना सुलनलित करें कक आप लजम्मेदार हैं। यकद आप कुछ करने के ललए सहमत हैं, तो सुलनलित करें कक आप उस कायय को पूरा करते 

हैं। उदाहरण के ललए, यकद आपका क्यूलबकल मेि आपको उसके ललए एक बैठक में भाग लेने के ललए कहता ह,ै तो सुलनलित करें कक आप करते हैं। 

• लजम्मेदार व्यवहार करना में आपके कायों की लजम्मेदारी लेना शालमल ह।ै उदाहरण के ललए, यकद आप कोई त्रुटि करते हैं, तो इसे लछपाने की 

कोलशश न करें और न ही ककसी और को दोष दनेे का प्रयास करें। अपनी गलती को स्वीकार करें और स्पष्ट करें कक आप इसे ठीक कर देंगे।

कार्यस्थल स्वास्थ्य और सुरक्षा 181



 

 

 

2. लवश्वसनीय रहें: अपनी नौकरी पर उत्कृष्टता प्राप्त करने का एक लवलध दसूरों को यह कदखाना ह ैकक आप ऐसे व्यलक्त हैं लजस पर वे लनभयर हो सकते हैं। ऐसे 

कई तरीके हैं लजनसे आप अपनी लवश्वसनीयता प्रदर्शशत कर सकते हैं। यह हर कदन समय पर आने लजतना सरल हो सकता ह,ै या एक नई पटरयोजना पर िीम का 

नेतृत्व करने के ललए स्वयं सेवा के रूप में बडा हो सकता ह।ै 

• सुलनलित करें कक आपके सहकमी जानते हैं कक वे आप पर भरोसा कर सकते हैं। उदाहरण के ललए, आप उन्हें अपनी प्रगलत पर यह कहकर अपडेि 

कर सकते हैं, "सैम, मैं आपको केवल यह बताना चाहता ह ंकक मैंने उन ई-मेलों का अनुसरण ककया ह,ै जो आप मुझे भेजना चाहते थे। मुझे बताएं 

कक क्या मैं आपकी मदद करने के ललए कुछ और कर सकता ह”ं। 

 

 
 

3. सकारात्मक दलृष्टकोण रखें: कभी-कभी जब आप काम पर होत ेहैं तो अच्छे मडू में रहना मुलश्कल हो सकता ह।ै आलखरकार, आमतौर पर कुछ और होता है 

जो आप नहीं कर रह ेहोते। लेककन याद रखें कक कोई भी नकारात्मकता के आसपास रहना पसंद नहीं करता ह।ै सकारात्मक रवैया कदखाने की कोलशश करें, भले 

ही आप तनावग्रस्त या दखुी महसूस कर रह ेहों। 

• मुस्कुराएं। मुस्कुरान ेकी सरल कक्रया यह दशायती ह ैकक आपका रवैया अच्छा ह।ै बोनस: जब आप मुस्कुरात ेहैं, तो आप वास्तव में खुशी महसूस करना 

शुरू कर देंगे। 

• एक गहरी सास लें। क्रोध के साथ अपनी कंुठाओं को व्यक्त करन ेके बजाय, गहरी सांस लेन ेके ललए कुछ क्षण लनकालें और लस्थलत के बारे में कुछ 

सकारात्मक पाएं। 
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4. संघषय के साथ लनपिना: दभुायग्य से, आपको कभी-कभी काययस्थल में संघषय से लनपिना होगा। यकद आप इसे अच्छी तरह से संभालते हैं, तो भी आप 

सकारात्मक कायय संबंध बना सकते हैं। जब कोई समस्या उत्पन्न होती है, तो सकक्रय रूप से सुनना सुलनलित करें। इसके अलावा, सभी पक्षों को शांत होने का 

मौका लमलने के बाद ही लस्थलत का पता लगाना सुलनलित करें।  

• सकक्रय होना। उदाहरण के ललए, आप कह सकत ेहैं, "जॉन, मुझ ेपता ह ैकक हाल ही में हमारे बीच कुछ तनाव ह।ै मैं जानना चाहता था कक क्या कुछ 

ह ैलजसस ेमैं लस्थलत को बेहतर बना सकता ह।ं” 

 

 लवलध 3. लाभों का आनदं लनेा 

 

 

 

1. अलधक रचनात्मक बनें: सकारात्मक कायय करन ेस ेटरश्तों में बहुत लाभ होते हैं। सबस ेमहत्वपूणय यह ह ैकक आपके कायायलय में िीमवकय  की भावना अलधक 

होगी। यह बुलद्धशीलता और सहयोग जैसी गलतलवलधयों को बढावा दगेा। यह सब अलधक रचनात्मकता की ओर जाता ह।ै 

• अपने सहकर्शमयों के साथ होने से आपको काययस्थल में अलधक आरामदायक और आत्मलवश्वास महससू करने में मदद लमलेगी। यह आपको नए 

समाधान और नवाचारों की पेशकश के बारे में अलधक आश्वस्त महससू कराएगा। 
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2. अपनी नौकरी की तरह: सकारात्मक कायय संबंध बनाने का सबसे स्पष्ट लाभ यह ह ैकक आप अपनी नौकरी में अलधक आनंद लेंगे। यकद आप प्रत्येक कदन 

अपने सहकर्शमयों को दखेने के ललए उत्सुक हैं, तो प्रत्येक कदन काम पर जाने का कायय बहुत कम तनावपूणय हो जाता ह।ै सकारात्मक टरश्ते आपको बेहतर प्रदशयन 

करने में मदद करेंगे और तनाव कम होगा। 

• यकद यह आपकी कॉपोरेि संस्कृलत के ललए उपयुक्त ह,ै तो एक मालसक हपै्पी ऑवर या अन्य गलतलवलध के आयोजन का प्रयास करें। काम के बाहर एक 

साथ समय लबताना बंधन का एक शानदार लवलध ह।ै 

 

 

 

3. सपोिय लसस्िम रखें: ऐसे लोगों का होना जरूरी ह ैजो आपको काययस्थल पर सपोिय करते हैं। यकद आप अपने काययभार से अलभभूत हैं, या आप अपने बॉस 

के साथ सघंषय कर रह ेहैं, तो यह वास्तव में यह जानने में मदद करता ह ैकक आप एक िीम का लहस्सा हैं। यकद आपने सकारात्मक टरश्तों को बढावा कदया है, तो 

आप पाएंगे कक अन्य लोग आपकी आवश्यकता होने पर आपकी मदद करने को तैयार हैं। 

• एहसान वापस करें और उन लोगों के ललए सहायक बनें, लजनके साथ आप काम करते हैं।  
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काययस्थल के खतरे एक ऐसी स्स्थस्त का ईल्लेख करते हैं जो कमयचाररयों के मानस्सक और शारीररक स्वास््य पर प्रस्तकूल प्रभाव डाल सकती ह।ै आन खतरों में से 

कुछ में शारीररक खतरे, एगोनोस्मक खतरे, रासायस्नक खतरे और जैस्वक खतरे शास्मल हैं। आस ऄध्याय में स्वस्तृत स्वषय आन काययस्थल के खतरों के बारे में 

बेहतर दसृ्िकोण प्राप्त करने में मदद करेंगे। 

कुछ भी जो कमयचाररयों के स्लए एक सभंास्वत खतरा प्रस्ततु करता ह,ै चाह ेवह शारीररक या मनोवैज्ञास्नक हो, काययस्थल के खतरे के रूप में वगीकृत ककया जा 

सकता ह।ै छोटे व्यवसायों के पास काम पर खतरों को कम करन ेया समाप्त करन ेकी स्जम्मेदारी होती ह,ै भल ेही आसका मतलब कमयचाररयों की सुरक्षा 

सुस्नस्ित करन ेके स्लए कुछ ऄस्तररक्त डॉलर खचय करना हो। काययस्थल के खतरों को संबोस्धत करन ेके स्लए प्रबंधकों को काम पर संभास्वत खतरों की पूरी 

श्ृंखला की पहचान करन ेमें सक्षम होना चास्हए; काययस्थल के खतरों की पूरी पररभाषा को समझना यह सुस्नस्ित कर सकता ह ैकक अप ककसी भी संभास्वत 

खतरे को भूलत ेनहीं हैं। 

खतरनाक एक्सपोजर 

काययस्थल कमयचाररयों को खतरनाक सामस्ियों या रसायनों के संपकय  में ला सकते हैं, स्जनमें स े कुछ तुरंत हास्नकारक हो सकते हैं, जबकक ऄन्य बाद में 

स्वनाशकारी प्रभाव डाल सकते हैं। स्वास््य दखेभाल और वजै्ञास्नक ऄनुसधंान नौकररयां खतरनाक स्वककरण के स्लए कमयचाररयों को ईजागर कर सकती हैं, 

ईदाहरण के स्लए, 20 वीं शताब्दी में स्नमायण नौकररयों के रूप में ऄक्सर श्स्मकों को ऄज़बेस्टो से ऄवगत कराया गया था, स्जसे 1989 में अंस्शक रूप से 

प्रस्तबंस्धत ककया गया था क्योंकक यह एक कािसनोजेन स्नधायररत ककया गया था। 

यहां तक कक नौकररयां स्जन्हें खतरनाक के रूप में वगीकृत नहीं ककया गया ह ैईनमें भी खतरनाक जोस्खम शास्मल हो सकते हैं। ईदाहरण के स्लए, सुस्वधाओं के 

रख-रखाव की स्स्थस्त, कमयचाररयों को कृस्िम रसायनों की एक सीमा तक ईजागर कर सकती ह ैजो समय के साथ हास्नकारक हो सकते हैं। 

खतरनाक काम करन ेकी स्स्थस्त 

कुछ नौकररयों की काम करने की स्स्थस्त, कायय स्थान के लअेईट और नौकरी में शास्मल कतयव्यों सस्हत, ऄलग-ऄलग खतरों को प्रस्तुत कर सकते हैं। ईदाहरण 

के स्लए, कभी-कभी गीले फशय वाले काययस्थल, गंभीर जोस्खम पेश कर सकते हैं, यहां तक कक जब रखरखाव कमयचारी "गीला फशय" चेतावनी के संकेत सेट करते 

हैं। स्जन नौकररयों में बार-बार भारी ईठाने की अवश्यकता होती ह,ै वे ईस्चत सुरक्षा प्रकियाओं और नीस्तयों के स्बना अजीवन चोटों का कारण बन सकती हैं। 

काययस्थल खतरे 

5



 

 

एगोनोस्मक खतरे 

काम पर दोहराए जाने वाले गस्त और कायय क्षेिों के ऄनुस्चत सेटऄप से कापयल टनल ससड्रोम और गरठया जैसी चोटें हो सकती हैं। यह कभी न मानें कक अपके 

कमयचारी खतरों के संपकय  में नहीं हैं क्योंकक वे पूरे कदन डेस्क पर बैठे रहते हैं। दोहराए जाने वाली गस्त की चोटें कमयचाररयों के जीवन की गुणवत्ता को गंभीर 

रूप से प्रभास्वत कर सकती हैं और अपकी कंपनी के स्खलाफ महगंी कानूनी कारयवाइ का कारण बन सकती हैं। ऄपने कायायलय में एगोनोस्मक ईपकरणों की एक 

सूची रखें, और ककसी भी कमयचारी को व्यस्क्तगत जरूरतों के स्लए स्वशेष खरीदारी का ऄनुरोध करने की ऄनुमस्त दें, जैसे कक एगोनोस्मक कुसी, कंप्यूटर स्िीन 

या कीबोडय। 

 

जसै्वक खतरे 

काययस्थल सेटटग्स जसै्वक खतरों को भी पेश कर सकती हैं, जो कक ऄन्यों की तुलना में ऄस्धक खतरनाक हो सकती हैं। ईदाहरण के स्लए, स्वास््य दखेभाल 

सेटटग्स में काम करने से कमयचारी वायरस, बैक्टीररया और बीमाररयों के संपकय  में अ सकते हैं। कुछ कमयचारी सीधे घातक जानवरों के साथ काम करते हैं, जैसे 

कक स्वषैले सांप, जबकक ऄन्य ऄप्रत्यक्ष रूप से आस तरह के खतरों के संपकय  में हैं। कीडे ऄलग-ऄलग खतरे पेश कर सकते हैं, साथ ही वे बीमारी के वाहक भी हो 

सकते हैं। 

 

 

 

प्रभावी स्नयंिण श्स्मकों को काययस्थल के खतरों से बचाता है; चोटों, बीमाररयों और घटनाओं से बचने में मदद करें; सुरक्षा और स्वास््य जोस्खमों को कम या 

समाप्त करना; और स्नयोक्ताओं को कामगारों को सुरस्क्षत और स्वास््यप्रद काम करने की स्स्थस्त प्रदान करने में मदद करता ह।ै 

खतरों को प्रभावी ढंग स ेस्नयंस्ित करन ेऔर रोकन ेके स्लए, स्नयोक्ताओं को चास्हए: 

 श्स्मकों को शास्मल करें, स्जनके पास ऄक्सर ईन पररस्स्थस्तयों की सबसे ऄच्छी समझ होती ह ैजो खतरे पैदा करते हैं और यह बताते हैं कक ईन्हें 

कैसे स्नयंस्ित ककया जा सकता ह।ै 

 "स्नयंिणों के पदानुिम" का ईपयोग करके खतरों को स्नयंस्ित करने के स्वकल्पों की पहचान और मूल्यांकन करें। 

 स्नयंिणों के चयन और कायायन्वयन, और योजना के ऄनुसार स्नयंिणों को लागू करने के स्लए एक खतरनाक स्नयंिण योजना का ईपयोग करें। 

 अपात स्स्थस्त और गैर-सकिय गस्तस्वस्धयों के दौरान श्स्मकों की सुरक्षा के ईपायों के साथ योजनाओं का स्वकास करना। 

 मौजूदा स्नयंिणों की प्रभावशीलता का मूल्यांकन करने के स्लए स्नधायररत करें कक क्या वे सुरक्षा प्रदान करना जारी रखते हैं, या क्या ऄलग-ऄलग 

स्नयंिण ऄस्धक प्रभावी हो सकते हैं। ऄस्धक संभास्वत, ऄस्धक स्वश्वसनीय या कम खचीली होने की ईनकी क्षमता के स्लए नइ तकनीकों की समीक्षा 

करें। 

 

कारयवाइ अआटम 1: स्नयिंण स्वकल्पों की पहचान करें 

जानकारी मौजूद ह ैताकक स्नयोक्ताओं को पहचाने गए खतरों को स्नयंस्ित करने के स्वकल्पों की जांच करने में मदद स्मले। ककसी भी स्नयंिण स्वकल्प का चयन 

करने से पहल,े श्स्मकों की आनपुट को ईनकी व्यवहाययता और प्रभावशीलता पर हल करना अवश्यक ह।ै 

खतरा स्नवारण और स्नयंिण 
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आस ेकैस ेपूरा करें 

 

यह स्नधायररत करने के स्लए कक श्स्मकों को ककस प्रकार के खतरों का सामना करना पड सकता ह ैऔर कौन से श्स्मकों को ईजागर ककया जा सकता ह ैया 

संभास्वत रूप स ेईजागर ककया जा सकता ह,ै श्स्मकों के साथ जानकारी एकि करें, व्यवस्स्थत करें और समीक्षा करें। काययस्थल में ईपलब्ध जानकारी में स्नम्न 

शास्मल हो सकत ेहैं: 

 संभास्वत स्नयंिण ईपायों की पहचान करने के स्लए ओशा मानकों और मागयदशयन, ईद्योग अम सहमस्त मानकों, राष्ट्रीय व्यावसास्यक सुरक्षा और 

स्वास््य (एनअइओएसएच) प्रकाशनों, स्नमायताओं के सास्हत्य और आंजीस्नयटरग ररपोटय जैसे स्रोतों की समीक्षा करें। व्यापार या पेशेवर संगठनों स े

प्रासंस्गक जानकारी पर नज़र रखें। 

 ऄन्य काययस्थलों में ईपयोग ककए जान ेवाल ेस्नयंिण ईपायों की जांच करें और स्नधायररत करें कक वे अपके काययस्थल पर प्रभावी होंगे या नहीं। 

 ईन श्स्मकों से आनपुट प्राप्त करें, जो सुस्वधा, ईपकरण और कायय प्रकियाओं के ऄपने ज्ञान के अधार पर समाधान का सुझाव और मूल्यांकन करने में 

सक्षम हो सकते हैं। 

 

कारयवाइ अआटम 2: स्नयिंण चनुें 

 

 

 

स्नयोक्ता को ईन स्नयंिणों का चयन करना चास्हए जो सबस ेव्यवहायय, प्रभावी और स्थायी हैं।  

आस ेकैस ेपूरा ककया जाए 

 सभी गंभीर खतरों को तुरंत हटा दें या स्नयंस्ित करें (खतरे जो मौत या गंभीर शारीररक नुकसान की संभावना पैदा कर रह ेहैं)। 

 जब अप दीघयकास्लक समाधान स्वकस्सत और कायायस्न्वत करते हैं तो ऄंतररम स्नयंिणों का ईपयोग करें। 

 एक पदानुिम के ऄनुसार स्नयंिणों का चयन करें जो पहले आंजीस्नयटरग समाधानों (ईन्मूलन या प्रस्तस्थापन सस्हत) पर जोर दतेा है, ईसके बाद 

सुरस्क्षत कायय प्रथाओं, प्रशासस्नक स्नयंिणों और ऄंत में व्यस्क्तगत सुरक्षा ईपकरण। 

 ऐसे स्नयंिणों का चयन करने से बचें जो प्रत्यक्ष या ऄप्रत्यक्ष रूप से नए खतरों का पररचय द ेसकत ेहैं। ईदाहरणों में दसू्षत वायु को संरस्क्षत कायय 

स्थानों में या श्वण सुरक्षा का ईपयोग करना शास्मल ह ैस्जससे बैकऄप ऄलामय सुनना मुस्श्कल हो जाता ह।ै 

 श्स्मकों के साथ स्नयंिण स्वकल्पों की समीक्षा और चचाय करें ताकक यह सुस्नस्ित हो सके कक स्नयंिण संभव और प्रभावी हो। 

 स्नयंिण स्वकल्पों के संयोजन का ईपयोग करें जब कोइ एकल स्वस्ध पूरी तरह से श्स्मकों की रक्षा न करे। 
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कारयवाइ अआटम 3: एक खतरा स्नयिंण योजना स्वकस्सत और ऄपडेट करें 

एक जोस्खम स्नयंिण योजना बताती ह ैकक चयस्नत स्नयंिण कैसे लागू ककए जाएंगे। एक प्रभावी योजना पहले गंभीर खतरों को संबोस्धत करेगी। ऄंतररम 

स्नयंिण अवश्यक हो सकता है, लेककन समि लक्ष्य खतरों के प्रभावी दीघयकास्लक स्नयंिण को सुस्नस्ित करना ह।ै स्नयंिण योजना को पूरा करने की कदशा में 

प्रगस्त को टै्रक करना महत्वपूणय ह ैऔर समय-समय (कम से कम सालाना और जब कंडीशन्स, प्रकिया या ईपकरण बदलते हैं) पर सत्यास्पत करें कक स्नयंिण 

प्रभावी रहता ह।ै 

आस ेकैस ेपूरा ककया जाए 

 प्राथस्मकता के िम में स्नयंिण की अवश्यकता वाल ेखतरों की सूची बनाएं। 

 स्नयंिण को लागू करने की शस्क्त या क्षमता वाल ेककसी स्वस्शि व्यस्क्त या व्यस्क्तयों को स्नयंिण स्थास्पत करन ेया लाग ूकरन ेके स्लए स्जम्मेदारी 

सौंपे। 

 एक लक्ष्य पूरा करने की तारीख स्थास्पत करें। 

 योजना बनाएं कक अप प्रगस्त को पूणयता की ओर कैसे टै्रक करेंगे। 

 योजना बनाएं कक अप स्थास्पत या कायायस्न्वत होने के बाद स्नयंिण की प्रभावशीलता को कैस ेसत्यास्पत करेंगे। 

कारयवाइ अआटम 4: गरै-संचालन और अपात स्स्थस्त के दौरान श्स्मकों की सरुक्षा के स्लए स्नयिंणों का 

चयन करें 

जोस्खम स्नयंिण योजना में गैर-स्नयस्मत संचालन और दरूदिशतापूणय अपात स्स्थस्तयों के दौरान श्स्मकों की सुरक्षा के प्रावधान शास्मल होने चास्हए। अपके 

काययस्थल के अधार पर, आनमें अग और स्वस्फोट शास्मल हो सकते हैं; रासायस्नक ररलीज; खतरनाक सामिी फैल; ऄस्नयोस्जत ईपकरण शटडाईन; ऄनुरक्षण 

रखरखाव गस्तस्वस्धयां; प्राकृस्तक और मौसम की अपदा; काययस्थल सहसा; अतंकवादी या अपरास्धक हमले; रोग का प्रकोप (जैसे, महामारी आन््लएंूजा); या 

स्चककत्सा अपात स्स्थस्त। गैर-स्नयस्मत कायय या वह कायय जो श्स्मक सामान्य रूप से नहीं करते हैं, ईन्हें स्वशेष सावधानी के साथ संपकय  ककया जाना चास्हए। 

आस तरह के काम को शुरू करने से पहले, आसमें शास्मल ककसी भी श्स्मक के साथ नौकरी के खतरे के स्वशे्लषण और नौकरी की सुरक्षा के स्वश्लेषण की समीक्षा 

करें और दसूरों को काम की प्रकृस्त, कायय ऄनुसूची और ककसी भी अवश्यक सावधास्नयों के बारे में सूस्चत करें।   

आस ेकैस ेपूरा ककया जाए 

 गैर-स्नयस्मत संचालन के दौरान ईत्पन्न होने वाले खतरों को स्नयंस्ित करने के स्लए प्रकियाओं का स्वकास करना (जसैे, रखरखाव और मरम्मत के 

दौरान मशीन की गार्डडग को हटाना) । 

 अपातकालीन स्स्थस्तयों में ईत्पन्न खतरों को स्नयंस्ित करने के स्लए योजनाओं को स्वकस्सत या संशोस्धत करना। 

 अपातकालीन स ेसबंंस्धत खतरों को स्नयंस्ित करने के स्लए अवश्यक ककसी भी ईपकरण को सुरस्क्षत रखें 

 अपातकालीन योजना को लागू करने के स्लए स्जम्मदेाररया ंसौंपे। 

 यह सुस्नस्ित करने के स्लए अपातकालीन ऄभ्यास का संचालन करें कक प्रकियाएं और ईपकरण अपातकालीन स्स्थस्तयों के दौरान पयायप्त सुरक्षा 

प्रदान करते हैं।  
 

कारयवाइ अआटम 5: काययस्थल में चयस्नत स्नयिंणों को लाग ूकरें 

एक बार खतरा स्नवारण और स्नयंिण ईपायों की पहचान कर ली गइ ह,ै तो ईन्हें खतरा स्नयंिण योजना के ऄनुसार लागू ककया जाना चास्हए। 
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आस ेकैस ेपूरा ककया जाए 

 खतरनाक स्नयंिण योजना में स्थास्पत प्राथस्मकताओं के ऄनुसार खतरा स्नयंिण ईपायों को लागू करना। 

 जब संसाधन सीस्मत होते हैं, तो खतरा पहचान और मूल्यांकन के दौरान स्थास्पत की गइ खतरा रैंककग प्राथस्मकताओं (जोस्खम) के ऄनुसार, 

"सबसे बुरा पहले" अधार पर ईपायों को लागू करें। (ध्यान दें, सीस्मत संसाधनों की परवाह ककए स्बना, स्नयोक्ताओं को मान्यता प्राप्त, गंभीर 

खतरों से श्स्मकों की रक्षा करने का दास्यत्व ह।ै) 

 तुरंत कोइ भी ईपाय लागू करें जो असान और सस्ता हो-जैस,े सामान्य हाईसकीसपग, स्बजली के तार जैसे स्पि रट्रसपग खतरों को दरू करना, 

बुस्नयादी प्रकाश व्यवस्था - शास्मल होन ेवाले खतरे के स्तर की परवाह ककए स्बना। 

एक्शन अआटम 6: आस बात की पसु्ि करें कक स्नयिंण प्रभावी हैं 

यह सुस्नस्ित करन ेके स्लए कक स्नयंिण के ईपाय हैं और प्रभावी बने रहत ेहैं, स्नयोक्ताओं को स्नयंिण स्थास्पत करन ेमें प्रगस्त को टै्रक करना चास्हए, स्नयंिण 

स्थास्पत करन ेके बाद स्नरीक्षण और मूल्यांकन करना चास्हए, और स्नयस्मत स्नवारक रखरखाव प्रथाओं का पालन करना चास्हए। 

आस ेकैस ेपूरा ककया जाए 

 स्नम्नस्लस्खत प्रश्नों को पूछकर प्रगस्त को टै्रक करें और कायायन्वयन को सत्यास्पत करें: 

 क्या सभी स्नयंिण ईपायों को खतरनाक स्नयंिण योजना के ऄनुसार लागू ककया गया ह?ै 

 क्या आंजीस्नयटरग स्नयंिण ठीक स ेस्थास्पत और परीक्षण ककया गया ह?ै 

 क्या श्स्मकों को ईस्चत रूप स ेप्रस्शस्क्षत ककया गया ह ैताकक वे स्नयंिण को समझें, स्जसमें आंजीस्नयटरग स्नयंिण, सुरस्क्षत कायय प्रथाओं और पीपीइ 

ईपयोग अवश्यकताओं को कैस ेसंचास्लत ककया जाए? 

 क्या स्नयंिण का सही और लगातार ईपयोग ककया जा रहा ह?ै 

 स्नयस्मत स्नरीक्षण (और औद्योस्गक स्वच्छता की स्नगरानी, यकद संकेत कदया गया ह)ै की पुस्ि करें कक आंजीस्नयटरग स्नयंिण स्डजाआन के रूप में काम 

कर रह ेहैं। 

 यह स्नधायररत करन े के स्लए स्नयंिण ईपायों का मूल्यांकन करें कक क्या वे प्रभावी हैं या ईन्हें संशोस्धत करने की अवश्यकता ह।ै स्नयंिणों के 

मूल्यांकन में श्स्मकों को शास्मल करें। यकद स्नयंिण प्रभावी नहीं हैं, तो अगे के स्नयंिण ईपायों को पहचानें, चयन करें और लागू करें, जो पयायप्त 

सुरक्षा प्रदान करेंगे। 

 आस बात की पुस्ि करें कक कायय प्रथाओं, प्रशासस्नक स्नयंिणों और व्यस्क्तगत सुरक्षा ईपकरण का ईपयोग ककया जा रहा ह।ै 

 ईपकरण स्वफलता, ईपकरणों और सुस्वधाओं के स्नयस्मत स्नवारक रखरखाव का संचालन करना, ईपकरण स्वफलता के कारण होने वाली घटनाओं 

को रोकने में मदद करना। 

 

 

 

हर काययस्थल में स्वस्नमायण सुस्वधाओं से लेकर स्नमायण स्थलों और ईससे अगे तक सुरक्षा जोस्खम और खतरे हैं। आन जोस्खमों को कैसे पहचाना और स्नयंस्ित ककया 

जाए यह हर ईद्योग के स्लए ऄस्ितीय ह।ै कइ जोस्खम और सुरक्षा खतरे हमशेा स्पि नहीं होते हैं। आसके बजाय, अप केवल एक समस्या के कारण ईन्हें खोज सकत े

हैं।  

काययस्थल में खतरों और जोस्खम को स्नयंस्ित करने के तरीके 
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1. ऄपनी सरुक्षा संस्कृस्त को मजबूत करें 

एक मजबूत सुरक्षा संस्कृस्त ककसी भी सरुक्षा के प्रस्त सजग संगठन के केन्र में होती ह।ै अप ऄपने अप से एक सुरस्क्षत काययस्थल को बढावा नहीं द ेसकते हैं, 

आसस्लए यह अवश्यक ह ैकक अप सुरस्क्षत प्रथाओं के असपास कंपनी की संस्कृस्त का स्नमायण करें। जब हर कोइ जोस्खम-मुक्त वातावरण बनाए रखने में भाग 

लेता ह,ै तो हर कोइ जीतता ह।ै 

2. समिथत लीडरस्शप प्राप्त करें 

कंपनी के लीडर को अपकी सुरक्षा पहल के मूल में होना चास्हए। लीडर के रूप में ईनकी स्स्थस्त अपकी टीम के बाकी सदस्यों के स्लए ईदाहरण स्नधायररत 

करती ह।ै ध्यान रखें कक ईनके पास अपके प्रयासों को स्वफल करने या समथयन करन ेकी संभास्वत क्षमता भी ह।ै ईन्हें अपके स्वचारों और पहलों के पीछे का 

मूल्य दखेने की जरूरत ह ैताकक अप ईनका पूरा समथयन कर सकें । 

3. एक खतरनाक पहचान और मलू्याकंन योजना को लाग ूकरना 

सबस ेप्रभावी तरीकों में स ेएक अप काययस्थल जोस्खम और खतरों का पता लगा सकत ेहैं और ऄपनी सुरक्षा संस्कृस्त का स्नमायण कर सकत ेहैं, और कंपनी के 

लीडर स ेसमथयन प्राप्त करना एक खतरनाक पहचान और मूल्यांकन योजना को लागू करना ह।ै यह योजना स्वशेष रूप स ेसंभास्वत काययस्थल स्वास््य और 

सुरक्षा जोस्खमों को खोजन ेऔर कम करने में मदद करन ेके स्लए समिपत एक कदम-दर-चरण प्रकिया ह।ै  

योजना के चरणों में स्नम्नस्लस्खत शास्मल हैं: 

4. काययस्थल खतरों पर मौजदूा जानकारी एकि करें और ईसकी समीक्षा करें 

पहले से दजय खतरों और घटनाओं के ऄपने ररकॉडय की समीक्षा करने के स्लए कुछ समय लें। यह जानकारी अपको अपकी चल रही जांच के स्लए एक ऄच्छी 

शुरुअत दगेी। 

5.  नइ या मौजदूा खतरों के स्लए काययस्थल का स्नरीक्षण करें 

काययस्थल एक स्वकस्सत होता गस्तशील स्थान ह।ै नए खतरे ककसी भी समय खुद को रोक सकत ेहैं, स्वशेषकर जब अपकी कंपनी नए ईपकरण, कमयचारी या 

प्रकियाएं लाती हैं। 

ककसी भी नए खतरों के स्लए काययस्थल का स्नयस्मत रूप से स्नरीक्षण करने का समय बनाएं जो ईत्पन्न हो सकता ह।ै यहां तक कक ईपकरणों के सरल घूमने से 

संभास्वत जोस्खम हो सकते हैं जो पहले कदन नहीं थे। 

6. सभंास्वत स्वास््य खतरों की पहचान करें 

संभास्वत स्वास््य जोस्खमों को खोजना सुरक्षा जोस्खमों स ेऄस्धक जरटल ह ैक्योंकक अप हमेशा ईन्हें भौस्तक रूप स ेदखेने में सक्षम नहीं होते हैं। आसके बजाय, 

अपको पयायवरण संबंधी सचताओं, रासायस्नक जोस्खमों, एगोनोस्मक जोस्खमों और ऄन्य कारकों पर स्वचार करना चास्हए जो ककसी के स्वास््य पर कदनों, सप्ताह 

या वषों बाद भी प्रभाव डाल सकत ेहैं। 

7. परूी घटना की जाचं करें 

घटना की जांच करने के स्लए अपके पास पहले से ही एक योजना होनी चास्हए, लेककन आस जानकारी की समीक्षा करने से अपको भस्वष्य के जोस्खमों और 

सुरक्षा खतरों को कम करने में मदद स्मल सकती ह।ै ये ररपोटय अपको जोस्खमों का पता लगाने और ईन्हें कफर से होने से रोकने के स्लए पहले से ककए जा रह े

कायों को समझने में बेहतर जानकारी द ेसकती हैं। 
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8. गरै-स्नयस्मत या अपातकालीन ऄवसरों के स्लए खतरों की पहचान करें 

हर कंपनी में एक स्मस्लयन प्रकार के जोस्खम होते हैं जो होने की संभावना नहीं है, लेककन हो सकता ह।ै यह महत्वपूणय ह ैकक अप आस तरह के जोस्खमों की 

ईपेक्षा नहीं करते हैं, क्योंकक वे स्जस घटना में होते हैं, अपको ईन्हें संभालने के स्लए एक कायय योजना की अवश्यकता होगी। आनमें अग या स्वस्फोट, खतरनाक 

फैल, स्चककत्सा अपात स्स्थस्त या यहां तक कक कमयचाररयों के बीच सहसा शास्मल हो सकती ह।ै 

 

9. खतरों की प्रकृस्त और ईन्हें कैस ेप्राथस्मकता दें की पहचान करें 

ऄंस्तम भाग यह समझना ह ैकक कुछ जोस्खम ऄस्तररक्त खतरों को कैसे जन्म द ेसकते हैं। अपको पररणाम की गंभीरता का स्नधायरण करके प्रत्येक जोस्खम और 

खतरे का मूल्यांकन करना चास्हए कक ककतने श्स्मक ईजागर होंगे, और घटना होने की संभावना। 

आस जानकारी से, अप खतरों को बेहतर ढंग से प्राथस्मकता दे सकते हैं ताकक अप पहले सबसे गंभीर को संबोस्धत करें। 

10. समय के साथ ऄपनी योजना के प्रभाव को मापें 

ऄंत में, अपको समय के साथ ऄपनी योजना और गस्तस्वस्धयों की प्रभावशीलता को मापने के स्लए तैयार रहना चास्हए। अपका लक्ष्य अपकी कंपनी की सुरक्षा 

में फकय  करना होना चास्हए, आसस्लए समय के साथ अपकी सफलता को मापना अपको यह जानने में मदद कर सकता ह ैकक अपको कोइ गैप कहां भरना ह।ै 

 

 

 

काययस्थल पर चोटों को रोकने के स्लए खतरों की पहचान करना अवश्यक ह।ै यह अपके काययस्थल को स्वास््य और सुरक्षा कानूनों के ऄनुपालन में रखने का 

एक महत्वपूणय स्हस्सा ह।ै अप स्नरीक्षण और चोट की ररपोटय की समीक्षा करके, कमयचाररयों से प्रस्तकिया की याचना और ऄपनी कंपनी के बाहर से पेशेवर 

स्वास््य और सुरक्षा स्वशेषज्ञों की सहायता प्राप्त करके काययस्थल के खतरों की पहचान कर सकते हैं। आन स्वस्धयों का ईपयोग करने से अपको ऄपने काययस्थल 

पर श्स्मकों को संभास्वत नुकसान से बचाने में मदद स्मलेगी। 

 

स्वस्ध 1. एक अतंररक जोस्खम मलू्याकंन कायायस्न्वत करना 

 

 

 

1. ऄपन ेकाययस्थल में ईत्पादों के बारे में सुरक्षा जानकारी की समीक्षा करें: ऄपने काययस्थल में ईपयोग ककए जान ेवाल ेसभी ईपकरणों और मशीनरी के स्लए 

ऑपरेटटग मैनुऄल की समीक्षा करें। आसके ऄलावा, ईन सभी रसायनों के स्लए सुरक्षा डाटा पिक (एसडीएस) में शास्मल जानकारी एकि करें जो अपके 

काययस्थल में मौजूद हैं। 

काययस्थल खतरों की पहचान कैस ेकरें 
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• कंप्यूटर और ऄन्य सामान्य आलेक्ट्रॉस्नक्स के स्लए स्वामी के मैनुऄल को दखेना न भूलें, स्जसमें ईनके ईपयोग से जुडे खतरों के बारे में जानकारी 

भी शास्मल होगी। 

 

 

 

2. स्नरीक्षण और चोट की ररपोटय से जानकारी एकि करें: श्स्मकों की क्षस्तपूित ररपोटय, बीमा वाहक और सरकारी एजेंस्सयों से स्नरीक्षण ररपोटय और काययस्थल 

की घटना ररपोटय में अपके काययस्थल जोस्खम मूल्यांकन के स्लए ईपयोगी जानकारी होगी। आन ररपोटों के माध्यम से दखेें और कमयचाररयों के बीच ऄक्सर होन े

वाली चोटों और बीमाररयों के ककसी भी पैटनय का स्वशेष ध्यान रखें। 

• कमयचाररयों के स्चककत्सा ररकॉडय (व्यस्क्तगत पहचान की गइ जानकारी के साथ) भी चोट के पैटनय की खोज में सहायक हो सकत ेहैं। 

 

 

 

3. कमयचाररयों के स्लए औपचाररक प्रकियाओं की स्थापना करें ताकक वे खतरों को ररपोटय कर सकें : श्स्मकों स ेआनपुट प्राप्त करन ेके स्लए सवे करें। काययस्थल 

के खतरों पर चचाय और समीक्षा करने के स्लए कमयचाररयों की एक सुरक्षा और स्वास््य सस्मस्त का गठन करें, और ऄपन ेस्नष्कषों का ऄद्यतन ररकॉडय रखने के 

स्लए सस्मस्त की स्वस्तृत चचाय करें। 

 क्या कमयचारी कायय क्षेिों, ईपकरणों और संचालन के स्नयस्मत सुरक्षा स्नरीक्षण में सकिय भूस्मका स्नभाते हैं। 

 काययस्थल पर ककसी भी बडे बदलाव करने से पहले श्स्मकों से परामशय करें, स्जनमें शास्मल हैं: काययस्थानों को कफर स ेव्यवस्स्थत करना, पररचालन 

को पुनगयरठत करना या नए ईपकरण पेश करना। ईन्हें संभास्वत खतरों की पहचान करने में मदद करने के स्लए कहें जो ईभर सकते हैं। 
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4. काययस्थल का स्नयस्मत स्नरीक्षण करना: नए खतरे काययस्थल में प्रवशे कर सकते हैं क्योंकक ईपकरण समय के साथ खराब हो जाते हैं। स्नयस्मत स्नरीक्षण के 

दौरान, सभी संचालन, ईपकरण और सुस्वधाओं का स्नरीक्षण करना सुस्नस्ित करें। 

• यािी वाहनों सस्हत ऄपन ेकाययस्थल पर अपके िारा ईपयोग ककए जाने वाल ेककसी भी वाहन का स्नरीक्षण करना याद रखें। 

• ऄपने स्नरीक्षण के दौरान दखेने के स्लए स्वस्भन्न प्रकार के खतरों की एक सूची बनाएं, स्जसमें शास्मल हैं: एगोनोस्मक समस्याएं, यािा के खतरे, 

स्बजली के खतरे, ईपकरण संचालन, ऄस्ि सुरक्षा, अकद। 

• दशृ्य ररकॉडय रखने के स्लए खतरनाक स्स्थस्तयों की तस्वीरें और वीस्डयो लें, स्जन्हें अप समस्याओं के समाधान के साथ अने पर ईपयोग कर सकते 

हैं। 

 

 

 

5. खतरों की पहचान करन ेके स्लए काययस्थल की घटनाओं की ऄच्छी तरह से जांच करें: सभी बीमाररयों, करीबी कॉल, और अपके काययस्थल में होन ेवाली 

चोटों की गहन समीक्षा करें। अप आन घटनाओं के मूल कारणों का पता लगाकर भस्वष्य में होन ेवाली दघुयटनाओं को रोक सकत ेहैं। 

• समय से पहले एक खोजी योजना और प्रकिया बनाएं, ताकक अप ककसी घटना की जल्द से जल्द जांच शुरू कर सकें । 

• लीड ऄन्वेषक और खोजी दल को नास्मत और प्रस्शस्क्षत करें, संचार की रेखाओं को स्पि करें, और ककसी भी ईपकरण और अपूित को तैयार करें 

स्जसे ऄन्वेषक की अवश्यकता होगी। 

• सुस्नस्ित करें कक जांच दल में प्रबंधक और श्स्मक दोनों शास्मल हैं। 
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स्वस्ध 2. बाहर स ेसहायता लनेा 

 

 

 

1. प्रासंस्गक सरकारी एजेंस्सयों िारा प्रकास्शत जानकारी एकि करें: ऄमेररकी श्म स्वभाग, व्यावसास्यक सुरक्षा और स्वास््य प्रशासन (ओशा), रोग स्नयंिण 

और रोकथाम कें र (सीडीसी), और ऄन्य संघीय और राज्य एजेंस्सयां स्नयस्मत रूप से ऑनलाआन और प्रकाशनों में सचूना जारी करती हैं जो अपके स्वस्शि 

काययस्थल में खतरों की पहचान करने में अपकी मदद कर सकती हैं। 

• ओशा िारा प्रकास्शत सुरक्षा और स्वास््य काययिम प्रबधंन कदशास्नदशे दखेें, ईदाहरण के स्लए, ऄपने काययस्थल में एक प्रभावी सुरक्षा और स्वास््य 

प्रणाली स्थास्पत करने के तरीके के बारे में ईपयोगी जानकारी के स्लए।  

 

 

 

2. ऄन्य बाहरी समहूों से परामशय करें स्जनके पास प्रासंस्गक जानकारी हो सकती ह:ै बीमा कंपस्नयां, अपका स्थानीय ऄस्िशमन स्वभाग, या स्नजी सुरक्षा 

और स्वास््य सलाहकार अपको ऄपने काययस्थल में खतरों के बारे में स्वस्तृत जानकारी और डाटा प्रदान करने में सक्षम हो सकते हैं। श्स्मक संघ और श्स्मक 

वकालत समूह भी अप जैसे ईद्योगों में श्स्मकों िारा सामना ककए जाने वाले सामान्य खतरों पर प्रकाश डाल सकते हैं। 

• यकद अपके काययस्थल के कमयचारी जरटल प्रकियाओं में संलि हैं, तो सुरक्षा और स्वास््य स्वशेषज्ञों की तलाश स्वशेष रूप से ईपयोगी हो सकती ह।ै 
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कठोर टोपी, व्यस्क्तगत सुरक्षा ईपकरण का एक ईदाहरण, शारीररक खतरों से रक्षा कर सकता ह।ै 

 

शारीररक खतरा एक एजेंट, कारक या पररस्स्थस्त ह ैजो सपंकय  के स्बना नुकसान पहचंा सकता ह।ै ईन्हें व्यावसास्यक खतरे या पयायवरणीय खतरे के प्रकार के 

रूप में वगीकृत ककया जा सकता ह।ै भौस्तक खतरों में एगोनोस्मक खतरे, स्वककरण, गमी और ठंड तनाव, कंपन खतरे और शोर खतरे शास्मल हैं। आंजीस्नयटरग 

स्नयंिण ऄक्सर शारीररक खतरों को कम करने के स्लए ईपयोग ककया जाता ह।ै 

कइ ईद्योगों में शारीररक खतरे चोटों का एक सामान्य स्रोत हैं। वे स्नमायण और खनन जैसे कुछ ईद्योगों में शायद ऄपररहायय हैं, लेककन समय के साथ लोगों न े

काययस्थल में शारीररक खतरों का प्रबंधन करने के स्लए सुरक्षा स्वस्धयों और प्रकियाओं को स्वकस्सत ककया ह।ै बच्चों का रोजगार स्वशेष समस्या पैदा कर सकता 

ह।ै 

घटकों के स्नमायण और वेसल्डग में स्वशेषज्ञता वाली आंजीस्नयटरग काययशाला को काम के स्नयम 1992 में कायय स्वस्नयमों में व्यस्क्तगत सुरक्षा ईपकरण (पीपीइ) 

का पालन करना होता ह।ै यह ईन सभी ईपकरणों को प्रदान करने के स्लए एक स्नयोक्ता का कतयव्य ह ैजो ककसी व्यस्क्त िारा काम पर पहना या धारण ककया 

जाता ह ैजो ईसे ईसके स्वास््य और सुरक्षा के स्लए एक या ऄस्धक जोस्खमों से बचाता ह।ै एक स्नमायण और वेसल्डग काययशाला में एक स्नयोक्ता को चेहरे और 

अंखों की सुरक्षा, सरुक्षा जूते, चौगा और ऄन्य अवश्यक पीपीइ प्रदान करना अवश्यक होगा। 

 

स्गरना 

स्गरना व्यावसास्यक चोटों और घातकताओं का एक सामान्य कारण है, स्वशेष रूप से स्नमायण, स्नष्कषयण, पररवहन, स्वास््य दखेभाल और भवन की सफाइ और 

रखरखाव में। फशय के छेद और वॉल ओपसनग, स्गरने से सुरक्षा का दरुुपयोग, कफसलन, ऄव्यवस्था, या ऄस्स्थर चलने वाली सतहों, ऄसुरस्क्षत ककनारों और 

ऄसुरस्क्षत रूप से स्स्थत सीढी जैसे व्यावसास्यक स्गरना चोटों से जुडी पररस्स्थस्तयां हैं। 

शारीररक जोस्खम 
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श्म सांस्ययकी ब्यरूो के 2014 के प्रकास्शत अंकडों के ऄनुसार, 261,930 स्नजी ईद्योग और सरकारी कमयचाररयों ने एक या एक से ऄस्धक कदनों का काम खो 

कदया और काययस्थल पर स्गरने की चोटों के पररणामस्वरूप लगभग 798 श्स्मकों की मृत्यु हो गइ। घातक स्गरने की चोटों में एक सामान्य प्रवृस्त्त थी, जो 

2011 से 2016 तक कुल स्मलाकर 25 प्रस्तशत बढ गइ। बढइ, भारी और टै्रक्टर-टे्रलर ट्रक ड्राआवरों, ट्री रट्रमर और प्रूनसय और रूफसय के स्लए, 2016 में स्गरने 

की चोटों में 25 प्रस्तशत से ऄस्धक की बढत अइ। गैर-घातक स्गरने की चोटों की सबसे ऄस्धक दर स्वास््य सेवाओं और थोक और खुदरा ईद्योगों में ऄनुभव की 

गइ, जबकक स्नमायण ईद्योग से जडुे स्गरन ेसे होने वाली मौतों की संयया सबसे ऄस्धक थी। श्म सांस्ययकी ब्यूरो के ऄनुसार, 2016 में कुल 991 स्नमायण-संबंधी 

स्गरने की घटनाएं हईं। संयुक्त राज्य में, स्गरने से संबंस्धत मृत्यु का कारण श्स्मक की क्षस्तपूित और व्यावसास्यक पतन की घटना से संबंस्धत स्चककत्सा लागत के 

रूप में ऄनुमास्नत $70 स्बस्लयन का एक महत्वपूणय स्वत्तीय बोझ ह।ै ऄंतरायष्ट्रीय सावयजस्नक स्वास््य समुदाय रणनीस्त स्वकस्सत करके कायय सेटटग में स्गरावट 

को कम करने के स्लए काम करता ह ैक्योंकक कइ ऄन्य दशेों को संयुक्त राज्य में काययस्थल में समान समस्याओं का सामना करना पडता ह।ै  

 

मशीनें 

 

 

 

नेल गन स ेसंबंस्धत चोट। 

 

स्वस्नमायण, खनन, स्नमायण और कृस्ष सस्हत कइ ईद्योगों में मशीनें अम हैं, और श्स्मकों के स्लए खतरनाक हो सकती हैं। कइ मशीनों में चलते भागों, तेज ककनारों, 

गमय सतहों और ऄन्य खतरें कुचलन,े जलान,े कटन,े कतरनी, छुरा या ऄन्यथा प्रहार या घाव के कमयचाररयों की क्षमता के साथ आस्तेमाल ककया जाता ह ैयकद वे स्बना 

ईपयोग ककए होते हैं। आन खतरों को कम करने के स्लए स्वस्भन्न सुरक्षा ईपाय मौजूद हैं, स्जनमें मशीन के रखरखाव के स्लए लॉकअईट-टैगअईट प्रकिया और 

वाहनों के स्लए सुरक्षा प्रणास्लयों को रोल करना शास्मल ह।ै संयुक्त राज्य ब्यूरो ऑफ लेबर स्टैरटस्स्टक्स के ऄनुसार, मशीन से संबंस्धत चोटें 64,170 मामलों के 

स्लए स्जम्मदेार थीं, जो 2008 में कइ कदनों तक काम से दरू थे। आनमें से एक चौथाइ से ऄस्धक मामलों में 31 कदनों से ऄस्धक छुट्टी की अवश्यकता थी। ईसी 

वषय, मशीनें 600 से ऄस्धक कायय-संबंधी मृत्यु के प्राथस्मक या स्ितीयक स्रोत थे। श्स्मक की मौतों और चोटों में मशीनें भी ऄप्रत्यक्ष रूप से शास्मल होती हैं, जसै े

कक ऐसे मामलों में स्जनमें एक श्स्मक कफसल जाता ह ैऔर स्गर जाता ह,ै सभंवतः एक तेज या नुकीली वस्तु पर। कइ ईद्योगों में ईपयोग ककए जाने वाले 

स्बजली ईपकरण, तेज चलने वाले भागों, कंपन या शोर के कारण कइ खतरों को प्रस्तुत करते हैं। पररवहन क्षेि वास्णस्ज्यक चालकों के स्वास््य के स्लए कइ 

जोस्खमों को सहन करता ह,ै ईदाहरण के स्लए, कंपन स,े लंबे समय तक बैठन,े काम के तनाव और थकावट से। ये समस्याएं यूरोप में होती हैं लेककन दसु्नया के 

ऄन्य स्हस्सों में स्स्थस्त और भी खराब ह।ै वाहनों में सुरक्षा दोष के कारण दघुयटनाओं में ऄस्धक ड्राआवरों की मौत हो जाती ह।ै सीमाओं पर लंबे समय तक 

प्रतीक्षा करने से कारण बनता ह ैकक ड्राआवर घर और पररवार से दरू रहते हैं और यहां तक कक एचअइवी संिमण का खतरा भी बढाते हैं। 
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सीस्मत स्थान 
 

 

 

   श्स्मकों को साआडवाल से बचाने के स्लए स्डवाआस के साथ सीवर ट्रेंच। 

 

सीस्मत स्थान भी एक काम खतरा पेश करते हैं। नेशनल आंस्टीट्यूट फॉर ऑक्यूपेशनल से्टी एंड हले्थ (एनअआओएसएच) प्रवेश और स्नकास और प्रस्तकूल 

प्राकृस्तक वेंरटलेशन के स्लए सीस्मत ओपसनग के रूप में "सीस्मत स्थान" को पररभास्षत करता है, और जो स्नरंतर कमयचारी ऄस्धभोग के स्लए ऄस्भप्रेत नहीं ह।ै 

आस तरह के ररक्त स्थान में भडंारण टैंक, जहाज के स्डब्ब,े सीवर और पाआपलाआन शास्मल हो सकते हैं। सीस्मत स्थान न केवल श्स्मकों के स्लए, बस्ल्क ईन 

लोगों के स्लए भी खतरा पैदा कर सकते हैं जो ईन्हें बचान ेकी कोस्शश करत ेहैं। 2015 में श्म सांस्ययकी ब्यूरो के घातक व्यावसास्यक चोट (सीएफओअआ) 

काययिम की वािषक जनगणना के जवाब में एकि अंकडों के ऄनुसार, लगभग 136 ऄमेररकी श्स्मकों की मृत्यु सीस्मत स्थानों से होने वाली मृत्यु में हइ। 

खतरनाक और स्वषाक्त रासायस्नक जोस्खम में फंसने और डूबने जसैे खतरों स ेआन सीस्मत स्थानों में होने वाली मौतें और चोटें होती हैं। सीस्मत स्थानों के 

कारण शारीररक और वायुमंडलीय खतरों को काम करने के स्लए सीस्मत स्थानों में प्रवेश करने से पहले आन खतरों को संबोस्धत करने और पहचानने से बचा 

जा सकता ह।ै 

 

शोर 

शोर भी काफी सामान्य काययस्थल खतरा प्रस्तुत करता ह:ै संयुक्त राज्य ऄमेररका में व्यावसास्यक सुनाइ हास्न सबसे अम काम से संबंस्धत चोट ह,ै 22 स्मस्लयन 

श्स्मकों को काम पर खतरनाक शोर के स्तर के संपकय  में और सुनाइ हास्न स्वकलांगता के स्लए कमयचारी के मुअवजे पर सालाना 242 स्मस्लयन डॉलर खचय 

ककए गए। शोर व्यावसास्यक सुनाइ हास्न का एकमाि स्रोत नहीं ह;ै सुगंस्धत सॉल्वैंट्स और धातुओं जैसे कक सीसा, असेस्नक, और पारा जसैे रसायनों के संपकय  

में अने से भी सुनाइ हास्न हो सकती ह।ै स्वाभास्वक रूप से, शोर कुछ ऄन्य व्यवसायों की तुलना में ऄस्धक सचता का स्वषय है; संगीतकारों, खदान श्स्मकों, 

और स्नमायण श्स्मकों को शोर के ईच्च और ऄस्धक स्नरंतर स्तरों से ऄवगत कराया जाता ह ैऔर आसस्लए सुनाइ हास्न स्वकस्सत होने का ऄस्धक खतरा होता ह।ै 

चूंकक शोर-प्रेररत सुनाइ हास्न, जबकक पूरी तरह से रोका जा सकता ह,ै स्थायी और ऄपररवतयनीय है, यह महत्वपूणय ह ै कक कंपस्नयां और ईनके कमयचारी 

ईपलब्ध सीमाओं और रोकथाम के तरीकों से ऄवगत हों। 
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एक जैकहमैर का ईपयोग करत ेसमय कान और अंखों की सरुक्षा पहन ेहए व्यस्क्त। 

 

संयुक्त राज्य में, नेशनल आंस्टीट्यूट फॉर ऑक्यूपेशनल से्टी एंड हले्थ (एसअआओएसएच) और ऑक्यूपेशनल से्टी एंड हले्थ एडस्मस्नस्टे्रशन (ओशा) िारा 

काययस्थल में शोर को एक खतरे के रूप में मान्यता प्राप्त ह।ै दोनों संगठन व्यावसास्यक शोर प्रदशयन के स्लए मानकों को स्नधायररत करने और लागू करने के स्लए 

काम करत ेहैं और ऄतंतः सुनाइ हास्न को रोकते हैं। शोर जोस्खम के नकारात्मक प्रभावों को रोकने के स्लए एसअआओएसएच िारा की गइ पहलों के ईदाहरणों 

में बाय क्वाआट प्रोिाम शास्मल ह,ै जो स्नयोक्ताओं को कम शोर स्तर पैदा करने वाली मशीनरी खरीदने के स्लए प्रोत्सास्हत करता है, और सेफ-आन-साईंड 

ऄवाडय, जो शोर स्नयंिण में ईत्कृिता प्राप्त करने वाले संगठनों को मान्यता दनेे के स्लए बनाया गया था।  

 

तापमान 

तापमान की चरम सीमा श्स्मकों के स्लए खतरा बन सकती ह।ै 

 

शीत तनाव 

ठंड की स्स्थस्त या ऄत्यस्धक ठंड के स्लए ओवरएक्सपोजर से कइ श्स्मकों को जोस्खम हो सकता ह।ै सर्ददयों के महीनों में बाहर काम करने वाले कमयचारी जसै े

कफशर, स्शकारी, गोताखोर, हाआड्रो और दरूसंचार लाआनमैन, स्नमायण श्स्मक, पररवहन कमयचारी, सैन्य कमी, अपातकालीन प्रस्तकिया कमी, और प्रशीस्तत 

गोदाम में काम करने वाले स्वशेष रूप से ठंड के स्लए कमजोर होते हैं। ऄत्यस्धक ठंड में काम करने की स्स्थस्त के प्रभावों में शास्मल हैं: 

• नॉनफ्रीसजग आंजरी - स्चलब्लेंस, ट्रेंच फुट 

• बण़ीली चोटें - शीतदशं  

• हाआपोथिमया 

• कायय क्षमता कम होना 

• ईच्च दघुयटना दर 

• जरटल मानस्सक कायों का स्बगडा हअ प्रदशयन 
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• मांसपेस्शयों की ताकत और ठोस जोडों को कम करना 

• मानस्सक सतकय ता को कम होना 

• ईंगस्लयों की संवेदनशीलता और स्नपुणता के कारण स्बगडा हअ मैनुऄल कायय 

व्यस्क्तगत सुरक्षा ईपकरणों का ईपयोग आंसलुेटटग कपडे, दस्ताने, जूते, और मास्क, रेस्डएंट हीटर को आंजीस्नयटरग स्नयंिण के एक स्हस्स ेके रूप में और ठंडी 

चोटों के जोस्खम को कम करन ेके स्लए सुरस्क्षत कायय प्रथाओं का ईपयोग ककया जाता ह।ै 

ईष्मागत तनाव 

श्स्मक जो लॉन्ड्री, बेकरी, रेस्तरां ककचन, स्टील फाईंड्री, ग्लास फैक्ट्री, ईंट-फायटरग और स्सरेस्मक प्लांट्स, आलेस्क्ट्रकल यूरटस्लटीज, स्मेल्टसय और अईटडोर 

वकय सय जसैे कंस्ट्रक्शन वकय सय, फायरफाआटसय, ककसानों और खनन श्स्मक ऄत्यस्धक गमी के संपकय  में अते हैं। गमी के तनाव के प्रभावों में शास्मल हैं: 

• स्चडस्चडापन बढना 

• स्नजयलीकरण 

• हीट स्ट्रोक 

• िोस्नक गमी की थकावट 

• ऐंठन, चकत्त ेऔर जलन 

• हथेस्लयों में पसीना अना और चक्कर अना 

• ऄन्य दघुयटनाओं का बढा खतरा  

• एकािता और मानस्सक कायों और भारी मैनुऄल काम करन ेकी क्षमता में हास्न 

• नींद की गडबडी, बीमारी, और मामूली चोटों के स्लए संवेदनशीलता 

ऄत्यस्धक गमी की स्स्थस्त में काम करने के स्लए सस्हष्णुता के स्तर को बनाने के स्लए एयर कंडीशसनग और वेंरटलेशन, प्रस्शक्षण जैसे आंजीस्नयटरग स्नयंिण और 

ठंडा सुरक्षात्मक कपडों का ईपयोग गमी से संबंस्धत बीमाररयों को कम करने में मदद कर सकता ह।ै 

स्बजली 

स्बजली कइ श्स्मकों के स्लए खतरा बनती है। स्वद्युत चोटों को चार प्रकारों में स्वभास्जत ककया जा सकता है: घातक स्वद्युत, स्बजली के झटके, जलना, और 

स्वद्युत उजाय के संपकय  के कारण स्गरना। आलेक्ट्रोक्यूशन स्नमायण स्थलों पर प्रमुख खतरों में से एक है। यह घातक हो सकता है और त्वचा, अंतररक उतकों और 

कदल को नुकसान पहंचाने वाली गंभीर और स्थायी जलन हो सकती है शोक की लंबाइ और गंभीरता के अधार पर। जब स्वद्युत प्रवाह उतकों या हड्डी से 

प्रवास्हत होता है, तो यह गमी पैदा करता है जो स्वद्युत जलने का कारण बनता है। स्वद्युत जलने से उतक क्षस्त होती है और तत्काल स्चककत्सा की 

अवश्यकता होती ह।ै स्बजली के झटके से मांसपेस्शयों में ऐंठन, ईबकाइ, मतली, ईल्टी, पतन और बेहोशी जैसी चोटें हो सकती हैं। दोषपूणय स्वद्युत कनेक्शन 

और क्षस्तिस्त स्वद्युत ईपकरण श्स्मकों के स्लए और काययस्थल पर या ईसके अस-पास दसूरों को स्बजली का झटका दे सकते हैं। 
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श्म सांस्ययकी ब्यूरो के ऄनुसार, 2003 और 2010 के बीच स्वदु्यत प्रवाह के संपकय  के कारण कुल 1,738 दघुयटनाएं हईं और ईसमें से 849, स्वदु्यत ईद्योग में 

सबसे ऄस्धक स्वदु्यत दघुयटनाएं हईं। स्नमायण ईद्योग के पांच व्यवसायी-स्बजली स्मस्त्री, छत बनाने वाले, पेंटर, बढइ और स्नमायण मजदरू सभी स्वदु्यत स्वपस्त्तयों 

का 32% से ऄस्धक स्हस्सा रखते हैं। ऄनुस्चत िाईंसडग, गीली स्स्थस्त, क्षस्तिस्त ईपकरण, ऄपयायप्त वायटरग, ईजागर स्वद्युत भाग, ओवरहडे पावर लाआनें और 

ओवरलोड सर्दकट अम स्बजली के खतरे हैं जो स्नमायण स्थलों पर पाए जाते हैं। 

स्बजली के ईपकरणों को ठीक से बनाए रखने, स्नरीक्षण या मरम्मत से पहले स्बजली के ईपकरणों से उजाय स्नकालना, और सकिय लाआनों के पास काम करने के 

दौरान सावधानी बरतने से स्वद्युत चोटों को रोका जा सकता ह।ै व्यस्क्तगत सुरक्षा ईपकरण जैसे कक सयत टोपी, हड, अस्तीन, रबर या आन्सलुेट दस्ताने और 

आन्सलुेट कपडे ककसी भी स्वद्युत दघुयटनाओं को कम करने के स्लए ईपयोगी हो सकते हैं। 

 

सूरज की रोशनी 

सूयय का प्रकाश सबस ेऄस्धक ज्ञात भौस्तक खतरा ह ैजो बाहर काम करने वाले लोगों को प्रभास्वत करता ह।ै अईटडोर कमयचाररयों को ईच्च-तीव्रता वाले घंटों में 

सुबह 10:00 बजे स ेशाम 4:00 बजे के बीच और गिमयों के दौरान सबसे ऄस्धक धूप स्मलती ह।ै आन समयों में धूप से जलने का खतरा ऄस्धक होता ह।ै कुछ 

अमतौर पर आस्तमेाल की जाने वाली दवाएं जैसे कक नॉनस्टेरॉआडल एंटी-आं्लमेेटरी ड्रग्स (एनएसएअआडीएस), एंटीस्हस्टामाआन, टेट्रासाआस्क्लन, 

स्थयाजाआड्स, सल्फा एंटीबायोरटक्स, और स्डईरेरटक्स सयूय के प्रकाश के प्रस्त संवेदनशीलता बढाते हैं और पररणामस्वरूप त्वचा पर चकत्ते और सनबनय हो 

जाते हैं। आसके ऄलावा, सूरज की रोशनी पराबैंगनी (यूवी) ककरणों का एक स्रोत ह ैजो गैर-अयनीकरण स्वककरण का रूप ह।ै यूवी ककरणें सीधे सूयय के प्रकाश 

और ऄप्रत्यक्ष रूप से सूयय के संपकय  से अती हैं, जैसे कक बफय  से परावितत प्रकाश और हल्की छाया वाली रेत श्स्मक की खुली त्वचा में प्रवेश कर सकती ह।ै लंबे 

समय तक, पराबैंगनी स्वककरण के लगातार संपकय  में अने से प्रस्तरक्षा प्रणाली का दमन, अंखों की क्षस्त, त्वचा की ईम्र बढने और त्वचा का कैं सर होता ह।ै यूवी 

स्वककरण के कुछ गैर-सौर स्रोत, ईदाहरण के स्लए, प्रोजेक्शन लैंप, पेंट और स्याही, ऄस्पतालों में आस्तेमाल होने वाले ईपकरण कीटाणुनाशक, ्लोरोसेंट ट्यूब, 

सनलैम्प्स और वेसल्डग अक्सय, ऄन्य श्स्मकों में भी प्रस्तकूल स्वास््य प्रभाव पैदा कर सकते हैं। 

व्यस्क्तगत सुरक्षा ईपकरण, आंजीस्नयटरग, और प्रशासस्नक स्नयंिण जैसे कक छाया कवर का प्रावधान, और नौकरी की पाररयों को घुमाने से बाहरी श्स्मकों के 

स्लए सूरज के जोस्खम को कम ककया जा सकता ह।ै यूवी स्वककरण के गैर-सौर स्रोतों के मामले में, ईपयुक्त आंजीस्नयटरग स्नयंिण और प्रशासस्नक स्नयंिण जैसे 

कक सुरक्षा संकेत और कमयचाररयों का प्रस्शक्षण ईपयोगी हो सकता ह।ै 

 

कंपन 

कंपन को लंबे समय से एक गंभीर व्यावसास्यक खतरे के रूप में मान्यता दी गइ ह।ै लगातार ईच्च स्तर के कंपन के संपकय  में अने से चोटें या बीमाररयां होती हैं। 

कंपन जोस्खम को दो सामान्य प्रकारों में वगीकृत ककया जाता ह:ै हाथ-बांह और पूरे शरीर में कंपन। हाथ-बांह का कंपन ईंगस्लयों और हाथ की सीधी चोट का 

कारण बनता ह ैऔर भावना, स्नपुणता और हाथ की पकड को प्रभास्वत करता ह।ै यह ऄन्य एगोनोस्मक-संबंस्धत मौत के स्लए एक ज्ञात प्रेरक कारक ह।ै हाथ-

बांह की कंपन की चोट, जैसे िाआंडर, आफेक्ट स्ड्रल, हसैम्पग हमैर, फुटपाथ ब्रेकर, डेंटल टूल्स, सैंडसय, एयर-पावडय टरच, और सभी प्रकार के अरी के साथ 

ईपकरणों के ईपयोग से जुडी चोट। लंब ेसमय तक चलने वाले मशीनरी पररणामों के लंबे समय तक ईपयोग से दीघयकास्लक प्रभाव- स्वतंि संवहनी, हाथ और 

बांह के मस्कुलोस्केलटेल स्वकार जो हाथ-बांह कंपन ससड्रोम (एचएवीएस) के रूप में जाना जाता ह।ै पूरे शरीर का कंपन खोए हए समय और ईत्पादन अईटपुट 

के सबसे अम कारणों में से एक ह ैऔर स्नचली पीठ ददय और चोट का कारण बनता ह ैऔर कंपन के ऄपेस्क्षत स्तर से ऄस्धक होने के कारण होता ह।ै कृस्ष, 

वास्नकी, खनन, ईत्खनन जैसे ईद्योगों में ऑफ-रोड वाहनों से जुडे पूरे शरीर की कंपन की चोटों और ऄपतटीय आस्तेमाल की जाने वाली छोटी-छोटी नौकाओं के 

साथ। 
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स्नयंिण ईपायों का एक संयोजन जसैे कंपन एक्सपोज़र को कम करने के स्लए ईपकरणों को कफर से स्डज़ाआन करना, ऑपरेटर को प्रेस्षत कंपन को कम करने के 

स्लए स्डज़ाआन की गइ मशीनों का ईपयोग करना, गस्त सीमा को लागू करना, स्नयस्मत कायय स्वराम को स्नधायररत करना, एक्सपोज़र समय को कम करने के 

स्लए पररवतयन या नौकरी के रोटेशन, प्रस्शक्षण प्रदान करना , समायोजन और सचंालन ईपकरणों पर सूचना और पययवेक्षण का ईपयोग सफल कंपन जोस्खम में 

कमी के स्लए ककया जा सकता ह।ै 

ऄन्य खतरें 

प्रकाश, और वायु दबाव (ईच्च या स्नम्न) भी काम से संबंस्धत बीमारी और चोट का कारण बन सकता ह।ै एस्फीस्जएशन कुछ स्स्थस्तयों में एक और सभंास्वत 

कायय खतरा ह।ै मस्कुलोस्केलेटल स्वकारों को ऄच्छे एगोनोस्मक स्डज़ाआन के रोजगार और बार-बार ज़ोरदार गस्त की कमी या स्ल्टों से बचा जाता है। 

अयसनग (ऄल्फा, बीटा, गामा, एक्स, न्यूट्रॉन), और गैर-अयनीकरण स्वककरण (माआिोवेव, तीव्र अइअर, अरएफ, यूवी, लेजर कदखाइ और गैर-दशृ्यमान 

तरंग दधै्यय), एक प्रबल खतरा भी हो सकता ह।ै  

 

एगोनोस्मक खतरा पयायवरण के भीतर एक भौस्तक कारक ह ैजो मस्कुलोस्केलेटल स्सस्टम को नुकसान पहचंाता ह।ै एगोनोस्मक खतरों में दोहरावदार मूवमेंट, 

मैनुऄल हैंडसलग, काययस्थल / नौकरी / कायय स्डजाआन, ऄसुस्वधाजनक कायय कें र उंचाइ और खराब स्स्थस्त जैसे स्वषय शास्मल हैं। 

एगोनॉस्मक्स आस बात का ऄध्ययन ह ैकक कैसे एक काययस्थल, वहां ईपयोग ककए जाने वाले ईपकरण और काम के माहौल को ही सबसे ऄच्छा अराम, दक्षता, 

सुरक्षा और ईत्पादकता के स्लए स्डज़ाआन ककया जा सकता ह।ै ऄक्सर हम ऄपेक्षाकृत सरल पररवतयनों के साथ ऄपने अराम और ईत्पादकता के स्तर में सुधार कर 

सकते हैं। 

यद्यस्प एगोनॉस्मक्स एक व्यापक क्षेि ह,ै लेककन काययस्थलों और कमयचाररयों के स्लए सचता का मुयय क्षेि ऄक्सर संबंस्धत होगा: 

• काययस्थल (बैठे और खड)े 

• ईपकरण लेअईट और ऑपरेशन 

• कंप्यूटर स्सस्टम 

• शोर 

• प्रकाश 

• ईष्ण अराम 

• संयंि अआटम पर रखरखाव कायय। 

एगोनोस्मक मुद्दे काययके्षिों, काम करने के वातावरण, ईपकरण, वाहन, कंप्यूटर प्रोिाम और प्लांट के भौस्तक स्डजाआन सस्हत सचताओं की एक स्वस्तृत श्ृंखला से 

जुडे हो सकते हैं। आसमें संज्ञानात्मक प्रकियाएं भी शास्मल हो सकती हैं जैसे कक काययभार, स्नणयय लेना, कुशल प्रदशयन और तनाव से जुडे लोग। आन सभी मुद्दों से 

स्नपटने के स्लए प्रकियाएं हैं ताकक यह सुस्नस्ित ककया जा सके कक ककसी भी करठनाआयों का समाधान हो। 

एगोनोस्मक खतरें 
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चोटों के ररकॉडय की समीक्षा करके, काययस्थल की स्स्थस्तयों का ऄवलोकन करके और प्रारंस्भक ररपोर्टटग को अरंभ करके एगोनोस्मक खतरों की पहचान करन े

के बाद - यह संभास्वत समाधानों को दखेने का समय ह,ै स्जन्हें अप कायय-संबंधी मस्कुलोस्केलेटल स्डसऑडयर को कम करने, स्नयंस्ित करने या समाप्त करने के 

स्लए लागू कर सकत ेहैं। 

 

स्नयिंणों का पदानुिम 

एगोनॉस्मक्स के मुद्दों पर स्नयंिण पर चचाय करने से पहले, एक कदम पीछे लेना और स्नयंिणों के पदानुिम के बारे में सोचना महत्वपूणय ह।ै ओशा आस 

पदानुिम को यह स्नधायररत करने का एक स्वस्ध मानता ह ैकक स्नयंिण क्या संभव होगा और सबसे प्रभावी होगा। 

 

 

 

 ईन्मलून - यह पसंदीदा स्वस्ध और सबस ेप्रभावी ईपाय ह।ै यह स्रोत पर खतरे को स्नयंस्ित कर रहा ह।ै 

 स्थानापन्न - यकद ईन्मूलन संभव नहीं ह,ै तो ककसी खतरनाक, सामिी या प्रकिया के साथ ज्ञात खतरे को प्रस्तस्थास्पत करने पर स्वचार करें जो कम 

खतरनाक ह।ै 

 ऄस्भयंता - शारीररक बाधाओं को स्थास्पत करके खतरे की पहचं को रोकने वाली एक रणनीस्त। यह खतरनाक कायय करने की अवृस्त्त को कम करन े

के स्लए ईपकरण या कायय प्रकियाओं का एक नया स्वरूप हो सकता ह।ै या खतरनाक क्षेिों के असपास स्िीन या बाधाएं स्थास्पत करके खतरे का 

अआसोलेशन। 

 प्रशासस्नक - जब जोस्खम का संसगय ऄन्य साधनों से कम नहीं होता ह,ै तो अपको जोस्खम को कम करने के स्लए सुरस्क्षत कायय प्रथाओं का पररचय 

दनेा चास्हए। 

 व्यस्क्तगत सुरक्षा ईपकरण - संरक्षण बढाने के स्लए और जब ऄन्य ईपाय व्यावहाररक न हों तो पीपीइ का पररचय दें । 

 

आंजीस्नयटरग स्नयिंण 

जब एगोनोस्मक मदु्दों को दखेते हैं स्जन्हें समाप्त या प्रस्तस्थास्पत नहीं ककया जा सकता है, तो आंजीस्नयटरग स्नयंिण खतरों को स्नयंस्ित करने का सबस े

वांछनीय स्वस्ध ह।ै आंजीस्नयटरग स्नयंिण के ईदाहरणों पर स्वचार करें। 

एगोनोस्मक खतरों को कैस ेस्नयंस्ित करें 
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 सभी कमयचाररयों को समायोस्जत करने के स्लए वकय स्टेशन और ईपकरण रीस्डज़ाआन करें। 

 

 काययस्थान प्रकाश व्यवस्था को संशोस्धत करें। 

 

 हास्नकारक कंपन के स्लए श्स्मक संसगय को स्नयंस्ित करें या हटा दें। 

 

 पुनरावृस्त्त मूवमेंट के स्लए श्स्मक संसगय को कम करन ेके स्लए प्रकियाओं को स्वचास्लत करें। 

 

 शरीर पर श्स्मकों के शारीररक तनाव को सीस्मत करने वाल ेयांस्िक ईठान ेवाल ेईपकरणों को स्थास्पत करें। 

 

 ईन स्स्थस्तयों से बचें जहां कमयचाररयों को सामिी को संभालने के स्लए एक सपच स्िप का ईपयोग करना पडता ह।ै यकद मैनुऄल मटेररयल 

हैंडसलग का प्रदशयन ककया जाना चास्हए, तो स्ल्ट पॉआंट प्रदान करें जो श्स्मकों को एक असान समझ प्रदान करे।  

 बल पररश्म को सीस्मत करन ेके स्लए भार कम करें। 

 

 एक लंबी / ऄत्यस्धक पहचं को खत्म करन ेऔर तटस्थ मुराओं में काम करन ेमें सक्षम करन ेके स्लए एक कायय तास्लका को पुन: व्यवस्स्थत करें। 

 

प्रशासस्नक और कायय ऄभ्यास स्नयिंण 

जहां आंजीस्नयटरग स्नयंिण लागू नहीं ककया जा सकता ह,ै वहां प्रशासस्नक या कायय ऄभ्यास स्नयंिणों पर स्वचार करना ईस्चत हो सकता ह ैजो कुशल 

प्रकियाओं को स्थास्पत करते हैं। स्नम्नस्लस्खत ईदाहरणों पर स्वचार करें: 

 सामिी के एक स्नस्ित वजन से ऄस्धक होने पर दो व्यस्क्तयों को ईठाने की अवश्यकता होती ह,ै या अकार / अकृस्त में ऄजीब होते हैं। 

 एक नौकरी रोटेशन प्रणाली स्थास्पत करें ताकक श्स्मकों को लगातार थकावट, दोहराव की गस्त और ऄजीब मुराओं की ऄवस्ध को कम करन ेके 

स्लए कायों से दरू घुमाया जाए, स्जससे कमयचारी स्वस्भन्न मांसपेशी समूहों का ईपयोग कर सके। 

 वायवीय और स्बजली ईपकरणों का ईस्चत रूप से ईपयोग और रखरखाव करें। 

 

व्यस्क्तगत सुरक्षा ईपकरण 

यद्यस्प एगोनोस्मक खतरों को स्नयंस्ित करने में ईनकी सीस्मत प्रभावशीलता ह,ै व्यस्क्तगत सुरक्षा ईपकरण एक और स्नयंिण ह ैस्जसका ईपयोग ककया जा 

सकता ह।ै स्नम्नस्लस्खत ईदाहरणों पर स्वचार करें: 

 गदे्ददार दस्ताने, कोहनी पैड, और घुटने पैड जैसे कठोर, तेज, या कंस्पत सतहों के साथ संपकय  तनाव को कम करने के स्लए पैसडग का ईपयोग करें। 

 वस्तुओं को असानी स ेपकड पाने की क्षमता बनाए रखते हए ठंडी पररस्स्थस्तयों में मदद करने के स्लए ऄच्छे कफटटग वाल ेथमयल दस्ताने पहनें। 

 ईस्चत कफटटग, स्स्लप-प्रस्तरोधी फुटस्वयर पहनें जो ठोस फुटटग सुस्नस्ित करेंग ेऔर स्स्लप, ट्राआसेप्स और फॉल्स को रोकें गे। 

 एगोनोस्मक खतरों की पहचान करना प्रकिया का पहला चरण ह।ै ऄगला अपको काम स ेसंबंस्धत मस्कुलोस्केलेटल स्वकार को कम करन,े 

स्नयंस्ित करन ेया समाप्त करन ेके स्लए संभास्वत समाधान तलाशन ेकी अवश्यकता ह ैसेवा काययस्थल की सुरक्षा को बेहतर बनाने में मदद करें।
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एक रासायस्नक खतरा काययस्थल में रसायनों के संपकय  के कारण होने वाला व्यावसास्यक खतरा ह।ै काययस्थल में रसायनों के संपकय  में अने से तीव्र या 

दीघयकास्लक हास्नकारक स्वास््य प्रभाव हो सकते हैं। कइ प्रकार के खतरनाक रसायन हैं, स्जनमें न्यूरोटॉस्क्सन, प्रस्तरक्षा एजेंट, डमयटोलॉस्जक एजेंट, 

कािसनोजेन्स, प्रजनन स्वषाक्त पदाथय, प्रणालीगत स्वषाक्त पदाथय, ऄस्थमाजन, न्यूमोकोनोरटक एजेंट और सेंस्सटाआज़र शास्मल हैं। ये खतरे शारीररक और / या 

स्वास््य जोस्खम पैदा कर सकते हैं। रासायस्नक के अधार पर, आसमें शास्मल खतरे स्भन्न हो सकते हैं, आस प्रकार पीपीइ को स्वशेष रूप से प्रयोगशाला के दौरान 

जानना और लागू करना महत्वपूणय ह।ै 

रसायन जैसे स्सस्लका डस्ट, आंजन के स्नकास, तंबाकू के धएंु, और सीसा (ऄन्य के बीच) में लंबे समय तक एक्सपोज़र को हृदय रोग, स्ट्रोक और ईच्च रक्तचाप के 

जोस्खम को कदखाया गया ह।ै 

 

 

 

रासायस्नक जली त्वचा। 

 

खतरों के प्रकार 

• तरल पदाथय जैस ेएस्सड, सॉल्वैंट्स खासकर ऄगर ईनके पास लेबल नहीं ह ै

• वाष्प और धुवा ं

• ज्वलनशील सामिी 

तापमान या दबाव के अधार पर रसायन ऄपनी भौस्तक स्स्थस्त को बदल सकते हैं। आस प्रकार स्वास््य जोस्खमों की पहचान करना महत्वपूणय ह ैक्योंकक ये 

राज्य संभास्वत मागय स्नधायररत कर सकते हैं जो रसायन लेगा। ईदाहरण के स्लए, गैस रसायनों को सांस में स्लया जाएगा या तरल रसायनों को त्वचा िारा 

ऄवशोस्षत ककया जा सकता ह।ै 

 

          रासायस्नक खतरों के प्रकार का स्चिण। 

रासायस्नक खतरें 
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एक्सपोजर के स्लए मागय 

• ऄंतियहण 

• धुएं में सांस लेना 

• ऄवशोषण 

• स्वषाक्तता 

• स्वस्फोट 

प्रतीक 

खतरनाक स्चिलेख एक प्रकार की लेबसलग प्रणाली है जो लोगों को एक नज़र में सचेत करती है कक खतरनाक रसायन मौजूद हैं। प्रतीक यह पहचानने में 

मदद करते हैं कक जो रसायन ईपयोग में अने वाले हैं वे संभास्वत रूप से शारीररक नुकसान पहंचा सकते हैं या पयायवरण को नुकसान पहंचा सकते हैं। 

प्रतीक स्वस्शि हैं, क्योंकक वे लाल सीमाओं वाले हीरे के अकार के हैं। आन संकेतों को आसमें स्वभास्जत ककया जा सकता है: 

• स्वस्फोटक (बम स्वस्फोट) 

• ज्वलनशील (लौ) 

• ऑक्सीकरण (एक सकय ल के उपर लौ) 

• संक्षारक (टेबल और हाथ का क्षरण) 

• तीव्र स्वषाक्तता (खोपडी और िॉसबोन्स) 

• पयायवरण के स्लए खतरनाक (मृत पेड और मछली) 

• स्वास््य खतरा / ओजोन परत के स्लए खतरनाक (स्वस्मयाकदबोधक स्नशान) 

• गंभीर स्वास््य खतरा (एक मानव स्सल्ूट पर िोस) 

• गैस दबाव में (गैस स्सलेंडर)। 

आन स्चिों को भी प्रत्येक वगीकरण के स्लए वगय और श्ेस्णयों में स्वभास्जत ककया गया ह।ै प्रत्येक रसायन के स्लए कायय ईनके प्रकार और ईनकी गंभीरता पर 

स्नभयर करता ह।ै 

 

प्राथस्मक स्चककत्सा 

अपातकाल के मामल ेमें, ककसी भी क्षस्त को कम करन ेके स्लए प्राथस्मक स्चककत्सा प्रकियाओं को समझन ेकी स्सफाररश की जाती ह।ै स्वस्भन्न प्रकार के रसायन 

स्वस्भन्न प्रकार के नकुसान का कारण बन सकत ेहैं। ऄस्धकांश स्रोत आस बात स ेसहमत हैं कक ककसी भी संपकय  त्वचा या अंख को तुरंत पानी स ेधोना सबस े

ऄच्छा ह।ै वतयमान में, आस बात के ऄपयायप्त सबूत हैं कक टरससग को कब तक ककया जाना चास्हए, क्योंकक संक्षारक रसायनों जैस ेपदाथों के स्लए प्रभावों की 

स्डिी ऄलग-ऄलग होगी। हालांकक, ऄनुशंस्सत ्लश समय आस प्रकार ह:ै 

• 5 स्मनट - नहीं स ेहल्के स्चडस्चडाहट के स्लए 

• 15 स्मनट - गंभीर जलन और रसायनों के स्लए मध्यम जो तीव्र स्वषाक्तता का कारण बनता ह ै
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• 30 स्मनट - सबस ेसंक्षारक 

• 60 स्मनट - सोस्डयम, पोटेस्शयम या कैस्ल्शयम हाआड्रॉक्साआड जैस ेमजबूत क्षार 

प्रभास्वत व्यस्क्त को स्वास््य दखेभाल ससु्वधा में ले जाना महत्वपूणय हो सकता ह,ै यह ऄवस्था पर स्नभयर करता ह।ै आस मामले में कक पीस्डत को ऄनुशंस्सत 

्लश समय से पहले ले जाने की अवश्यकता है, तो पररवहन प्रकिया के दौरान ्लसशग ककया जाना चास्हए। कुछ रासायस्नक स्नमायता स्वस्शि प्रकार के 

क्लींसजग एजेंट की स्सफाररश कर सकते हैं। 

 

लबंे समय के जोस्खम  

हृदय रोग 

2017 के एसबीयू ररपोटय में आस बात के प्रमाण स्मले कक काययस्थल का स्सस्लका डस्ट, आंजन के स्नकास या वेसल्डग धएंु के संपकय  में अना हृदय रोग से जडुा ह।ै 

एसोस्सएशन में असेस्नक, बेन्जोपे्रनेज़, लेड, डायनामाआट, काबयन डाआसल्णाआड, काबयन मोनोऑक्साआड, मेटल फ़्लॉआड्स और तंबाकू के धुएं के व्यावसास्यक 

प्रदशयन के संपकय  में भी मौजूद हैं। एल्यमूीस्नयम के आलेक्ट्रोलाआरटक ईत्पादन के साथ काम करना, या सल्फेट पुसलग प्रकिया का ईपयोग करने पर कागज का 

ईत्पादन हृदय रोग से जुडा हअ ह।ै कदल की बीमारी और यौस्गकों के संपकय  के बीच एक संबंध भी पाया गया था जो ऄब कुछ काम के वातावरण में ऄनुमस्त 

नहीं ह,ै जैसे कक टीसीडीडी (डाआऑस्क्सन) या एस्बेस्टस युक्त कफनॉक्सी एस्सड। 

स्सस्लका डस्ट या एस्बेस्टोस के स्लए काययस्थल का संपकय  भी फु्फुसीय हृदय रोग से जुडा हअ ह।ै ऐसे सबूत हैं कक काययस्थल का नेतृत्व करने के स्लए 

एक्सपोज़र, काबयन डाआसल्णाआड, या टीसीडीडी युक्त फेनोक्सीएस्सड्स, साथ ही साथ ऐसे वातावरण में काम करना जहां एल्यमूीस्नयम को आलेक्ट्रोलाआरटक 

रूप से ईत्पाकदत ककया जा रहा ह,ै स्ट्रोक से जुडा ह।ै  

 

 

 

यकद अपका संगठन खतरनाक पदाथों का ईपयोग करता ह,ै तो यह बहत महत्वपूणय ह ैकक अप ईन्हें सुरस्क्षत और ऄनुपालन तरीके स ेसिंहीत करें और ईन्हें 

संभालें। खतरनाक रसायनों के सुरस्क्षत भंडारण स ेईन जोस्खमों को कम करन ेमें मदद स्मलती ह ैजो वे अपके संगठन के लोगों, संपस्त्त और पयायवरण पर रखते 

हैं। 

खतरनाक पदाथय रासायस्नक तत्व या यौस्गक होत ेहैं जो एक प्रकिया स ेप्राप्त या ईत्पन्न होत ेहैं और लोगों, संपस्त्त और पयायवरण को नुकसान पहचंान ेकी 

क्षमता रखते हैं। 

यह सुस्नस्ित करने के स्लए कक अप भडंारण समाधान लागू करते हैं जो वास्तव में अपके काययस्थल पर खतरनाक पदाथों के जोस्खम को कम करते हैं, यह 

बहत महत्वपूणय ह ैकक अप खतरनाक रसायनों से जुडे जोस्खमों के प्रबंधन के स्लए स्टॉमेस्टा पद्धस्त का पालन करें। 

 

खतरनाक रसायन के प्रबंधन की स्वस्ध 

खतरनाक रसायनों से जुडे जोस्खमों को प्रबंस्धत करने का सबसे प्रभावी स्वस्ध ह,ै स्टॉमेस्टा पद्धस्त का पालन करना। आस पद्धस्त के 4 चरण हैं: पहचाना, 

मूल्यांकन, स्नयंिण और स्नरंतरता। 

यह काययप्रणाली अपको खतरनाक रसायनों के वगीकरण की पहचान करने की ऄनुमस्त दतेी है, खतरनाक रसायन से जुडे जोस्खमों का अकलन करते हैं, 

काययस्थल पर होने वाले जोस्खम को कम करने के स्लए ईस्चत स्नयंिण लागू करें और ऄपने काययस्थल में कम जोस्खम और स्वस्नयामक ऄनुपालन को बनाए 

रखने के स्लए एक प्रणाली स्थास्पत करें। 

काययस्थल में रासायस्नक खतरों का प्रबधंन कैस ेकरें 
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पहचानना 

आससे पहले कक अप एक खतरनाक पदाथय भंडारण समाधान को लागू करने पर स्वचार करें, अपको सबसे पहले ईन पदाथों से जुडे खतरों की पहचान करनी 

चास्हए स्जन्हें अप स्टोर करना चाहते हैं। यह खतरनाक पदाथय के साथ अने वाली सुरक्षा डाटा शीट से परामशय करके ककया जा सकता ह।ै सुरक्षा डाटा शीट 

अपको पदाथय से जडुे भौस्तक, रासायस्नक और खतरनाक गुणों के बारे में जानकारी प्रदान करती ह।ै यह प्रकिया का एक बहत ही महत्वपूणय स्हस्सा ह ैक्योंकक 

सभी रासायस्नक पदाथय काययस्थल पर स्वस्भन्न खतरों का सामना करते हैं और स्वस्भन्न खतरों को काययस्थल पर ऄपने जोस्खमों को कम करने के स्लए ऄलग-

ऄलग स्नयंिण की अवश्यकता होती ह।ै 

 

मलू्यांकन 

एक बार जब अप ईस रासायस्नक पदाथय स ेजुड ेखतरों की पहचान कर लेत ेहैं स्जस ेअप संिहीत करना चाहत ेहैं, तो यह बहत महत्वपूणय ह ैकक अप आन 

रसायनों स ेजुड ेजोस्खमों का मूल्यांकन करें। यह एक जोस्खम मूल्यांकन करन ेके िारा ककया जा सकता ह।ै एक जोस्खम मूल्यांकन एक ऐसी प्रकिया ह ैस्जसमें 

अप ककसी घटना के घटन ेऔर घटना की गंभीरता की तरह पररभास्षत करत ेहैं। एक बार जब अप आन दो कारकों को स्नधायररत कर लेत ेहैं, तो अप जोस्खम 

के पररमाण को स्नधायररत कर सकत ेहैं। 

 

स्नयिंण 

एक बार जब अप एक जोस्खम मूल्यांकन कर लेते हैं, तो अप जोस्खमों को स्नयंस्ित करने के तरीके के बारे में सूस्चत स्नणयय लेना शुरू कर सकते हैं। खतरनाक 

रसायनों से जुडे जोस्खमों को स्नयंस्ित करते समय, अपको स्नयंिणों के पदानुिम का पालन करना चास्हए। स्नयंिणों का पदानुिम ईस िम को रेखांककत करता 

ह ैस्जसमें अपको खतरनाक रसायनों से जुडे जोस्खमों को कम करने के स्लए स्वस्भन्न स्नयंिणों को लागू करना चास्हए। 

यह पदानुिम ह:ै 

• ईन्मलून: खतरनाक रसायन का ईपयोग बंद करें 

• प्रस्तस्थापन: खतरनाक रसायन को कम खतरनाक पदाथय स ेबदलें 

• आंजीस्नयटरग स्नयंिण: खतरनाक पदाथय स ेलोगों को ऄलग करें 
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• प्रशासस्नक स्नयंिण: लोगों के काम करन ेके तरीके को बदलें 

• पीपीइ: व्यस्क्तगत सरुक्षा ईपकरण स ेलोगों की रक्षा करें। 

खतरनाक पदाथों से जुडे जोस्खम को कम करने के स्लए ईन्मूलन और प्रस्तस्थापन सबसे प्रभावी स्वस्ध है, हालांकक यह हमेशा संभव नहीं होता है। ज्यादातर 

मामलों में, यह रासायस्नक पदाथों से जुडे खतरनाक गुण हैं जो ईन्हें स्नमायण प्रकियाओं में बहत प्रभावी बनाते हैं।  

जब ईन्मूलन और प्रस्तस्थापन को पूरी तरह से जोस्खम को हटाने के स्लए लागू नहीं ककया जा सकता है, तो आंजीस्नयटरग स्नयंिण को लागू ककया जाना चास्हए। 

आंजीस्नयटरग स्नयंिण में भौस्तक ईपकरण और प्रकियाएं शास्मल हो सकती हैं जसैे: 

• यांस्िक वेंरटलेशन स्सस्टम 

• जरटल रासायस्नक भंडारण फैस्सस्लटी 

• खतरनाक रसायनों स ेयुक्त स्वचास्लत प्रकियाएं 

खतरनाक पदाथों से जुडे जोस्खम को कम करने के सबसे प्रभावी तरीकों में से एक ईन्हें एक रासायस्नक भंडारण फैस्सस्लटी में संिहीत करना ह।ै 

एक ऄनुपालन रासायस्नक भंडारण फैस्सस्लटी एक आनडोर सरुक्षा कैस्बनेट या एक अईटडोर रासायस्नक भंडारण कंटेनर ह ैजो ऑस्टे्रस्लयाइ डंगर माल मानकों 

के पूणय ऄनुरूपता में स्निमत ककया गया ह।ै प्रत्येक खतरनाक माल वगय में एक समान ऑस्टे्रस्लयाइ मानक होता ह ैजो ईस स्वस्शि खतरनाक सामान वगय को 

संिहीत करने के स्लए ईपयोग की जाने वाली फैस्सस्लटी के स्लए स्वस्शि स्डजाआन अवश्यकताओं की रूपरेखा तैयार करता ह।ै आन मानकों को स्वकस्सत ककया 

गया ह ैक्योंकक प्रत्येक श्ेणी के खतरनाक सामान काययस्थल पर ऄलग-ऄलग खतरों को पैदा करते हैं और आसस्लए प्रत्येक वगय के स्लए ऄलग-ऄलग स्डजाआन और 

आंजीस्नयटरग स्नयंिण अवश्यक हैं।  

आसस्लए जब अप खतरनाक पदाथों को एक सुरस्क्षत और ऄनुपालन तरीके से संिहीत करना चाहते हैं, तो अपको स्नयंिण के पदानुिम का पालन करना 

चास्हए। यकद एक आंजीस्नयटरग स्नयंिण की अवश्यकता होती है, तो अपको यह सुस्नस्ित करना होगा कक अपकी रासायस्नक भंडारण फैस्सस्लटी 

ऑस्टे्रस्लयाइ मानकों के ऄनुसार पूणय रूप से स्निमत है और आसे खतरनाक वस्तुओं के स्वस्शि वगय को संिहीत करने के स्लए स्डज़ाआन ककया गया है स्जसे अप 

स्टोर करना चाहते हैं।  

स्नरंतरता 

एक बार जब अप खतरनाक पदाथों से जुडे जोस्खमों को स्नयंस्ित कर लेते हैं, तो यह बहत महत्वपूणय ह ैकक अप एक सकिय प्रणाली स्वकस्सत करें जो यह 

सुस्नस्ित करेगी कक अपका काययस्थल सरुस्क्षत रह।े यह खतरनाक रसायनों से जुडे जोस्खमों को कम करने के स्लए ईत्कृि है, हालांकक यकद अप ऄपने स्नम्न स्तर 

के जोस्खम और स्वस्नयामक ऄनुपालन को बनाए रखने में स्वफल रहते हैं, तो ऄपने काययस्थल को ऄपनी स्पछली स्स्थस्त में लाने के स्लए अपको बहत पैसा खचय 

करना पड सकता ह।ै 

एक सकिय प्रणाली में भस्वष्य में स्नधायररत कइ जोस्खम अकलन शास्मल हो सकते हैं ताकक यह सुस्नस्ित ककया जा सके कक ककसी बडी समस्या के बनने से 

पहले ककसी नए जोस्खम की पहचान की जाए। आन अवस्धक जोस्खम अकलन की अवृस्त्त अपके व्यवसाय सचंालन की प्रकृस्त पर स्नभयर करेगी। यह ऐसे 

कारकों से प्रभास्वत होगा जैसे खतरनाक रसायनों की मािा ऑनसाआट और अपके व्यवसाय के सचंालन में ककतनी बार पररवतयन होते हैं। 
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एक जैस्वक खतरा, या बायोहाजाडय, एक जैस्वक पदाथय ह ैजो जीस्वत जीवों, मुयय रूप से मनुष्यों के स्वास््य के स्लए खतरा ह।ै आसमें सूक्ष्मजीव, वायरस या स्वष (एक जैस्वक 

स्रोत से) का एक नमनूा शास्मल हो सकता ह ैजो मानव स्वास््य को प्रभास्वत कर सकता ह।ै एक बायोहाजाडय ऄन्य जानवरों के स्लए भी हास्नकारक पदाथय हो सकता ह।ै 

 

बायोहाजाडय प्रतीक। 

 

 

 

शब्द और ईससे जडुे प्रतीक को अम तौर पर एक चेतावनी के रूप में ईपयोग ककया जाता है, ताकक पदाथों के सभंास्वत रूप से ईजागर होने वाले लोग 

सावधानी बरतें। बायोहाजाडय प्रतीक को चाल्सय बाल्डस्वन िारा 1966 में स्वकस्सत ककया गया था, जो स्नयंिण ईत्पादों पर डॉव केस्मकल कंपनी के स्लए काम 

करने वाले एक पयायवरण-स्वास््य आंजीस्नयर थे।  

आसका ईपयोग जैस्वक सामस्ियों की लेबसलग में ककया जाता ह ैजो वायरल नमूनों और प्रयुक्त हाआपोडिमक सुआयों सस्हत एक महत्वपूणय स्वास््य जोस्खम ईठाते 

हैं। 

यूस्नकोड में, बायोहाजाडय प्रतीक U+2623 (☣) ह।ै 

वगीकरण 

जैव खतरनाक एजेंटों को संयुक्त राष्ट्र संयया िारा पररवहन के स्लए वगीकृत ककया गया ह।ै 

 श्ेणी ए, संयुक्त राष्ट्र 2814 - संिामक पदाथय, मनुष्यों को प्रभास्वत करने वाला: एक संिामक पदाथय जो स्थायी स्वकलांगता या जीवन-ख़तरा 

या घातक बीमारी पैदा करने में सक्षम होता ह ैऄन्यथा स्वस्थ मनुष्यों या जानवरों में जब यह संसगय के सामने अता ह।ै  

जसै्वक खतरें 
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• श्ेणी ए, संयुक्त राष्ट्र 2900 - संिामक पदाथय, जानवरों को प्रभास्वत करने वाला (केवल): एक संिामक पदाथय जो अमतौर पर स्थायी 

स्वकलांगता या जीवन-ख़तरा या घातक बीमारी पैदा करने में सक्षम नहीं होता ह ैऄन्यथा स्वस्थ मनुष्यों या जानवरों में जब यह संसगय के 

सामने अता ह।ै 

• श्ेणी बी, संयुक्त राष्ट्र 3373 - नैदास्नक या खोजी प्रयोजनों के स्लए जैस्वक पदाथय का पररवहन। 

• स्वस्नयस्मत मेस्डकल ऄपस्शि, संयुक्त राष्ट्र 3291 - ऄपस्शि या पुन: प्रयोज्य सामिी जो ककसी जानवर या मानव के स्चककत्सा ईपचार से या जैव 

स्चककत्सा ऄनुसंधान से प्राप्त होती ह,ै स्जसमें ईत्पादन और परीक्षण शास्मल हैं। 

बायोहाजाडय के स्तर 

 

 

एक तेज कंटेनर में प्रयुक्त सुआयों का तत्काल स्नपटान मानक प्रकिया ह।ै 

 

  

  

 आबोला के रोस्गयों का ईपचार करते समय ईपयोग ककए जाने वाले 

सुरक्षात्मक ईपकरणों का ईपयोग करते हए एनएचएस मेस्डक्स का प्रयोग करें। 

 

संयुक्त राज्य रोग स्नयंिण एव ंस्नवारण कें र (सीडीसी) बायोहाज़डय के स्तर में स्वस्भन्न रोगों को वगीकृत करता ह,ै स्तर 1 न्यूनतम जोस्खम और स्तर 4 चरम 

जोस्खम ह।ै प्रयोगशालाओं और ऄन्य सुस्वधाओं को बीएसएल के रूप में वगीकृत ककया गया ह ै(जैव सुरक्षा स्तर) 1–4 या पी1 के रूप में पी4 के माध्यम स ेलघु 

(रोगज़नक़ या संरक्षण स्तर) के स्लए। 

• बायोहाजाडय स्तर 1: बेस्सलस सबरटस्लस, कैनाआन हपेेटाआरटस, एस्चेररस्चया कोलाइ, और वैररसेला (स्चकन पॉक्स), साथ ही कुछ सले 

संस्कृस्तयों और गैर-संिामक बैक्टीररया सस्हत बैक्टीररया और वायरस। आस स्तर पर बायोहाज़डय सामिी के स्वरूद्ध सावधानी बरतने की 

अवश्यकता कम से कम ह,ै स्जसमें ऄस्धकांश दस्ताने शास्मल हैं और कुछ प्रकार के चेहरे की सुरक्षा भी शास्मल ह।ै 
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 बायोहाजाडय स्तर 2: बैक्टीररया और वायरस जो मनुष्यों के केवल हल्के रोग का कारण बनते हैं, या एक प्रयोगशाला सेटटग में एरोसोल के माध्यम 

से ऄनुबंध करना मुस्श्कल ह,ै जैसे हपेेटाआरटस ए, बी, और सी, कुछ आन््लूएंजा ए ईपभेदों, लाआम रोग, साल्मोनलेा, मम्प, खसरा, स्िैपी, डेंगू बुखार 

और एचअइवी। नदैास्नक नमूनों के साथ रूटीन डायिोस्स्टक काम बायोसैकफटी लेवल 2 में सुरस्क्षत रूप से ककया जा सकता है, बायोसै्टी लेवल 2 

प्रथाओं और प्रकियाओं का ईपयोग करके। शोध कायय (वायरस प्रस्तकृस्त ऄध्ययन, या संकें करत वायरस से जुडे जोडतोड) बीएसएल -2 (पी 2) 

सुस्वधा में बीएसएल -3 प्रथाओं और प्रकियाओं का ईपयोग करके ककया जा सकता ह।ै 

 बायोहाजाडय स्तर 3: बैक्टीररया और वायरस जो मनुष्यों में घातक बीमारी का कारण बन सकते हैं, लेककन स्जनके स्लए टीके या ऄन्य ईपचार 

मौजूद हैं, जैसे कक एंथ्रेक्स, वेस्ट नाआल वायरस, वेनेजएुला की तरह आंसफेेलाआरटस, सासय वायरस, मसय कोरोनोवायरस, हन्टावायरस, 

ट्यूबरकुलोस्सस, टाआफस, रर्ट वैली बुखार, रॉकी माईंटेन स्पॉटेड फीवर, यलो फीवर और मलेररया।  

 बायोहाजाडय स्तर 4: वायरस जो मनुष्यों में घातक बीमारी का कारण बनते हैं, और स्जसके स्लए टीके या ऄन्य ईपचार ईपलब्ध नहीं हैं, जैसे 

कक बोस्लस्वयन रक्तस्रावी बुखार, मारबगय वायरस, आबोला वायरस, लासा बुखार वायरस, िीस्मयन-कांगो रक्तस्रावी बुखार, और दसूरे 

रक्तस्रावी रोग। वैररयोला वायरस (चेचक) एक ऐसा एजेंट है जो वैक्सीन के ऄस्स्तत्व के बावजूद बीएसएल -4 में काम करता है। आस स्तर पर 

जैस्वक खतरों से स्नपटने के दौरान, एक ऄलग वायु अपूित के साथ एक सकारात्मक दबाव किमयों का ईपयोग ऄस्नवायय है। एक स्तर चार 

बायोलैब के प्रवेश और स्नकास में कइ शावर, एक वैक्यूम रूम, एक पराबैंगनी प्रकाश कक्ष, स्वायत्त पता लगाने की प्रणाली और ऄन्य सुरक्षा 

सावधास्नयों को शास्मल ककया जाएगा, स्जसमें बायोहाजाडय के सभी स्नशान नि हो जाएंगे। कइ एयरलॉक काययरत हैं और एक ही समय में 

दोनों को खोलने से रोकने के स्लए आलेक्ट्रॉस्नक रूप से सुरस्क्षत हैं। बायोसे्टी लेवल 4 (पी4) लैब से जाने और अने वाली सभी वायु और जल 

सेवा एक अकस्स्मक ररलीज की संभावना को खत्म करने के स्लए समान पररशोधन प्रकियाओं से गुजरेंगी। वतयमान में आस स्तर पर कोइ 

बैक्टीररया वगीकृत नहीं है।  

प्रतीक 

 बायोहाजाडय प्रतीक को 1966 में डॉव केस्मकल कंपनी न ेऄपने रोकथाम ईत्पादों के स्लए स्वकस्सत ककया था। एक पयायवरण-स्वास््य आंजीस्नयर, चाल्सय 

बाल्डस्वन के ऄनुसार, स्जन्होंने आसके स्वकास में योगदान कदया: "हम ऐसा कुछ चाहते थे जो यादगार हो लेककन ऄथयहीन हो, आसस्लए हम लोगों को स्शस्क्षत 

कर सकते हैं कक आसका क्या ऄथय ह"ै। 1967 में ईन्होंने स्वज्ञान के स्लए स्लखे एक लेख में, प्रतीक को सभी जैस्वक खतरों ("बायोहाजाड्सय") के स्लए नए मानक 

के रूप में प्रस्ततु ककया था। लेख में बताया गया कक डॉव कलाकारों िारा 40 स ेऄस्धक प्रतीकों को तैयार ककया गया था, और जाचं ककए गए सभी प्रतीकों को 

कइ मानदडंों को पूरा करना था: 

• तत्काल ध्यान अकिषत करने के स्लए फामय में प्रहार करना; 

• ऄन्य प्रयोजनों के स्लए ईपयोग ककए जाने वाले प्रतीकों के साथ भ्रस्मत न होने के स्लए, ऄस्ितीय और ऄसंकदग्ध; 

• जल्दी स ेपहचानने योग्य और असानी स ेयाद ककया जा सके; 

• समस्मत, दसृ्िकोण के सभी कोणों से समान कदखने के स्लए; 

• ऄलग-ऄलग जातीय पृष्ठभूस्म वाल ेसमहूों के स्लए स्वीकायय। 
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चुने गए प्रतीक ने यादगार बनने के स्लए राष्ट्रव्यापी परीक्षण पर सवयश्ेष्ठ स्कोर ककया।  

 

स्डजाआन को पहले 39 एफअर 23680 में स्नर्ददि ककया गया था, लेककन सफल संशोधन में छोड कदया गया था। हालांकक, स्वस्भन्न ऄमेररकी राज्यों ने ऄपने 

राज्य कोड के स्लए स्वस्नदशे को ऄपनाया। 

प्रतीक के भीतर चार मंडल हैं, जो संिमण की श्ृंखला को दशायत ेहैं। 

 एजेंट: सूक्ष्मजीव का प्रकार, जो संिमण या खतरनाक स्स्थस्त का कारण बनता ह।ै 

 होस्ट: वह जीव स्जसमें सूक्ष्मजीव संिमण होता ह।ै नए मेजबान को ऄस्तसंवेदनशील होना चास्हए। 

 स्रोत: वह मेजबान जहा ंस ेसूक्ष्मजीव की ईत्पस्त्त होती ह।ै वाहक होस्ट लक्षण नहीं कदखा सकता ह।ै 

 ट्रांसस्मशन: ट्रांसस्मशन के साधन, ऄस्धकतर प्रत्यक्ष या ऄप्रत्यक्ष। ट्रांसस्मशन के कुछ मागों में वायु, कीट, प्रत्यक्ष संपकय  और दसू्षत सतह शास्मल हैं। 

 

 

 

जैस्वक काययस्थल खतरे ईन व्यवसायों तक सीस्मत नहीं हैं जहां अप आस तरह के मुद्दे की ईम्मीद कर सकते हैं, जैसे प्रयोगशालाओं या कारखाने सेटटग्स वाली 

कंपस्नयां। जैस्वक खतरों को एक कानून कायायलय या एक लखेाकार के काययस्थल में पाया जा सकता ह।ै ऐसा आसस्लए ह ैक्योंकक ये खतरे केवल स्पि स्रोतों स े

नहीं अते हैं - जैसे कक आसमें वायरस के साथ एक शीशी। यह समझना कक जैस्वक खतरे क्या हैं और ईन्हें कैसे रोका जाए, एक सुरस्क्षत कायय वातावरण 

सुस्नस्ित करना एकमाि स्वस्ध ह।ै 

 

 
 

पहचान 

एक जैस्वक खतरा पौधों, जानवरों, मनुष्यों या प्राकृस्तक घटकों स ेईपजा ह।ै जब काययस्थल की बात अती ह,ै तो आन खतरों में सामान्य सदी, वायरस, कीट 

संिमण, जानवरों की बीमाररया,ं ऄन्य जानवरों या लोगों के तरल पदाथय और ककसी भी प्रकार के कवक शास्मल हो सकत ेहैं। काम के माहौल के प्रकार के 

अधार पर, कुछ व्यवसायों को दसूरों की तुलना में जैस्वक खतरों स ेऄस्धक ईजागर हो सकत ेहैं। 

 

खतरा प्रबंधन 

जब काययस्थल में एक जैस्वक खतरा मौजूद होता है, तो यह जरूरी ह ैकक प्रबंधन कमयचारी कमयचाररयों की सुरक्षा के स्लए प्रोटोकॉल और संस्थान नीस्तयां शुरू 

करें। यह खतरे पर सास्हत्य को स्वतररत करने के रूप में सरल हो सकता ह,ै या यह खतरे को पूरी तरह से हटाने में शास्मल हो सकता ह।ै 

काययस्थल में जसै्वक खतरों का प्रबधंन कैस ेकरें 
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ईदाहरण के स्लए, यकद खतरा बीमार कमयचाररयों के कारण वायरस संिमण ह,ै तो वायरस के साथ काम करने वाले कमयचाररयों को काम पर अने से रोकें । यकद 

खतरे की प्रकृस्त एक कीट संिमण है, तो समस्या की दखेभाल करने के स्लए एक एक्सट्रीस्मनेटर को हायर करें। 

 

चतेावनी 

यकद अप काययस्थल में जैस्वक खतरों को संबोस्धत नहीं करते हैं, तो अप ऄपने अप को बस कुछ समस्याओं के साथ पा सकते हैं। ईदाहरण के स्लए, अप 

श्स्मकों से कम ईत्पादकता दखे सकते हैं क्योंकक वे लगातार जैस्वक खतरे के संपकय  से लगातार बीमार हैं। आसके ऄलावा, अपको ऄवधारण के साथ समस्याएं 

हो सकती हैं क्योंकक लोग ऐसी काययशील स्स्थस्तयों से ऄवगत नहीं होना चाहते हैं। ऄंत में, समस्या जल्दी से स्नयंिण से बाहर हो सकती ह,ै स्जससे अपके 

राज्य के स्वास््य स्वभाग या व्यवसाय स्वस्नयमन एजेंसी को समस्याएं हो सकती हैं। 

 

स्वचार 

यकद अपके पास ऄपने काययस्थल में प्रबधंन के स्लए कइ जैस्वक खतरे हैं, खासकर यकद अपके ईद्योग को आन खतरों (जसैे एक प्रयोगशाला) की स्वशेषता है, तो 

अप जैस्वक समस्याओं के प्रबंधन के स्लए एक सुरक्षा समन्वयक स्नयुक्त कर सकते हैं। यह जैस्वक खतरों के प्रबंधन की दखेरेख के स्लए एक व्यस्क्त - या 

कमयचाररयों के समहू - पर दबाव डालता ह,ै ताकक यह समस्या दरारों से बाहर न स्नकले।  
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