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यह पुस्तक पयिटन औि आलतथ्य कौशि परिषद 
 (THSC) द्वािा प्रायोलजत है। 

पिा: 404/407, चौथी मंर्िल, मकें टाइल हाउि, 
केिी मागिकनॉट पे्लि, नई र्दल्ली 110001  
ईमेल: info@thsc.in 
वेबिाइट: www.thsc.in 
फो न :  0 1 1 - 4 1 6 0 8 0 5 6 / 5 7 / 7 4  

सवािलिकाि सुिलित प्रथम 
संस्किण, जून 2022 

र्िएर्टव कॉमन्स लाइिेंि के िहि: CC-BY-SA 
कॉपीिाइट © 2022 
एर्टि बू्यशन-शेयर अलाइक: CC BY-SA 

यह लाइिेंि अन्म लोगो ंको व्याविार्यक उदे्दश्ो ंके र्लए र्ी आपके काम को रीर्मक्स, ट्वीक और र्नमािण करने 
देिा है, िब िक र्क वे आपको शे्रय देिे हैं और िमान शिों के िहि अपनी नई रचनाओ ंका लाइिेंि देिे हैं। इि 
लाइिेंि की िुलना अक्सर "कॉपीलेफ्ट" फ्री और ओपन-िोिि िॉफ्टवेयर लाइिेंि िे की िािी है। आपके कायि  के 
आधार पर िर्ी नए कायों में एक ही लाइिेंि होगा, इिर्लए कोई र्ी डेररवेर्टव व्याविार्यक उपयोग की र्ी 
अनुमर्ि देगा। यह र्वर्कपीर्डया द्वारा उपयोग र्कया िाने वाला लाइिेंि है और उन र्वषयो ंके र्लए अनुशंर्िि है 
िो र्वर्कपीर्डया और इिी िरह के लाइिेंि प्राप्त पररयोिनाओ ंिे कायि को शार्मल करने िे लार्ान्विि होगें। 

अस्वीकिण 

इिमें र्नर्हि िानकारी टूररिम एवं  हॉन्विटार्लटी न्विल काउन्वन्सल (THSC) के र्वश्विनीय स्रोिो ंिे प्राप्त की गई 
है। टूररिम एवं हॉन्विटार्लटी न्विल काउन्वन्सल (THSC) ऐिी िानकारी की िटीकिा, पूणििा या पयािप्तिा के र्लए 
िर्ी वारंटी को अस्वीकार करिी है। टूररिम एवं हॉन्विटार्लटी न्विल काउन्वन्सल (THSC) का इिमें र्नर्हि 
िानकारी में तु्रर्टयो,ं चूक या अपयािप्तिा के र्लए या उिकी व्याख्या के र्लए कोई दार्यत्व नही ंहोगा। पुस्तक में 
शार्मल कॉपीराइट र्कये गए र्वषय के मार्लको ंका पिा लगाने का हर िंर्व प्रयाि र्कया गया है। प्रकाशक उनके 
िंज्ञान में लाए िाने के र्लए पुस्तक में र्किी र्ी चूक को ध्यान में लाने के र्लए आर्ारी होगें; र्ििे उिी के र्र्वष्य 
के िंिरणो ंमें लागू होने के रूप में स्वीकार र्कया िाएगा। टूररिम एवं हॉन्विटार्लटी न्विल काउन्वन्सल (THSC) में 
कोई र्ी िंस्था इन लेखो ंपर र्नर्िर र्किी र्ी व्यन्वि द्वारा र्कए गए र्किी र्ी नुकिान के र्लए र्ि�ेदार नही ंहोगा। 
इि प्रकाशन के प्रकरणो ंका कॉपीराइट र्कया हुआ है। टूररिम एवं हॉन्विटार्लटी न्विल काउन्वन्सल (THSC) द्वारा 
अर्धकृि र्कए िाने िक, इि प्रकाशन के र्किी र्ी र्हसे्स को र्किी र्ी रूप में या र्किी र्ी माध्यम िे कागि या 
इलेक्ट्ि ॉर्नक माध्यम पर पुन: प्रसु्ति, िंग्रहीि या र्विररि नही ंर्कया िा िकिा है। 

नोट: 
एससीपीडब्ल्यूडी SCPwD ने अिसस्टेंट हेयर डर्ेसर एंड स्टाइिलस्ट  की योग्यता THSC से उधार ली 

है , िजसे 27 जनवरी 2022 को एनएसक्यूसी की 15वीं बैठक में एनसीवीईटी द्वारा अनुमोिदत िकया गया 
है 

(िलंक) MOM की
https://ncvet.gov.in/wp-content/uploads/2023/01/MoM-of-The-15th-meeting-of-

NSQC.pdf
और NQR WWW.nqr.gov.in पर अपलोड िकया हुआ है 

पुस्तक िनिम्निलखत अक्षमताओं से जुड़ी नौकरी की भूिमका को पूरा करती है:
नीचे उििल्लखत एनक्यूआर कोड के अनुसार

एलडी के िलए - 2022/PWD/SCPWD/05272
एसएचआई के िलए - 2022/PWD/SCPWD/05273
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यह लाइिेंि अन्म लोगों को व्याविार्यक उदे्दश्ों के र्लए र्ी आपके काम को रीर्मक्स, ट्वीक और र्नमािण करने
देिा है, िब िक र्क वे आपको शे्रय देिे हैं और िमान शिों के िहि अपनी नई रचनाओं का लाइिेंि देिे हैं। इि
लाइिेंि की िुलना अक्सर "कॉपीलेफ्ट" फ्री और ओपन-िोिि िॉफ्टवेयर लाइिेंि िे की िािी है। आपके कायि के
आधार पर िर्ी नए कायों में एक ही लाइिेंि होगा, इिर्लए कोई र्ी डेररवेर्टव व्याविार्यक उपयोग की र्ी
अनुमर्ि देगा। यह र्वर्कपीर्डया द्वारा उपयोग र्कया िाने वाला लाइिेंि है और उन र्वषयों के र्लए अनुशंर्िि है
िो र्वर्कपीर्डया और इिी िरह के लाइिेंि प्राप्त पररयोिनाओं िे कायि को शार्मल करने िे लार्ान्विि होगें।

अस्वीकिण

इिमें र्नर्हि िानकारी टूररिम एवं हॉन्विटार्लटी न्विल काउन्वन्सल (THSC) के र्वश्विनीय स्रोिों िे प्राप्त की गई
है। टूररिम एवं हॉन्विटार्लटी न्विल काउन्वन्सल (THSC) ऐिी िानकारी की िटीकिा, पूणििा या पयािप्तिा के र्लए
िर्ी वारंटी को अस्वीकार करिी है। टूररिम एवं हॉन्विटार्लटी न्विल काउन्वन्सल (THSC) का इिमें र्नर्हि
िानकारी में तु्रर्टयो,ं चूक या अपयािप्तिा के र्लए या उिकी व्याख्या के र्लए कोई दार्यत्व नही ं होगा। पुस्तक में
शार्मल कॉपीराइट र्कये गए र्वषय के मार्लकों का पिा लगाने का हर िंर्व प्रयाि र्कया गया है। प्रकाशक उनके
िंज्ञान में लाए िाने के र्लए पुस्तक में र्किी र्ी चूक को ध्यान में लाने के र्लए आर्ारी होगें; र्ििे उिी के र्र्वष्य
के िंिरणों में लागू होने के रूप में स्वीकार र्कया िाएगा। टूररिम एवं हॉन्विटार्लटी न्विल काउन्वन्सल (THSC) में
कोई र्ी िंस्था इन लेखों पर र्नर्िर र्किी र्ी व्यन्वि द्वारा र्कए गए र्किी र्ी नुकिान के र्लए र्ि�ेदार नही ं होगा।
इि प्रकाशन के प्रकरणों का कॉपीराइट र्कया हुआ है। टूररिम एवं हॉन्विटार्लटी न्विल काउन्वन्सल (THSC) द्वारा
अर्धकृि र्कए िाने िक, इि प्रकाशन के र्किी र्ी र्हसे्स को र्किी र्ी रूप में या र्किी र्ी माध्यम िे कागि या
इलेक्ट्ि ॉर्नक माध्यम पर पुन: प्रसु्ति, िंग्रहीि या र्विररि नही ं र्कया िा िकिा है।
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श्री निेंद्र मोदी 
र्ारि के प्रधान मंत्री 

न्विर्लंग एक बेहिर र्ारि का र्नमािण कर 
रही है। अगर हमें र्ारि को र्वकाि की 

ओर ले िाना है िो न्विल डेवलपमेंट हमारा 
र्मशन होना चार्हए। 
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टू�र� & हॉन्विटैर्लटी न्विल काउन्वन्सल उन िर्ी व्यन्वियो ंऔर िंस्थानो ंके प्रर्ि आर्ार व्यि करना चाहिी है 
र्िन्ोनें इि "प्रर्िर्ागी पुन्वस्तका" को िैयार करने में र्वर्र्न्न िरीको ंिे योगदान र्दया है। उनके योगदान के र्बना यह 
कायि पूरा नही ंहो िकिा था। उन लोगो ंको र्वशेष धन्मवाद र्दया िािा है र्िन्ोनें इिके र्वर्र्न्न मॉडू्यल की िैयारी में 
िहयोग र्कया। उन िर्ी के र्लए र्ी ईमानदारी िे िराहना की िािी है र्िन्ोनें इन मॉडू्यल के र्लए िहकारी िमीक्षा 
प्रदान की। 

इि मैनुअल को िैयार करना टू�र� & हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी के िमथिन के र्बना िंर्व नही ं होिा। उद्योग की 
प्रर्िर्िया शुरू िे अंि िक बेहद उत्साहिनक रही है और और उनके िहयोग के कारण ही हम आि उद्योग में 
मौिूद कौशल के अर्ाव को र्मटाने में काफी हद िक िक्षम हो पाए हैं। 

यह प्रर्िर्ागी मैनुअल उन इचु्चक युवाओ ंको िमर्पिि है िो र्वशेष कौशल हार्िल करना चाहिे हैं िो र्क उनके र्र्वष्य 
के प्रयािो ंके र्लए आिीवन िंपर्त्त िार्बि होगी। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

अलिस्वीकृलत



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
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प्रयुक्त प्रतीक 

 चरण िमय 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

यह पुस्तक पयिटन और आर्िथ्य के्षत्र में 'फ़ूड एंड बेवरेि िर्विि अर्िस्ट्ेंट' की नौकरी लेने के र्लए ज्ञान और बुर्नयादी 
कौशल को उन्नि करने के र्लए िैयार की गई है। फ़ूड एंड बेवरेि िर्विि अर्िस्ट्ेंट द्वारा की िाने वाली िर्ी गर्िर्वर्धयो ं
को इि पाठ्यिम में शार्मल र्कया गया है। इि पाठ्यिम के िफल िमापन पर, उ�ीदवार फ़ूड एंड बेवरेि िर्विि 
अर्िस्ट्ेंट के रूप में कायि करने के र्लए पात्र होगा। 
 
यह प्रर्िर्ागी हैंडबुक र्वर्शष्ट योग्यिा पैक (कू्यपी) के र्लए प्रर्शक्षण को िक्षम करने के र्लए र्डजाइन की गई है। प्रते्यक 
राष्टि ीय व्याविार्यक मानक (NOS) को यूर्नट/एि में शार्मल र्कया गया है। 
 
र्वर्शष्ट एनओएि के र्लए प्रमुख िीखने के उदे्दश् उि एनओएि के र्लए यूर्नट/एि की शुरुआि को र्चर्िि करिे हैं 
 

• टीएचिी/N0316: र्ोिन और पेय िेवा िंचालन करना 
• टीएचिी/N9901: प्रर्ावी ढंग िे िंचार करें  और िेवा मानको ंको बनाए रखना 
• टीएचिी/N9903: िंगठना�क गोपनीयिा बनाए रखें और मेहमानो ंकी गोपनीयिा का ि�ान करना 
• टीएचिी/N9906: स्वास्थ्य, स्वच्चिा और िुरक्षा प्रथाओ ंका पालन करना 

िुझाव नोट्ि यूर्नट के 
उदे्दश् 

इस पुस्तक के बािे में 

िीखने के प्रमुख 
पररणाम 
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यह पुस्तक पयिटन और आर्िथ्य के्षत्र में 'फ़ूड एंड बेवरेि िर्विि अर्िस्ट्ेंट' की नौकरी लेने के र्लए ज्ञान और बुर्नयादी 
कौशल को उन्नि करने के र्लए िैयार की गई है। फ़ूड एंड बेवरेि िर्विि अर्िस्ट्ेंट द्वारा की िाने वाली िर्ी गर्िर्वर्धयो ं
को इि पाठ्यिम में शार्मल र्कया गया है। इि पाठ्यिम के िफल िमापन पर, उ�ीदवार फ़ूड एंड बेवरेि िर्विि 
अर्िस्ट्ेंट के रूप में कायि करने के र्लए पात्र होगा। 
 
यह प्रर्िर्ागी हैंडबुक र्वर्शष्ट योग्यिा पैक (कू्यपी) के र्लए प्रर्शक्षण को िक्षम करने के र्लए र्डजाइन की गई है। प्रते्यक 
राष्टि ीय व्याविार्यक मानक (NOS) को यूर्नट/एि में शार्मल र्कया गया है। 
 
र्वर्शष्ट एनओएि के र्लए प्रमुख िीखने के उदे्दश् उि एनओएि के र्लए यूर्नट/एि की शुरुआि को र्चर्िि करिे हैं 
 

• टीएचिी/N0316: र्ोिन और पेय िेवा िंचालन करना 
• टीएचिी/N9901: प्रर्ावी ढंग िे िंचार करें  और िेवा मानको ंको बनाए रखना 
• टीएचिी/N9903: िंगठना�क गोपनीयिा बनाए रखें और मेहमानो ंकी गोपनीयिा का ि�ान करना 
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प्रलशिण के प्रमुख परिणाम
इस यूलनट के अंत में, उम्मीदवाि सिम हो जाएगा: 
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 फं्रट ऑर्फि र्वर्ाग में र्वर्र्न्न वगों की व्याख्या करने में। 
 होटल में र्वर्र्न्न िेवा र्वर्ागो ंपर चचाि करने में। 
 फ़ूड एंड बेवरीि अर्िस्ट्ेंट के र्लए आवश्क र्वशेषिाओ ंका वणिन करने में। 
 फ़ूड एंड बेवरीि अर्िस्ट्ेंट की रू्र्मका और र्ि�ेदा�रयो ंपर चचाि करने में। 
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यूलनट का उदे्दश्य 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

1. न्विल इंर्डया र्मशन के उदे्दश्ो ंऔर लार्ो ंकी व्याख्या करने में। 

 
 

 यूलनट 1.1: स्पस्कि इंलडया लमशन का अविोकन  
 

 

 
स्पस्कि इंलडया लमशन 

न्विल इंर्डया र्मशन एक पहल है र्ििे िरकार ने 2015 में शुरू र्कया था। यह एक व्यापक योिना के रूप में कायि करिी 
है, र्ििके िहि अर्धक र्वर्शष्ट न्विर्लंग योिनाओ ंको ििीय रूप िे लागू करने का प्रयाि र्कया गया है। इि कायििम 
को शुरू करने के पीछे प्राथर्मक उदे्दश् देश के युवाओ ंको मूल्मवान न्विल िेट िे लैि करना है र्िििे अथिव्यवस्था में 
र्वर्र्न्न के्षत्रो ंमें रोिगार खोिने की िंर्ावना बढ़ िाएगी। इिके अलावा, यह व्यन्वि को अर्धक उपयोगी बनने में िहायिा 
करिा है। 

 

स्पस्कि इंलडया के मुख्य उदे्दश्य 

• न्विल इंर्डया र्मशन का प्राथर्मक लक्ष्म देश में युवाओ ंको वषि 2022 िक बािार के अनुरूप प्रािंर्गक प्रर्शक्षण 
प्रदान करना है। यह लक्ष्म वषि 2022 िक पूरा र्कया िाना है। 

• न्विल इंर्डया र्मशन में नामांकन करने िे रोिगार के अविर उपलब्द होगें। इिके अलावा, यह र्ारि में हमारे 
युवाओ ंके बीच प्रर्िर्ा र्वकाि के र्लए एक िगह बनाएगा। र्पछले कुछ वषों में, न्विल इंर्डया र्मशन ने न्विल 
डेवलपमेंट की मांग रखने वाले उद्योगो ंके र्वकाि में िहायिा की है िार्क नए के्षत्रो ंया न्विल डेवलपमेंट की 
आवश्किा वाले उद्योगो ंकी पहचान की िा िके। 

यह योिना उद्योग द्वारा आवश्क कौशल और रोिगार िृिन के र्लए लोगो ंके कौशल के अर्ाव को पूणि करने में मदद 
करिी है। 

 

• पूरे देश में गरीबी के स्तर में कमी लाना 

• र्ारिीय कंपर्नयो ंको उनके वैर्श्वक प्रर्ििर्धियो ंके स्तर िक लाना 

• न्विल इंर्डया र्मशन में नामांकन करके, वे यह िुर्नर्िि कर िकिे हैं र्क उन्ें प्राप्त होने वाला कौशल प्रर्शक्षण 
प्रािंर्गक और उ� गुणवत्ता दोनो ंही हो।ं 

• र्ारिीय नागररको ंकी िहायिा करना िार्क वे बािार के कायिबल और िंिाधनो ंपर हावी हो िकें  

• आधुर्नक दुर्नया की चुनौर्ियो ं के र्लए व्यन्वियो ं को बेहिर ढंग िे िैयार करने के र्लए वििमान में उपलब्द 
प्रर्शक्षण कायििमो ंका र्वस्तार करना 

• केवल योग्यिा प्रदान करने के बिाय लोगो ंकी वास्तर्वक दक्षिाओ ंका र्वकाि करना 

• अपने कौशल के र्वकाि को आगे बढ़ाने के र्लए िीवन र्र िीखने के अविरो ंकी िंख्या बढ़ाना 

• न्विल डेवलपमेंट के के्षत्र में िामार्िक र्ागीदारो ं की गुणवत्ता और स्तर को बढ़ाने के िाथ-िाथ मिबूि 
िावििर्नक-र्निी र्ागीदारी स्थार्पि करना 

• कौशल के र्नरंिर र्वकाि के र्वत्तपोषण के र्लए पयािप्त र्नवेशो ंकी िंख्या में वृन्वि करना

1.1.1 स्पस्कि इंलडया लमशन - उदे्दश्य, लवशेषताएं औि िाि 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

स्पस्कि इंलडया लमशन की लवशेषताएं 

• इिका एक आवश्क अंश है एक नई रूरल इंर्डया िीम हॉलमाकि  का र्वकाि। 

• युवा लोगो ंकी रोिगार योग्यिा का स्तर इि पहल का प्राथर्मक फोकि है, र्ििका अंर्िम लक्ष्म उनके िीर्वका 
अििन और औद्योर्गक कौशल दोनो ंको बढ़ाना है। 

• र्मशन िर्ी पारंपररक प्रकार के रोिगार, िैिे मोची, बुनकर, वेल्डर, रािर्मस्त्री, लोहार, निि और अन्म िमान 
व्यविायो ंके र्लए िहायिा, प्रर्शक्षण और र्दशा प्रदान करिा है। 

• र्नमािण, पररवहन, अचल िंपर्त्त, रत्न उद्योग, वस्त्र, बैंर्कंग, र्डिाइन और पयिटन कुछ ऐिे के्षत्र हैं र्िन पर न्विल 
इंर्डया र्मशन अपयािप्त कौशल के अलावा ध्यान कें र्िि करिा है। 

• न्विल इंर्डया र्मशन में र्ाग लेने की िबिे अच्ची बाि यह है र्क यह अंिरराष्टि ीय मानको ंके अनुरूप है। यह 
िुर्नर्िि करिा है र्क र्ारि के युवाओ ंकी मांग देश के बाहर उ� बनी रहे। 

 
स्पस्कि इंलडया स्रोतो ंकी सूची 

प्रबंधन और र्वकाि कायििम: यह अन्म बािो ं के अलावा आधुर्नक कायािलय प्रथा, र्वत्तीय र्ववरणो ंका र्वशे्लषण, और 
प्रबंधको ंके र्लए र्वपणन प्रर्शक्षण र्िखािा है। प्रबंधन और र्वकाि कायििम। 

 
प्रौद्योर्गकी िंचार, आपािकालीन प्रबंधन (ईएम) प्रर्शक्षको ंआर्द के र्लए कायििम का प्रत्यायन करिा है। 

 
इिमें मर्हला ईडीपी (उद्यर्मिा र्वकाि कायििम), मर्हला िशन्विकरण, और िीआरआर (काउंिर्लंग ररटेर्नंग 
ररर्डप्लॉयमेंट) योिना िैिी चीिें शार्मल हैं।  

 
बढ़ईगीरी, इलेक्ट्ि ोपे्लर्टंग, फैशन र्डिाइन और अन्म िैिे कौशल र्वकर्िि करने के कायििमो ंमें डेयरी आधाररि उद्यर्मिा 
कौशल र्वकाि कायििम (ईएिडीपी) शार्मल हैं। 

 
अन्म कौशलो ंमें िू�-व्यविायो ंको बढ़ावा देना, िमूहो ंका र्वकाि और एमएिएमई (िू�, लघु और मध्यम आकार के 
व्यविायो)ं के र्लए र्वर्र्न्न उधार रणनीर्ियाँ शार्मल हैं। 
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स्पस्कि इंलडया लमशन की लवशेषताएं 

• इिका एक आवश्क अंश है एक नई रूरल इंर्डया िीम हॉलमाकि  का र्वकाि। 

• युवा लोगो ंकी रोिगार योग्यिा का स्तर इि पहल का प्राथर्मक फोकि है, र्ििका अंर्िम लक्ष्म उनके िीर्वका 
अििन और औद्योर्गक कौशल दोनो ंको बढ़ाना है। 

• र्मशन िर्ी पारंपररक प्रकार के रोिगार, िैिे मोची, बुनकर, वेल्डर, रािर्मस्त्री, लोहार, निि और अन्म िमान 
व्यविायो ंके र्लए िहायिा, प्रर्शक्षण और र्दशा प्रदान करिा है। 

• र्नमािण, पररवहन, अचल िंपर्त्त, रत्न उद्योग, वस्त्र, बैंर्कंग, र्डिाइन और पयिटन कुछ ऐिे के्षत्र हैं र्िन पर न्विल 
इंर्डया र्मशन अपयािप्त कौशल के अलावा ध्यान कें र्िि करिा है। 

• न्विल इंर्डया र्मशन में र्ाग लेने की िबिे अच्ची बाि यह है र्क यह अंिरराष्टि ीय मानको ंके अनुरूप है। यह 
िुर्नर्िि करिा है र्क र्ारि के युवाओ ंकी मांग देश के बाहर उ� बनी रहे। 

 
स्पस्कि इंलडया स्रोतो ंकी सूची 

प्रबंधन और र्वकाि कायििम: यह अन्म बािो ं के अलावा आधुर्नक कायािलय प्रथा, र्वत्तीय र्ववरणो ंका र्वशे्लषण, और 
प्रबंधको ंके र्लए र्वपणन प्रर्शक्षण र्िखािा है। प्रबंधन और र्वकाि कायििम। 

 
प्रौद्योर्गकी िंचार, आपािकालीन प्रबंधन (ईएम) प्रर्शक्षको ंआर्द के र्लए कायििम का प्रत्यायन करिा है। 

 
इिमें मर्हला ईडीपी (उद्यर्मिा र्वकाि कायििम), मर्हला िशन्विकरण, और िीआरआर (काउंिर्लंग ररटेर्नंग 
ररर्डप्लॉयमेंट) योिना िैिी चीिें शार्मल हैं।  

 
बढ़ईगीरी, इलेक्ट्ि ोपे्लर्टंग, फैशन र्डिाइन और अन्म िैिे कौशल र्वकर्िि करने के कायििमो ंमें डेयरी आधाररि उद्यर्मिा 
कौशल र्वकाि कायििम (ईएिडीपी) शार्मल हैं। 

 
अन्म कौशलो ंमें िू�-व्यविायो ंको बढ़ावा देना, िमूहो ंका र्वकाि और एमएिएमई (िू�, लघु और मध्यम आकार के 
व्यविायो)ं के र्लए र्वर्र्न्न उधार रणनीर्ियाँ शार्मल हैं। 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

यूलनट का उदे्दश्य 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 
 

• टूरर� एंड हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी और उिके उप-के्षत्रो ंका वणिन करने में। 
• छोटे, मध्यम और बडे प्रर्िष्ानो ंके होटलो ंके पदानुिम पर र्वस्तार िे चचाि करने में। 
• फं्रट ऑर्फि र्वर्ाग में र्वर्र्न्न वगों की व्याख्या करने में। 
• होटल में र्वर्र्न्न िेवा र्वर्ागो ंपर चचाि करने में। 

 
 

 यूलनट 1.2: हॉस्पिटैलिटी इंडस्टरी का अविोकन  
 

 

 
हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी में र्वर्र्न्न के्षत्र शार्मल हैं िो मेहमानो ंको आश्रय, र्ोिन, पररवहन और मनोरंिन प्रदान करिे हैं। 
प्रते्यक के्षत्र र्वर्र्न्न कायिके्षत्रो ं को कवर करिा है, र्वर्र्न्न वसु्तओ ं और िेवाओ ं को प्रदान करिा है। यह ध्यान रखना 
महत्वपूणि है र्क अलग होने के बाविूद, वे एक पूणि और र्वसृ्ति आर्िथ्य अनुर्व मेहमान को देने के र्लए अक्सर एक दूिरे 
को अर्िव्यार्पि और एक िाथ काम कर िकिे हैं। 

 

टूरिज्म की िूलमका औि महत्व: 

र्ारि दुर्नया की कुछ िबिे पुरानी िभ्यिाओ ंका ि�स्थान है। इि िमय इि देश में 1.39 अरब लोग रहिे हैं। ये लोग 
धार्मिक परंपराओ ंका पालन करिे हैं, 15 िे अर्धक आर्धकाररक र्ाषाएं बोलिे हैं, और र्वर्र्न्न शहरी और ग्रामीण कें िो ंमें 
रहिे हैं। नम और उष्णकर्टबंधीय दर्क्षण, गंगा के लहलहािे मैदानी के्षत्र और र्हमालय की िलहटी इि र्वशाल देश में पाए 
िाने वाले र्वर्वध पररदृश्ो ंके कुछ उदाहरण हैं। इिके प्रत्यक्ष पररणाम के रूप में, र्ारि में िालाना लाखो ंपयिटक आिे हैं, 
घरेलू और अंिरािष्टि ीय दोनो,ं िो देश की अथिव्यवस्था को महत्वपूणि रूप िे प्रर्ार्वि करिे हैं। 

 
दुर्नया र्र में कई अथिव्यवस्थाओ ंकी िमृन्वि िीधे टूरर� इंडस्ट्ि ी पर र्नर्िर करिी है। पयिटको ंका स्वागि करने वाले 
स्थलो ंको उद्योग िे कई लार् र्मलिे हैं। अथिव्यवस्था की आमदनी को पयिटन िे बढ़ावा र्मलिा है, िो हिारो ंनई नौकररयां 
पैदा करिा है, देश के बुर्नयादी ढांचे के र्वकाि में योगदान देिा है, और मूल र्नवािी और मेहमानो ंके बीच िांिृर्िक 
आदान-प्रदान की र्ावना को बढ़ावा देिा है। 

 
र्वर्र्न्न मनोरंिक गर्िर्वर्धयो ंमें िन्व�र्लि होने या व्यविाय करने के र्लए र्किी स्थान की यात्रा करना, न र्क अपने घर 
शहर या देश की यात्रा करना और उि स्थान पर लंबे िमय िक रहना पयिटन का एक उदाहरण है। यह कुछ र्वर्शष्ट 
हार्िल करने के र्लए र्कया िािा है, और इिका लक्ष्म वहां अपना स्थायी घर बनाने का इरादा नही ंहै। 

 
इिे यूएनडबू्लटीओ, वल्डि टूरर� ओगिर्नजशन ऑफ़ द यूनाइटेड नेशंि द्वारा पयिटन के्षत्र के रूप में िाना िािा है। पयिटन 
के्षत्र में कई पयिटन-कें र्िि उद्योग शार्मल हैं िो आम िौर पर पयिटन और इिकी िेवाओ ंकी र्वशेषिा रखने वाले उत्पादो ंकी 
पेशकश करिे हैं। इिे एक कदम आगे बढ़ािे हुए, यूएनडबू्लटीओ ने 12 र्वर्र्न्न पयिटन उद्योग के्षत्रो ंकी पहचान की है िो 
पयिटको ंकी िेवा कर िकिे हैं। 

 
ये उद्योग हैं: 

 

 मेहमानो ंके र्लए आवाि 

 खाद्य और पेय पदाथि परोिने की गर्िर्वर्धयाँ 

 रेलवे यात्री पररवहन 

1.2.1 टूरिज्म एंड हॉस्पिटैलिटी इंडस्टरी औि इसके उप-िेत्र
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 िडक यात्री पररवहन 
 िल यात्री पररवहन 
 हवाई यात्री पररवहन 
 पररवहन उपकरण र्कराया 
 टि ैवल एिेंर्ियां और अन्म आरक्षण िेवाओ ंिे िमं्बर्धि गर्िर्वर्धयां 
 िांिृर्िक गर्िर्वर्धयां 
 खेल और मनोरंिक गर्िर्वर्धयाँ  
 देश-र्वर्शष्ट पयिटन र्वर्शष्ट वसु्तओ ंका खुदरा व्यापार 
 अन्म देश-र्वर्शष्ट पयिटन र्वर्शष्ट गर्िर्वर्धयाँ  

 
टूरर� इंडस्ट्ि ी इन उद्योगो ंका एक बडा िमूह है िो पयिटक और यार्त्रयो ंया मेहमानो ंकी िरूरिो ंको पूरा करने के र्लए 
उत्पादो ंऔर िेवाओ ंकी एक शंृ्रखला प्रदान करिा है। इिर्लए, यह िमूह या शंृ्रखला हमें टूरर� इंडस्ट्ि ी की मूल्म शंृ्रखला 
की ओर र्ी ले िािी है। 

 
िाित में सविशे्रष्ठ होटि िांडो ंकी सूची  

 ताज गु्रप ऑफ होटल्स: र्ारि में, यह उन्वि 
"हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी" दरअिल िाि गु्रप ऑफ 
होट� का एकाथिक श� है। इि गु्रप में र्ारि 
की कई िबिे प्रर्िि और र्वख्याि होटल 
शंृ्रखलाएं शार्मल हैं, और इिे र्ारि में िविशे्रष् 
होटल ब्ांडो ंमें िे एक के रूप में मान्मिा दी गई 
है। िाि गु्रप ऑफ होट� अपने आवाि, 
आर्िथ्य, िेवाओ,ं र्ोिन और बुर्नयादी ढांचे के 
िंबंध में अंिरराष्टि ीय मानको ं के अनुरूप है। ये 
होटल िर्ी प्रमुख शहरो ं और िाने-माने पयिटन 
स्थलो ंमें पाए िा िकिे हैं। िाि गु्रप ऑफ होट� 
एक िमावेशी गंिव्य है िो पयिटको,ं अवकाश की 
िलाश करने वाले लोगो ंऔर व्यापार यार्त्रयो ंकी 
जरूरिो ंको पूरा करिा है। 
 
ओबेिॉय गु्रप ऑफ होटल्स: र्ारि में होटलो ंकी 
यह प्रर्िि शंृ्रखला लगर्ग 125 वषों िे है। देश 
की िबिे पुरानी होटल शंृ्रखलाओ ंमें िे एक के 
रूप में पहचाने िाने वाले ओबेरॉय गु्रप ऑफ 
होट� ने ऑस्ट्ि ेर्लया, मॉरीशि और इंडोनेर्शया 
िैिे देशो ंमें िफलिापूविक प्रर्िष्ा स्थार्पि की है। 
यह होटल शंृ्रखला अपनी अनूठी र्वक्ट्ोररयन 
वासु्तकला शैली और स्थानीय िंिृर्ि और 
िािीय परंपराओ ंके र्वर्शष्ट पहलुओ ंके र्लए 
प्रर्िि है। यह र्ारि के अर्धकांश महानगरीय 
के्षत्रो ंऔर महत्वपूणि शहरो ंमें पाया िा िकिा है। 
र्ारि में इि अग्रणी होटल ब्ांड ने देश के अिीि 
के इर्िहाि के शानदार पन्नो ंमें अपनी िगह 
बनाई है, इिके अिाधारण िेवाओ ंऔर िुर्वधाओ ं
की बदौलि।

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  र्चत्र 1.2.1: र्ारि में शीषि होटल ब्ांड 

 

हाइयट 

मिीयट 

स्टािवुड 

आइएचजी 

अकोि 

लहल्टन 

काििसन िेजीडि 

लवन्धम 

बेस्ट वेस्टनि 
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आइटीसी होटेल्स 

दी िीिा 

पाकि  

िेमन ट्री

सिोवि 

िॉयि ऑलकि ड 

दी फनि 

आइटीडीसीएि 
िाित पयिटन लवकास लनगम लिलमटेड 

कुल र्मलाकर िबिे पिंदीदा  
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फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 

 
 

1.2.1.1 होटिो ंके प्रकाि 
होटल र्वर्र्न्न बािारो ंमें प्रर्ििधाि करिे हैं। इिे र्वर्र्न्न 
प्रकार के मेहमानो ं के र्हिाब िे वगीकृि र्कया िा 
िकिा है िो इिे आकर्षिि करना चाहिे हैं। व्यविाय, 
हवाई अडे्ड, िुइट्ि, आवािीय, ररिॉटि, टाइमशैयर, 
कैिीनो, और कांफ्रें ि होटल बािार िामान्म शे्रणी के 
उदाहरण हैं र्िन्ें "माकेट्ि" कहा िािा है।  

 
होटलो ंकी िबिे अर्धक शे्रणी वे हैं िो व्यापार यार्त्रयो ं
की मांगो ं को पूरा करिी हैं। वे मुख्य रूप िे व्यापार 
यार्त्रयो ं के र्लए िेवाएं प्रदान करने पर ध्यान कें र्िि 
करिे हैं। वे आम िौर पर शहर के कें ि या अन्म 
व्याविार्यक र्िलो ं में न्वस्थि होिे हैं। हालांर्क 
व्याविार्यक यात्री व्याविार्यक होटलो ं के र्लए 
प्राथर्मक अर्िर्थ होिे हैं, व्यन्विगि पयिटक, टि ेवल गु्रप 
और छोटे कांफ्रें ि गु्रप र्ी इन होटलो ंको आकषिक पािे 
हैं। व्यविार्यक होटलो ंमें मेहमानो ंके र्लए िुर्वधाओ ंमें 
मुफ़्त िुबह की कॉफी, िमाचार पत्र, स्थानीय फ़ोन 
कॉल, नाश्ता, अन्म र्ोिन और अन्म िेवाएँ शार्मल हो 
िकिी हैं।  

 
 

हवाईअडे्ड के होटल मुख्य रूप िे व्यापाररक यार्त्रयो,ं राि र्र यात्रा करने वाले एयरलाइन यार्त्रयो ंया रद्द उडानो,ं और 
एयरलाइन कमिचाररयो ंया स्ट्ाफ िदस्ो ंकी जरूरिो ंको पूरा करिे हैं। इि विह िे, िंर्ावना है र्क कुछ होटल, होटल 
और हवाई अडे्ड के बीच मुफ्त पररवहन प्रदान करें गे। इिके अलावा, हवाई अडे्ड के पाि के कुछ होटल अपने मेहमानो ंको 
प्रर्ि राि के र्हिाब िे र्बल देने के बिाय प्रर्ि घंटे के र्हिाब िे र्बल देने की िुर्वधा प्रदान करिे हैं।  

हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी में िुइट होटल िबिे अप-टू-डेट चलन हैं, और वे इंडस्ट्ि ी का वो र्हस्सा हैं िो िबिे िेि दर िे र्वसृ्ति 
हो रहे हैं। इि प्रकार के होटलो ंमें एक र्निी बेडरूम के अलावा एक बैठक का कमरा र्ी होिा है। िुइट होटल काम करने 
वाले पेशेवरो ं िैिे एकाउंटेंट, वकील, व्यविायी और अर्धकाररयो ं के र्लए आकषिक रहिे हैं क्योरं्क यहाँ मेहमान अपने 
बेडरूम के आि-पाि की िगह में काम कर िकिे हैं और अपने अर्िर्थयो ंका स्वागि कर िकिे हैं। 

एक्सटेंडेड से्ट् होटल:- एक्सटेंडेड से्ट् होटल िुइट होटल के िमान होिे हैं, लेर्कन आमिौर पर कमरे में र्कचन की िुर्वधा 
होिी है। ये होटल लंबे िमय िक ठहरने वालो ंके र्लए हैं िो एक हफे्त िे ज्मादा रुकना चाहिे हैं और होटल िुर्वधाओ ंपर 
खचि नही ंकरना चाहिे हैं।  
दीघिकार्लक या स्थायी आवाि र्वकल्ो ंकी िलाश करने वाले मेहमान इन प्रर्िष्ानो ंद्वारा प्रदान र्कए िाने वाले िर्विस्ड 
अपाटिमेंट और आवािीय होटलो ंका उपयोग कर िकिे हैं। ज्मादािर मामलो ंमें, होटल के मेहमान एक महीने िे लेकर 
एक िाल िक की अवर्ध के र्लए प्रर्िष्ान के िाथ एक लीि एग्रीमेंट पर हस्ताक्षर करिे हैं। ज्मादािर िगहो ंमें, कमरो ंमें 
एक बैठक, एक शयनकक्ष, एक रिोईघर, एक र्निी बालकनी, वार्शंग मशीन, खाना पकाने के बििन और 
अन्म िुर्वधाएं होिी हैं। हालांर्क, पारंपररक होटलो ंके र्वपरीि, िर्विस्ड अपाटिमेंट केवल िाप्तार्हक हाउिकीर्पंग िेवाएं 
प्रदान करिे हैं। 

 
 
 

िाित के िी मेिीलडएन गु्रप ऑफ होटल्स: ली मेररर्डयन गु्रप ऑफ होट� 1972 में स्थार्पि एक होटल 
शंृ्रखला है और इिकी प्रर्िष्ानो ंके र्लए दुर्नया र्र में िाना िािा है। ली मेरीर्डएन गु्रप ऑफ होट� को 53 
अलग-अलग देशो ंमें पाया िा िकिा है, और इिका नाम र्व्य रहन-िहन का प्रिीक है। इिर्लए, वे र्ारि के 
िबिे प्रर्िर्ष्ि होटल ब्ांडो ंका एक आवश्क र्हस्सा हैं। ली मेरीर्डएन गु्रप ऑफ होट� अिाधारण आर्िथ्य 
और रहन-िहन का स्तर प्रदान करने के र्लए प्रर्िि है िो दुर्नया में िविशे्रष् हैं। ये होटल र्ारि के प्रमुख शहरो ं
िैिे र्दल्ली, मंुबई, चेन्नई, कोचीन, पुणे और बैंगलोर में पाए िा िकिे हैं।

1. कमरो ंकी िंख्या का 
आकार 

2. लर्क्षि बाजार 

3. िेवा के स्तर 

4. स्वार्मत्व और िंबििा 

1. 200 िे कम कमरे  
2. 200 िे 299 कमरे  
3. 400 िे 700 कमरे  
4. 700 िे अर्धक कमरे 

1. व्यापार होटल 
2. हवाई अडे्ड के होटल 
3. िुइट होटल 
4. र्वस्ताररि प्रवाि होटल 
5. िेवा अपाटिमेंट 
6. ररिॉटि होटल 
7. र्बस्तर और नाश्ता / होमसे्ट् 
8. टाइमशैयर/छुट्टी का र्कराया 
9. कैिीनो होटल 
10. ि�ेलन और ि�ेलन कें ि 
11. पेंशन या गेस्ट्हाउि 
12. शहर का होटल 
13. मोटल 
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र्चत्र 1.2.3 होटल स्ट्ार रेर्टंग 

 
 
ररजॉटि होटल:- अर्धकांश िमय, ररिॉटि होटल पहाडी के्षत्रो ंमें, द्वीपो ंपर, या अन्म दूरस्थ और र्वदेशी स्थानो ंमें प्रमुख शहरो ं
िे दूर न्वस्थि होिे हैं। ये होटल गो�, टेर्नि, बोर्टंग, िीइंग और िैराकी िर्हि कई मनोरंिक अविर प्रदान करिे हैं, िाथ 
ही िाथ िंुदर दृश् र्ी प्रदान करिे हैं। इिके अलावा, ररिॉटि होटल मेहमानो ंको िुखद और अनोखे अनुर्व प्रदान करिे हैं 
िो एक स्थायी प्रर्ाव छोडिे हैं, मेहमानो ंको ररिॉटि में लौटने के र्लए प्रोत्सार्हि करिे हैं। 

बेड एंड बे्कफास्ट्, र्ििे होमसे्ट् के रूप में र्ी िाना िािा है, आवािीय र्वन हैं, र्िन्ें राि र्र मेहमानो ंके र्लए कम िे 
कम एक और अर्धकिम दि िोने के कमरे शार्मल करने के र्लए पुनर्निर्मिि र्कया गया है। कुछ िर्कि लो ंमें उन्ें "होम 
से्ट्" र्ी कहा िािा है। बेड एंड बे्कफास्ट् का मार्लक आम िौर पर िंपर्त्त पर र्नवाि करेगा। उन्ें राि र्र के मेहमानो ंको 
नाश्ता िैयार करके देना और परोिना होिा है। 

हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी में वेकेशन रेंट� और टाइमशैयर दो उर्रिे प्रचलन हैं। टाइमशेयर होटल हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी की 
एक नई शे्रणी या िबिेट हैं। इन आवािो ंको कुछ मंडर्लयो ंमें " होम-से्ट्" होटल के रूप में र्ी िाना िािा है। टाइमशैयर 
होटलो ं में मेहमान वे होिे हैं र्िन्ोनें पूवि र्नधािररि िमय के र्लए आवाि खरीदा है। होटल चलाने वाली प्रबंधन कंपनी 
मार्लको ंकी ओर िे यूर्नट र्कराए पर र्ी ले िकिी है यर्द वे ऐिा करना चाहिे हैं। 
कैिीनो होटल अपने नाम के अनुयायी िथाकर्थि हैं क्योरं्क वे एक पारंपररक होटल को गेर्मंग प्रर्िष्ान के िाथ िोडिे हैं। 
र्ले ही कैिीनो के खाद्य और पेय प्रबंध उ� कोर्ट और शानदार हैं, उनका प्राथर्मक उदे्दश् कैिीनो के प्राथर्मक व्यविाय 
के र्लए एक िमथिन प्रणाली के रूप में कायि करना है: और वह है िुआ। 

 
होटल िो कांफ्रें ि और िर्ाओ ंकी मेिबानी करने और ऐिे आयोिनो ंमें उपन्वस्थि लोगो ंके र्लए राि र्र रहने की िगह 
प्रदान करिे हैं, उन्ें कांफ्रें ि एंड किेंशन िेंटर कहा िािा है। इिके अलावा, वे व्याविार्यक िेवाएं, बैठने की उर्चि 
व्यवस्था, ऑर्डओर्विुअल उपकरण, न्विपचारट्ि, और अन्म इिी प्रकार के आइटम प्रदान करिे हैं। इन होटलो ं में 
गो�, न्वस्वर्मंग पूल, टेर्नि कोटि, र्फटनेि िेंटर, िा और अन्म िुर्वधाएं र्मल िकिी हैं, र्िनमें िे अर्धकांश प्रमुख 
महानगरीय के्षत्रो ंके बाहर न्वस्थि हैं। 

 
 
 
 

होटल की गुणवत्ता के आधार पर होटलो ंको वगीकृि करने के र्लए होटल रेर्टंग का अक्सर उपयोग र्कया 
िािा है। होटल रेर्टंग के र्वचार के र्वकाि और उनके िाथ िाने वाली पररर्ाषाओ ं के र्वकाि के बीच 
िमानिाएं खीचंी िा िकिी हैं। होटल रेर्टंग प्रणाली का प्राथर्मक लक्ष्म यार्त्रयो ंको मानक िुर्वधाओ ंके बारे में 
िानकारी प्रदान करना था।

 व्यविाय िो िंचालन के िर्ी के्षत्रो ंमें र्वलार्ििा का प्रिीक हैं। 

 व्यविाय िो एक डीलक्स अर्िर्थ अनुर्व प्राप्त करिे हैं

 व्यविाय िो िुर्वधाओ ंऔर िरूरिो ंकी एक र्वसृ्ति शंृ्रखला प्रदान करिी हैं।

 व्यविाय िो मूल्म-िचेि मेहमानो ंकी िरूरिो ंपर ध्यान कें र्िि करिे हैं

 व्यविाय िो िफाई और िुरक्षा के िाथ बिट िुर्वधाएं प्रदान करिे हैं।

व्यविाय िो मूल्म-िचेि मेहमानो ंकी िरूरिो ंपर ध्यान कें र्िि करिे हैं 

व्यविाय िो िफाई और िुरक्षा के िाथ बिट िुर्वधाएं प्रदान करिी हैं। 
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फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 
 

 हालाँर्क, इन र्दनो,ं अर्िर्थ अनुर्व की िमग्र गुणवत्ता पर ध्यान कें र्िि र्कया गया है। आिकल, "गे्रर्डंग," "रेर्टंग," 
और "वगीकरण" का र्वचार िर्ी एक ही चीज को िंदर्र्िि करिे हैं: होटलो ंको र्वर्र्न्न शे्रर्णयो ंमें रखना। 
र्ारि के पयिटन मंत्रालय का र्हस्सा, द होटल एंड रेस्ट्ोरेंट एिोर्िएशन क्लार्िर्फकेशन कर्मटी  
(एचआरएिीिी) देश के वगीकरण के प्रर्ारी हैं। शे्रर्णयां एक िे पांच िक होिी हैं, र्ििमें पांच र्ििारे डीलक्स 
िंिरण के र्लए आरर्क्षि होिे हैं। हेररटेि शे्रर्णयां हेररटेि ग्रैंड, हेररटेि क्लार्िक और हेररटेि एिेंर्शयल हैं। 

 

टूरिज्म/ हॉस्पिटैलिटी उद्योग से संबंलित िेत्र: 

िेवा व्यविाय में हॉन्विटैर्लटी नामक एक महत्वपूणि खंड शार्मल है। चार प्रमुख शे्रर्णयां खाद्य और पेय पदाथि, 
टि ेवल & टूरर�, आवाि और मनोरंिन हैं। रेस्ट्ोरेंट, बार और फ़ूड टि क, उदाहरण के र्लए, एफ एंड बी शे्रणी में 
शार्मल हैं; टि ेवल & टूरर� में पररवहन के र्वर्र्न्न िाधन और टि ैवल एिेंर्ियां शार्मल हैं; आवाि में होटल 
ररिॉट्िि िे लेकर हॉस्ट्ल िक िब कुछ शार्मल है; मनोरंिन में खेलकूद और हेल्थ और मनोरंिन शार्मल हैं। 
िबर्क िर्ी के्षत्र आपि में िुडे हुए हैं और एक दूिरे पर र्नर्िर हैं , नई िकनीक और ग्राहको ंके बदलिे रवैये के 
कारण कई हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी िेिी िे र्वकर्िि हो रहे हैं। िबर्क हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी में कई अलग-अलग 
िेवाएं शार्मल हैं, पांच अलग-अलग के्षत्रो ंको आम िौर पर पररर्ार्षि र्कया िा िकिा है। हालांर्क प्रते्यक उद्योग 
अगले िे अलग है, वे अक्सर एक दूिरे के िाथ र्मलकर काम करिे हैं: 

 

िॉलजंग उद्योग: श� "लॉर्िंग उद्योग" उन िर्ी व्यविायो ंको िंदर्र्िि करिा है िो मेहमानो ंको राि के र्लए 
ठहरने की िगह प्रदान करने के व्यविाय में हैं। होटल की िेवाओ ंके प्रकार के आधार पर, लॉर्िंग उद्योग में 
फमि एक या दो िे िैकडो ंमेहमानो ंको कही ंर्ी िमायोर्िि कर िकिी हैं। इि र्वशाल रेंि के कारण, र्वर्र्न्न 
लॉर्िंग उद्योग खंड िो अनुर्व प्रदान कर िकिे हैं, वे एक दूिरे िे अत्यर्धक र्र्न्न हो िकिे हैं। हालांर्क, आवाि 
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एंटिटेनमेंट इंडस्टरी: हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी का एंटरटेनमेंट इंडस्ट्ि ी आवश्क है। िामान्म िौर पर, एंटरटेनमेंट 
इंडस्ट्ि ी में काम करने वाले व्यविाय अपने ग्राहको ंको िमय र्बिाने, उनके शौक िे िंबंर्धि गर्िर्वर्धयो ंमें र्ाग 
लेने, या नया ज्ञान प्राप्त करने के र्वर्र्न्न िरीको ंकी पेशकश करिे हैं। अर्धकांश मनोरंिक गर्िर्वर्धयाँ कुछ ही 
घंटो ंमें पूरी की िा िकिी हैं, िैिे दोपहर में िैर करना। हालांर्क, उनमें िे कुछ पूरे र्दन या इििे र्ी अर्धक 
िमय िक चल िकिे हैं। एंटरटेनमेंट इंडस्ट्ि ी में व्यविाय आम िौर पर प्रवेश र्टकटो ंकी र्बिी, ररयायि स्ट्ैंड पर 
माल और फ़ूड एंड बेवरीि दोनो ंकी खरीद के माध्यम िे रािस्व उत्पन्न करिे हैं। 

नीचे िूचीबि एंटरटेनमेंट इंडस्ट्ि ी के कुछ िामान्म उदाहरण हैं: 
 मनोरंिनकारी उद्यान 
 कैं प 
 र्थयेटर 
 िंग्रहालय 
 र्चर्डयाघर 
 कला प्रदशिन 

 
टि ेवल & टूरर� उद्योग: एक नए स्थान की यात्रा को आम िौर पर पयिटन के रूप में िमझा िािा है, चाहे व्यापार 
या आनंद के र्लए। हालाँर्क, इिकी एक िटीक पररर्ाषा है: कम िे कम 24 घंटे के र्लए एक नई िगह की यात्रा 
करना, लेर्कन व्यापार करने या मनोरंिक गर्िर्वर्धयो ंमें िंलग्न होने के र्लए एक वषि िे अर्धक नही।ं 

एक स्थान िे दूिरे स्थान पर िाने की र्िया को यात्रा कहिे हैं। लंबी दूरी, छोटी दूरी, अंिरराष्टि ीय और घरेलू यात्रा 
के िाथ-िाथ अन्म प्रकार की यात्रा िर्हि िर्ी प्रकार की यात्राएं कवर की िािी हैं। यह याद रखना महत्वपूणि है 
र्क यात्रा में एकिरफा और आने-िाने दोनो ंिरह की यात्राएं और लोगो ंद्वारा यात्रा करने के कई अलग-अलग 
कारण शार्मल होिे हैं। 

टि ेवल & टूरर� के्षत्र हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी के आवश्क घटको ंमें िे एक है। टि ेवल & टूरर�, आम िौर पर, लोगो ं
के र्लए उन स्थानो ंपर िाना िंर्व बनािे हैं िो उनके िामान्म पररवेश िे अलग हैं। निीििन, वहां र्बिाया गया 
िमय और िय की गई दूरी पररन्वस्थर्ियो ंके आधार पर अत्यर्धक पररवििनशील होिी है। कुछ छोटी यात्राएँ एक 
र्दन में र्ी पूरी की िा िकिी हैं, िैिे यात्रा के दौरान राि को र्किी दोस्त या ररशे्तदार के घर रुकना। 

 

हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी का टि ेवल & टूरर� के्षत्र िंर्ार्वि रूप िे अन्म उप-उद्योगो ं के िाथ िबिे महत्वपूणि 
अर्धव्यापन वाला के्षत्र है। ऐिा इिर्लए है क्योरं्क िब लोग यात्रा करने का र्नणिय लेिे हैं, िो वे अपने पररवहन के 
िाधन और अपने गंिव्य पर ठहरने की पूरी अवर्ध की योिना बनािे हैं। इिमें एक रेस्ट्ोरेंट में आरक्षण करना, 
एक होटल का चयन करना, उन आकषिणो ं का र्नधािरण करना शार्मल हो िकिा है, र्िनमें उनकी रुर्च हो 
िकिी है, रूम िर्विि के र्लए आदेश देना, या व्याविार्यक बैठकें  आयोर्िि करना। 

मीर्टंग्स एंड इवेंट्ि इंडस्ट्ि ी: इि आर्िथ्य के्षत्र में िामार्िक, व्याविार्यक और खेल आयोिनो ंकी एक र्वसृ्ति 
र्वर्वधिा शार्मल है। ये अविर एक िाधारण शादी के रूप में या बडे पैमाने पर व्यापार शो के रूप में उद्दम हो 
िकिे हैं। वे कई अन्म रूप र्ी धारण कर िकिे हैं। न केवल उनकी अनुकूलिा के कारण बन्वि मीर्टंग्स और 
इवेंट्ि उद्योग के र्लए िहायिा प्रदान करने वाले स्थान अर्धकांश महत्वपूणि शहरो ंका एक अर्नवायि घटक बन 
गए हैं, र्फर र्ी, अर्िररि रािस्व की िंर्ावना के कारण वे ला िकिे हैं। इिके पररणामस्वरूप, ये बहुि िारे 
कसे् और शहर पयिटको ंको लाने और स्थानीय कंपर्नयो ंकी मदद करने के र्लए मीर्टंग्स और इवेंट्ि उद्योग पर 
र्नर्िर हैं। 

िर्ाओ ंऔर गर्िर्वर्धयो ंकी र्नम्नर्लन्वखि शे्रर्णयां िबिे अर्धक बार होिी हैं: 
 खेल का कायििम 
 पाररवाररक पुनर्मिलन 
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 पाररवाररक पुनर्मिलन 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 

 छुट्टी िमारोह 
 व्याविार्यक आयोिन 
 व्यापार प्रदशिन 
 फामि शो 
 ि�ेलन 

फ़ूड एंड बेविीज उद्योग: फ़ूड एंड बेवरीि उद्योग के दैर्नक िंचालन के र्हसे्स के रूप में मेहमानो ंके फ़ूड एंड 
बेवरीि िैयार र्कए िािे हैं, र्विरण र्कए िािे हैं और उन्ें परोिा िािा है। ग्राहको ंके र्लए उपलब्द र्ोिन 
र्वकल्ो ंके व्यापक चयन के कारण यह के्षत्र उद्योग के िबिे िफल और आिानी िे पहचाने िाने वाले के्षत्रो ंमें 
िे एक बन गया है। निीििन, इि उद्योग में अविरो ंकी कोई कमी नही ंहै, क्योरं्क वे होटल के नाशे्त के बार के 
रूप में मूलरू्ि िे लेकर पांच र्ििारो ंवाले रेस्ट्ोरेंट के रूप में शानदार प्रर्िष्ान िक हो िकिे हैं। दूिरे श�ो ं
में, िंर्ावनाएं अनंि हैं। 

 

होटल के मेहमानो ंऔर आगंिुको ंको फ़ूड एंड बेवरीि बेचने के र्लए र्नर्दिष्ट होटल के के्षत्र, िो प्रर्िष्ान में नही ं
रह रहे हैं, उन्ें फ़ूड एंड बेवरीि आउटलेट के रूप में िाना िािा है। र्नम्नर्लन्वखि प्रकार के फ़ूड एंड बेवरीि के 
प्रर्िष्ान पाए िा िकिे हैं, र्िनमें िे कुछ होटल िे िुडे हैं, िबर्क अन्म नही ंहैं: 

 
र्नम्नर्लन्वखि कुछ िबिे िामान्म प्रकार के खाद्य और पेय व्यविायो ंके कुछ उदाहरण हैं: 

 रेस्ट्ोरेंट 

 फ़ूड एंड बेवरीि कंपर्नयां 
 फ़ास्ट् फ़ूड रेस्ट्ौरंट्ि 

 डेर्लि (एक स्ट्ोर िहां खाने के र्लए िैयार खाद्य उत्पाद (िैिे पके हुए मीट और िैयार िलाद 
बेचे िािे हैं) 

 बार 

 कैिीनो 
 कैफेटेररया 
 कैफे 

 पब 

 थडि पाटी र्डलीवरी िर्विि 
 र्डिोथेक 
 टेक-अवे आर्द। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

 एक होटि के लविाग 
 प्रते्यक िंगठन में व्यविाय को िुचारू रूप िे चलाने में 
योगदान देने वाले र्वर्र्न्न र्वर्ाग शार्मल होिे हैं। 
इिर्लए होटल को एक कायाित्मक यूर्नट के रूप में 
चलाने के र्लए होटल में कई र्वर्ाग एक िाथ काम 
करिे हैं और िमिय करिे हैं। होटल के महत्वपूणि 
र्वर्ाग हैं: 

 

  फं्रट ऑलफस लविाग: यह र्वर्ाग र्वर्र्न्न कायों 
के र्लए र्ि�ेदार है, र्ििमें आरक्षण, स्वागि, 
रर्िस्ट्ि ेशन, कमरा अिाइनमेंट और र्नवार्ियो ं
और राि र्र के मेहमानो ं के र्लए र्बल र्नपटान 
शार्मल है। आम िौर पर, र्किी र्ी होटल में फं्रट 
डेि िबिे महत्वपूणि र्वर्ाग होिा है। फं्रट डेि 
स्ट्ाफ मेहमानो ं का अर्र्वादन करेगा, उनके 
िामान के िाथ उनकी िहायिा करेगा, उनके 
ठहरने के र्लए 
रर्िस्ट्ि ेशन करने में उनकी िहायिा करेगा, उन्ें 
उनके कमरे की चार्बयां और मेल देगा, होटल 
और आिपाि के के्षत्र में उपलब्द गर्िर्वर्धयो ं के 
िंबंध में उनके र्किी र्ी प्रश्न का उत्तर देगा।, और 
अंि में उन्ें र्वदा करेगा। निीििन, होटल के   
अर्धकांश मेहमानो ं का रेस्ट्ोरेंट में काम करने 
वालो ंके अलावा, होटल के कमिचाररयो ंके िदस्ो ं
के िाथ िीधा िंपकि  फं्रट ऑर्फि में होिा है। 

 
 
 

 
Engineering & 
Masintenence 

 

 हाउसकीलपंग लविाग: र्किी होटल का हाउिकीर्पंग र्वर्ाग कमरो,ं िावििर्नक के्षत्रो,ं पीछे के के्षत्रो ंऔर 
होटल के आिपाि की िाफ-िफाई, रखरखाव और िौदंयि िंबंधी रखरखाव के र्लए िवाबदेह होिा है। 
इिके अर्िररि, यह र्वर्ाग उतृ्कष्ट देखर्ाल प्रदान करने और िर्ी अर्िर्थ कक्षो ंऔर िावििर्नक स्थानो ं
को बनाए रखने के र्लए र्ि�ेदार है। हाउिकीर्पंग र्वर्ागो ं में िफल होने वाले कमिचारी िदस् 
प्रर्िर्ाशाली कमिचाररयो ंके एक र्वर्वध गु्रप के प्रर्शक्षण, र्वकाि और पे्ररणा के र्लए र्वस्तार और िमपिण 
पर ध्यान देिे हैं। दूिरी ओर, होटल की िेवा और िफाई हमारे मेहमानो ंको प्रर्ार्वि करिी है और इि 
बाि को प्रर्ार्वि करिी है र्क वे वापि आएंगे या नही ंऔर दूिरो ंको इिकी र्िफाररश करें गे। 

 फ़ूड एंड बेविीज सेवा लविाग: मेहमानो ंको मादक और गैर-मादक पेय पदाथों का प्रावधान इि र्वर्ाग 
के दायरे में आिा है। फ़ूड एंड बेवरीि पररिर में, रिोई में ग्राहको ं(ग्राहको)ं के र्लए र्ोिन िैयार र्कया 
िािा है, और बार में ग्राहको ं के र्लए पेय पदाथि बनाए िािे हैं। रेस्ट्ोरेंट, बार, होटल, एयरलाइंि, िूि 
िहाि, टि ेन, कंपर्नयां, िूल, कॉलेि, अििाल और िेल िर्ी फ़ूड एंड बेवरीि आउटलेट की शे्रणी में 
आिे हैं। टेकआउट फ़ूड एंड बेवरीि आउटलेट का दूिरा रूप है। 

 िसोई या खाद्य उत्पादन लविाग: होटल में रिोई वह िगह है िहाँ मेहमानो ंको पेश र्कया िाने वाला 
प्रते्यक वं्यिन और पेय िैयार र्कया िािा है। आि की आधुर्नक रिोई में, खाना पकाने की कला और 
र्वज्ञान को िैयार र्कए िा रहे र्ोिन और िैयारी के िरीको ंके ज्ञान िे कही ंअर्धक की आवश्किा होिी 
है। ऐिा इिर्लए है क्योरं्क खाना पकाने की िैयारी कला और र्वज्ञान दोनो ंहै। एक होटल की रिोई में, 
अंर्िम लक्ष्म िैयार र्ोिन और प्रदान की िाने वाली िेवा में गुणवत्ता प्राप्त करना है। यह केवल रिोई के 
मौर्लक कौशल, श�ावली और र्नयमो ंका कायििाधक ज्ञान होने िे ही र्कया िा िकिा है। 

 इंजीलनयरिंग औि मेंटेनेंस लविाग: इंिीर्नयररंग र्वर्ाग िंयंत्र और मशीनरी, िल उपचार और र्विरण,  
 
 
 

र्चत्र 1.2.4 एक होटल के र्वर्ाग 

िूचान प्रौद्योर्गकी 

खरीदना 

र्बिी और 
 बनाना 

मानवीय िंिाधन 

िुरक्षा र्हिाब र्किाब 

 इंिीर्नयररंग और 
         मैर्िंटेंि 

रिोईघर 

एफ एंड बी िेवा 

हाउि कीर्पंग 

फं्रट ऑर्फि  



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

 एक होटि के लविाग 
 प्रते्यक िंगठन में व्यविाय को िुचारू रूप िे चलाने में 
योगदान देने वाले र्वर्र्न्न र्वर्ाग शार्मल होिे हैं। 
इिर्लए होटल को एक कायाित्मक यूर्नट के रूप में 
चलाने के र्लए होटल में कई र्वर्ाग एक िाथ काम 
करिे हैं और िमिय करिे हैं। होटल के महत्वपूणि 
र्वर्ाग हैं: 

 

  फं्रट ऑलफस लविाग: यह र्वर्ाग र्वर्र्न्न कायों 
के र्लए र्ि�ेदार है, र्ििमें आरक्षण, स्वागि, 
रर्िस्ट्ि ेशन, कमरा अिाइनमेंट और र्नवार्ियो ं
और राि र्र के मेहमानो ं के र्लए र्बल र्नपटान 
शार्मल है। आम िौर पर, र्किी र्ी होटल में फं्रट 
डेि िबिे महत्वपूणि र्वर्ाग होिा है। फं्रट डेि 
स्ट्ाफ मेहमानो ं का अर्र्वादन करेगा, उनके 
िामान के िाथ उनकी िहायिा करेगा, उनके 
ठहरने के र्लए 
रर्िस्ट्ि ेशन करने में उनकी िहायिा करेगा, उन्ें 
उनके कमरे की चार्बयां और मेल देगा, होटल 
और आिपाि के के्षत्र में उपलब्द गर्िर्वर्धयो ं के 
िंबंध में उनके र्किी र्ी प्रश्न का उत्तर देगा।, और 
अंि में उन्ें र्वदा करेगा। निीििन, होटल के   
अर्धकांश मेहमानो ं का रेस्ट्ोरेंट में काम करने 
वालो ंके अलावा, होटल के कमिचाररयो ंके िदस्ो ं
के िाथ िीधा िंपकि  फं्रट ऑर्फि में होिा है। 

 
 
 

 
Engineering & 
Masintenence 

 

 हाउसकीलपंग लविाग: र्किी होटल का हाउिकीर्पंग र्वर्ाग कमरो,ं िावििर्नक के्षत्रो,ं पीछे के के्षत्रो ंऔर 
होटल के आिपाि की िाफ-िफाई, रखरखाव और िौदंयि िंबंधी रखरखाव के र्लए िवाबदेह होिा है। 
इिके अर्िररि, यह र्वर्ाग उतृ्कष्ट देखर्ाल प्रदान करने और िर्ी अर्िर्थ कक्षो ंऔर िावििर्नक स्थानो ं
को बनाए रखने के र्लए र्ि�ेदार है। हाउिकीर्पंग र्वर्ागो ं में िफल होने वाले कमिचारी िदस् 
प्रर्िर्ाशाली कमिचाररयो ंके एक र्वर्वध गु्रप के प्रर्शक्षण, र्वकाि और पे्ररणा के र्लए र्वस्तार और िमपिण 
पर ध्यान देिे हैं। दूिरी ओर, होटल की िेवा और िफाई हमारे मेहमानो ंको प्रर्ार्वि करिी है और इि 
बाि को प्रर्ार्वि करिी है र्क वे वापि आएंगे या नही ंऔर दूिरो ंको इिकी र्िफाररश करें गे। 

 फ़ूड एंड बेविीज सेवा लविाग: मेहमानो ंको मादक और गैर-मादक पेय पदाथों का प्रावधान इि र्वर्ाग 
के दायरे में आिा है। फ़ूड एंड बेवरीि पररिर में, रिोई में ग्राहको ं(ग्राहको)ं के र्लए र्ोिन िैयार र्कया 
िािा है, और बार में ग्राहको ं के र्लए पेय पदाथि बनाए िािे हैं। रेस्ट्ोरेंट, बार, होटल, एयरलाइंि, िूि 
िहाि, टि ेन, कंपर्नयां, िूल, कॉलेि, अििाल और िेल िर्ी फ़ूड एंड बेवरीि आउटलेट की शे्रणी में 
आिे हैं। टेकआउट फ़ूड एंड बेवरीि आउटलेट का दूिरा रूप है। 

 िसोई या खाद्य उत्पादन लविाग: होटल में रिोई वह िगह है िहाँ मेहमानो ंको पेश र्कया िाने वाला 
प्रते्यक वं्यिन और पेय िैयार र्कया िािा है। आि की आधुर्नक रिोई में, खाना पकाने की कला और 
र्वज्ञान को िैयार र्कए िा रहे र्ोिन और िैयारी के िरीको ंके ज्ञान िे कही ंअर्धक की आवश्किा होिी 
है। ऐिा इिर्लए है क्योरं्क खाना पकाने की िैयारी कला और र्वज्ञान दोनो ंहै। एक होटल की रिोई में, 
अंर्िम लक्ष्म िैयार र्ोिन और प्रदान की िाने वाली िेवा में गुणवत्ता प्राप्त करना है। यह केवल रिोई के 
मौर्लक कौशल, श�ावली और र्नयमो ंका कायििाधक ज्ञान होने िे ही र्कया िा िकिा है। 

 इंजीलनयरिंग औि मेंटेनेंस लविाग: इंिीर्नयररंग र्वर्ाग िंयंत्र और मशीनरी, िल उपचार और र्विरण,  
 
 
 

र्चत्र 1.2.4 एक होटल के र्वर्ाग 

िूचान प्रौद्योर्गकी 

खरीदना 

र्बिी और 
 बनाना 

मानवीय िंिाधन 

िुरक्षा र्हिाब र्किाब 

 इंिीर्नयररंग और 
         मैर्िंटेंि 

रिोईघर 

एफ एंड बी िेवा 

हाउि कीर्पंग 

फं्रट ऑर्फि  

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

बॉयलर और िल िापन, िीवेि उपचार, बाहरी और िांप्रदार्यक के्षत्र की प्रकाश व्यवस्था, फव्वारे, और 
पानी की िुर्वधाओ ंिर्हि उपकरणो ंको ठीक करने और बनाए रखने का प्रर्ारी है। इिके अर्िररि, यह 
एक होटल में स्थार्पि फनीचर, उपकरणो ंऔर अन्म उपकरणो ंके प्रते्यक टुकडे का रखरखाव करिा है। 
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होटल एक व्याविार्यक उद्यम है। इिर्लए इिे व्यवन्वस्थि रूप िे चलाना चार्हए। एक ओगिनइिेशनल चाटि 
प्रते्यक र्वर्ाग और कमिचाररयो ंकी र्ि�ेदारी, कायि, न्वस्थर्ि और अन्म र्वशेषिाओ ंका वणिन करिा है। डायग्राम 
कंपनी के आकार और कई र्वर्ागो,ं उनकी र्ि�ेदाररयो,ं शन्वि और िंचार के प्रवाह आर्द को दशाििा है। 

एक अचे्च ओगिनइिेशनल ढांचे के महत्व को र्नम्नानुिार अर्र्व्यि र्कया िा िकिा है: 
  

 आदेश की शंखला - ओगिनइिेशनल चाटि आदेश की शंखला को र्चर्त्रि करके प्रशािन की िहायिा 
करिा है। यह कई र्नयंत्रणो ंकी आवश्किा िे बचा िािा है। यह पहचानिा है र्क कौन अधीनस्थ है और 
कौन शे्रष् है।  

 र्ि�ेदारी का प्रवाह - कमिचारी िदस् ओगिनइिेशनल चाटि का उपयोग करके िंगठन, रू्र्मका और 
महत्व के िाथ-िाथ वे र्किके र्लए ररपोटि करिे हैं और वे र्किके र्लए िवाबदेह हैं , उनकी िगह को 
िमझने में िक्षम होगें।  

 आर्धकाररक पदानुिम - ओगिनइिेशनल चाटि प्रते्यक कमिचारी की आर्धकाररक न्वस्थर्ि का र्ववरण देगा। 
यह बिािा है र्क कायािलय कैिे स्थार्पि र्कया िािा है। यह आर्धकाररक अनुशािन र्वकर्िि करने में 
िहायिा करिा है, िो व्यविाय की िफलिा के र्लए महत्वपूणि है। 

 कििव्य - चाटि का एक अन्म महत्वपूणि कायि कंपनी के लक्ष्म को प्राप्त करने के र्लए िंगठन के अंदर 
प्रते्यक कमिचारी की रू्र्मका और र्ि�ेदाररयो ंको िष्ट करना है। 

 उत्तरदार्यत्व का के्षत्र - चाटि प्रते्यक कमिचारी और र्वर्ाग की रू्र्मकाओ ं को रेखांर्कि करिा है। 
उत्तरदार्यत्वो ं के िष्ट पररिीमन िे कायि के दोहराव और िामग्री िथा प्रयाि के अपव्यय िे बचा िा 
िकिा है। 

 िामंिस्पूणि िंबंध - र्वर्ागो ंऔर कमिचाररयो ंके र्ीिर और उनके बीच एक-दूिरे की रू्र्मकाओ ंऔर 
र्ि�ेदाररयो ं को िमझना। कमिचाररयो ं और र्वर्ागो ं के बीच र्मत्रिा र्वकर्िि करिा है, िो कंपनी के 
लक्ष्मो ंको प्राप्त करने में िहायिा करेगा। 

 िमस्ा का र्नदान - एक िष्ट ओगिनइिेशनल चाटि िमस्ा के स्रोि का र्नधािरण करने में िहायिा करिा 
है और र्वफलिा के र्लए कौन या कौन िा र्वर्ाग र्ि�ेदार है यह िानने में िहायिा करिा है। यह 
व्यन्वियो ंकी ििा और इनाम की उपयुििा को िांचने में िहायिा करिा है।  

 
ओगिनइिेशनल प्रर्िया प्रते्यक व्यन्वि और र्वर्ाग के िंबंधो ं द्वारा र्नधािररि मापदंडो ं को स्थार्पि करिी है। 
िामूर्हक लक्ष्म को पूरा करने के र्लए ओगिनइिेशनल चाटि का उपयोग र्कया िािा है। निीििन, यह व्यविाय 
करने के र्लए आवश्क र्ि�ेदाररयो ंऔर काय� की िंरचना करिा है।   
 
एक ओगिनइिेशनल चाटि वास्तर्वक रूप िे एक िंगठन की िंरचना को दशाििा है, िो र्वर्र्न्न नौकररयो,ं 
र्डवीिनो ं और प्रर्िष्ान के कर्मियो ं और टीम को िोडने वाले कामो ं पर िोर देिा है। ओगिनइिेशनल चाटि 
व्यापक-आधाररि हो िकिे हैं, िो पूणि स्थापना या एक उपखंड को र्चर्त्रि करिे हैं। शीषि ओगिनइिेशनल चाटि 
को "र्टयर" मॉडल का उपयोग करके िंरर्चि र्कया िािा है, िो शीषि पर अन्म उ�-रैं र्कंग प्रशािको ंऔर 
उनके नीचे अधीनस्थो ंको प्रदर्शिि करिा है। 
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र्चत्र 1.2.5 एक बडे होटल का िंगठन चाटि

िूच
ी र्

नयं
त्रक

 

एफ
 एं

ड 
बी

 
 र्न

यंत्र
क

 

ख
ाि

ा 
प्रबं

धक
 

र्व
त्ती

य 
 

र्न
यंत्र

क
 

व्य
ाप

ार
 क

ेंि
 

िे
श

ल
 

रैस्ट्
ौरें

ट 

   
  क

ाय
िक

ार
ी ि

हा
यक

 प्र
बंध

क
 (ई

एए
म)

 

िा
मग्र

ी 
 प्र

बंध
क

 

   
  ख

री
दन

ा 

प्रा
प्त

 क
रन

ा 

स्ट्
ोर

 

   
   

   
मह

ाप्र
बंध

क
 (ि

ीए
म)

 

   
   

 प्र
बंध

 र्न
देश

क
 (ए

मड
ी) 

   
   

 र्न
देश

क
 मं

डल
 (ब

ीओ
डी

) 

   
   

चेर
मेन

 

र्ब
ि

ी औ
र 

र्व
पण

न 
र्न

देश
क

 

   
र्ब

ि
ी औ

र 
र्व

पण
न 

 
   

   
  प्र

बंध
क

 

ि
न 

िंप
कि

 

   
   

 र्व
पण

न 

बा
िि

 

क
ॉफ

ी 
श

ोप्स
 

दव
ािे

 

एच
 आ

र 
मैने

ि
र 

वेल
फ़ै

र 
 

प्रर्
श

क्षण
 

प्रबं
धक

 

मुख्य
 

रि
ोइ

या
 

िर्
ी ग

मि 
औ

र 
ला

डिर
 िै

या
री

 

बेक
री

 औ
र 

पेस्ट्
िी 

रि
ोई

 
पर

रच
ारर

क
ा 

आ
रक्ष

ण
 

प्रमु
ख

 क
ाय

ािल
य 

 
प्रब

न्ध
क

 
क

ाय
िक

ार
ी 

हा
उि

क
ीप

र 
व्य

वस्थ
ा 

प्रबं
धक

 
मुख्य

 
इंि

ीर्न
यर

 

क
क्ष 

प्रर्
ाग

 प्र
बंध

क
 

(आ
रड

ीए
म)

 
एफ

 एं
ड 

डी
 र्न

देश
क

 

िेक्य
टी

 मै
नेि

र 
 

िेफ़्
टी

 

िुर
क्षा

 

एफ
 एं

ड 
बी

 
प्रबं

धक
 

टेल
ीफ़

ोन
 

ि
ान

क
ार

ी 

लॉ
बी

 

बा
गव

ान
ी 

धो
ने 

ला
यक

 
क

पडे
 

िा
विि

र्न
क

 क्ष
त्र 

फ
श

ि क्ष
त्र 

िॉ
फ़्ट

वेय
र 

हा
डिवे

यर
 

रख
रख

ाव
 

मर
�

ि 

के
र्श

यर
 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

कॉपोरेट मार्लक 

महाप्रबंधक 

फं्रट ऑर्फि 
मैनेिर 

एफ एंड बी प्रबंधक प्रमुख 

अर्िर्थ िेवा िहयोगी 
(फं्रट ऑर्फि) पररचारक कॉपोरेट मार्लक 

टि ेनी 

 
 

एक मध्यम होटि का संगठन चाटि 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

र्चत्र 1.2.7 एक मध्यम होटल का िंगठन चाटि 

एक छोटे से होटि का संगठन चाटि 
 

 
 

 

र्चत्र 1.2.8 एक छोटे होटल का िंगठन चाटि 

 
 चेयिमैन - व्यन्वि या र्नगम िो एक या एक िे अर्धक प्रकार के आर्िथ्य आवािो ंके मार्लक हैं और 

उन्ें चलािे हैं ,  उन्ें होटल के मार्लक या अध्यक्ष के रूप में िाना िािा है। कई अलग-अलग होटल हैं।, 

प्रते्यक को अलग-अलग मेहमानो ंिे अपील करने के र्लए र्डजाइन र्कया गया है। दुर्नया र्र में प्रचर्लि 
होटल प्रकार की र्वशाल र्वर्वधिा के कारण, होटल के मार्लक या अध्यक्ष को कई दार्यत्वो ंको ग्रहण 
करना चार्हए, खािकर यर्द होटल स्थानीय स्वार्मत्व वाला हो।  
 

 बोडि ऑफ़ डायिेक्टसि - बोडि के कायि और कायिप्रणाली को हर िाल प्रर्िया के र्लन्वखि र्नयमो ंमें 
र्नर्दिष्ट र्कया िािा है। ये र्नयम र्नदेशक मंडल के िदस्ो,ं अध्यक्ष और िीईओ के काम और 
र्ि�ेदाररयो ंको र्नयंर्त्रि करिे हैं। इनमें िीईओ के र्लए फाइनांर्शयल ररपोर्टिंग प्रोटोकॉल र्ी शार्मल 
हैं। बोडि उन िर्मर्ियो ं के र्लए र्दशार्नदेश र्ी बनािा है िो बोडि बनािी हैं। र्नदेशक मंडल की 
र्ि�ेदाररयो ंमें अंिररम ररपोटि , िाल के अंि र्वत्तीय र्ववरण और वार्षिक ररपोटि को मंिूरी देना और 
र्नदेश, र्नयम और मानक स्थार्पि करना शार्मल है। बोडि ऑफ़ डायरेक्ट्िि, िंगठन की आर्थिक प्रगर्ि 
की र्नगरानी, र्वत्तीय ररपोर्टिंग की गुणवत्ता और आंिररक र्नयंत्रण िुर्नर्िि करने और बोडि ऑफ़ 
डायरेक्ट्िि के र्नधािररि लक्ष्मो ंऔर मानदंडो ंके बाद िंगठन के िंचालन का मूल्मांकन करने के र्लए र्ी 
र्ि�ेदार है। बोडि ऑफ़ डायरेक्ट्िि, गु्रप के िंगठन और कायों में महत्वपूणि र्नवेश और पररवििनो ंपर 
र्ी र्नणिय लेिा है। बोडि ऑफ़ डायरेक्ट्िि का अध्यक्ष बोडि के कायों का प्रर्ारी होिा है।
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वह यह िुर्नर्िि करने के र्लए र्ि�ेदार है र्क बोडि का काम कुशलिा िे र्कया िािा है और बोडि के 
दार्यत्वो ंको लागू कानूनो ंऔर र्वर्नयमो ंके अनुरूप पूरा र्कया िािा है। र्वशेष रूप िे, अध्यक्ष िंगठन 
के प्रदशिन और योिना की र्नगरानी करेगा और िीईओ के िाथ र्नकट िमिय में बोडि की बैठको ंकी 
अध्यक्षिा करेगा। अध्यक्ष यह र्ी िुर्नर्िि करिा है र्क बोडि ऑफ़ डायरेक्ट्िि िालाना अपने काम का 
र्वशे्लषण करिा है और उिे अपने काम को अच्ची िरह िे करने के र्लए आवश्क िानकारी िक 
पहंुच है। िंगठन के शेयरधारको ंकी नजर में, अध्यक्ष कंपनी का प्रर्िर्नर्धत्व करिा है। 
 

 मैनेलजंग डायिेक्टि - एक मैनेर्िंग डायरेक्ट्र िंगठन के व्यविाय नेिृत्व और प्रबंधन का पेशेवर प्रर्ारी 
होिा है। मैनेर्िंग डायरेक्ट्र िंगठन के िंचालन, कर्मियो ंऔर फमि को बनाए रखने और र्वकर्िि करने 
के प्रयािो ंकी र्नगरानी करिा है और उनका िंचालन करिा है। मैनेर्िंग डायरेक्ट्र के कििव्यो ंऔर 
र्ि�ेदाररयो ंमें उदे्दश्ो ंको प्राप्त करना, िंगठन की व्याविार्यक रणनीर्ियो ंको र्वकर्िि करना और 
कायािन्विि करना, रणनीर्िक योिना के िाथ र्नदेशक मंडल और अध्यक्ष की िहायिा करना, र्वसृ्ति 
व्याविार्यक योिना बनाना और उन्ें र्ियान्विि करना, लागि प्रर्ावी िंचालन और बािार र्वकाि 
गर्िर्वर्धयो ं की योिना बनाना शार्मल है। कंपनी के र्लए नीर्ियां और कानूनी र्दशार्नदेश बनाना, 
शेयरधारको,ं व्यापार र्ागीदारो ं और िरकारी अर्धकाररयो ं के िाथ दीघिकार्लक, पारिररक रूप िे 
लार्प्रद िंबंध स्थार्पि करना, िंगठन के र्वत्त, र्नवेश और अन्म वार्णन्वज्मक उपिमो ं की र्नगरानी 
करना। अर्धकाररयो ं के काम का पयिवेक्षण करें , उनके लक्ष्मो ंको प्राप्त करने में मदद करने के र्लए 
र्दशा और प्रोत्साहन प्रदान करें , एक िकारात्मक कामकािी माहौल बनाएं, यह िुर्नर्िि करें  र्क प्रदशिन 
मूल्मांकन, प्रर्शक्षण और व्याविार्यक र्वकाि की पहल की िाए, अचे्च काम को पुरिृि करें , 
कर्ठनाइयो ंको रोकें  और िमस्ाओ ंका िमाधान करें। िावििर्नक र्ाषण देिे िमय या प्रचार िंबंधी 
प्रदशिन करिे िमय एक पेशेवर व्यवहार बनाए रखें। , िंगठन के अन्वस्तत्व और र्वकाि को िुर्नर्िि 
करने के र्लए चुनौिीपूणि न्वस्थर्ियो ं और घटनाओ ं का र्वशे्लषण, प्रर्िर्िया िंगठन और िंिृर्ि का 
र्वकाि और िुधार करें। 
 

 जनिि मैनेजि - एक िनरल मैनेिर, ररिेप्शन, र्ोिन िेवा, बार िेवा, रूम िर्विि, बुर्कंग, बिट, 
र्वपणन और कर्मियो ंिर्हि होटल के िंचालन के िर्ी पहलुओ ंकी देखरेख करिा है। यह िुर्नर्िि 
करिा है र्क िर्ी मेहमान उतृ्कष्ट िेवा का आनंद लें और माकेर्टंग रणनीर्ियां िैयार करें । बिट 
बनाना, र्बिी लक्ष्म और खािा प्रबंधन िर्ी चीिें हैं र्िन पर र्वचार करने की आवश्किा है। र्बिी 
डेटा का र्वशे्लषण करिा है, ररपोटि िैयार करिा है, र्िी करिा है, प्रर्शर्क्षि करिा है और कमिचाररयो ं
की देखरेख करिा है। मेहमानो ंिे र्मलना और उनका अर्र्वादन करना और ग्राहको ंकी र्चंिाओ ंऔर 
अन्म मुद्दो ंका ध्यान रखना। इमारि के रख-रखाव का ध्यान रखना और यह िुर्नर्िि करना र्क होटल 
िर्ी लागू स्वास्थ्य, िुरक्षा और िुरक्षा र्नयमो ंऔर लाइिेंि कानून का अनुपालन करिा है। 
 

 एग्जीकू्यलटव अलसस्टेंट मैनेजि - एग्जीकू्यर्टव अर्िस्ट्ेंट मैनेिर िनरल मैनेिर और होटल मैनेिर की 
िहायिा करिा है। वे दोनो ं प्रबंधको ं को िर्ी र्वर्ागीय िानकारी प्रदान करिे हैं। एक प्रशािर्नक 
िहायक मैनेिर िर्ी र्वर्ागो ं के बीच िही िमिय का प्रबंधन करिा है और कंपनी के मानको,ं 
रािस्व, लागि र्नयंत्रण और मेहमानो ं के िबिे अर्वश्विनीय आराम और आनंद के िंबंध में उनके 
िंचालन की देखरेख करिा है। िामान्म और होटल मैनेिर के परामशि िे, एग्जीकू्यर्टव अर्िस्ट्ेंट 
मैनेिर र्वर्शष्ट रणनीर्ियो ं को िार्बि करने या र्वकर्िि करने का र्नणिय लेिे हैं। र्फर, िंगठन के 
पररमाण और िंरचना के आधार पर, गुणवत्ता और प्रर्शक्षण के एक िथाकर्थि र्नदेशक उन्ें अपनी 
बाि स्थार्पि करने में िहायिा करिे हैं। कम िे कम, वे िमस्ा बनने िे पहले र्किी र्ी र्विंगर्ि की 
ररपोटि करिे हैं।  

 रूम लडवीजन मैनेजि - फं्रट ऑर्फ़ि, गेस्ट् िर्विि और हाउिकीर्पंग र्वर्ागो ंका नेिृत्व, र्नयंत्रण और 
पयिवेक्षण रूम र्डवीजन मैनेिर द्वारा र्कया िािा है। वे अर्धर्ोग दरो ंऔर आय को अर्धकिम करने और 
आवश्क पूवािनुमान प्रदान करने के र्लए आरक्षण के िाथ र्मलकर काम करिे हैं। यह एक महत्वपूणि 
काम है क्योरं्क रूम र्डवीिन का नेिृत्व िीधे पररचालन टीम की पे्ररणा और कायों को प्रर्ार्वि करेगा 
(उदाहरण के र्लए, फं्रट डेि एिेंट, बेल बॉय, हाउिकीपर और दरबान); यह मेहमानो ंकी िेवा करने 
वाली टीम है। होटल के िनरल मैनेिर रूम र्डवीजन मैनेिर के प्रर्ारी हैं। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

रूम लडवीजन मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 
 

• लगािार 7-र्दन/िप्ताह, 24-घंटे फं्रट ऑर्फि ऑपरेशन, नाइट ऑर्डट और हाउिकीर्पंग ऑपरेशंि 
और अिाइन र्कए गए कमिचाररयो ंका पयिवेक्षण करिा है, र्ििमें र्िी, प्रर्शक्षण, प्रदशिन का मूल्मांकन 
और शेडू्यिेंडर कायि शार्मल है। 

• गु्रप र्बिेंडर, दरो/ंछूटो ंकी पुर्ष्ट, दैर्नक र्बिी िमाधान, छोटी नकदी और कमरे की िूची र्नयंत्रण िर्हि 
िर्ी फं्रट ऑर्फि र्वत्तीय िंचालन पर नजर रखिा है 

• बिट िैयार करिा है और मार्िक रािस्व/व्यय पूवािनुमान िैयार करिा है 

• िंगठन और स्वागि, रािो,ं हाउिकीर्पंग और आरक्षण की गुणवत्ता का प्रर्ारी है 

• र्वर्ागो ंके र्ीिर रािस्व और लागि र्नयंत्रण के अविरो ंको अर्धकिम करिा है और उनकी पहचान 
करिा है 

• र्बिी और गुणवत्ता में िुधार के र्लए टीम को प्रबंर्धि और पे्रररि करिा है 

• र्वर्ागो ंमें मरकू्यर पररयोिनाओ ंऔर पहचान िुर्वधाओ ंका नेिृत्व करिा है और िीवन लािा है 

• पूरी िरह िे व्यापार योिना, रािस्व प्रबंधन और पूवािनुमान के िाथ शार्मल है 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क िर्ी प्रत्यक्ष ररपोटों के र्लए व्यन्विगि/र्वकाि योिनाएं मौिूद हैं 

• "ररपीट" मेहमानो ंकी िरूरिो ंको पूरा करिा है और यह िुर्नर्िि करने के र्लए र्नदेश िारी करिा है 
र्क र्वर्ागो ंके र्ीिर र्वर्र्न्न टीमें उन िरूरिो ंको पूरा करें  

• उद्योग, कंपनी और होटल द्वारा िय र्कए गए िंचालन कायों में पररवििनो ंका िवाब देिा है। 

• रू्िपूवि होटल फं्रट डेि मैनेिर या फं्रट डेि पयिवेक्षक अनुर्व आवश्क है 
 

 फ़ूड एंड बेविीज डायिेक्टि - फ़ूड एंड बेवरीि डायरेक्ट्र होटल के गु्रप बैठक/र्ोि िमारोह के िर्ी 
पहलुओ ंकी देखरेख करिे हैं, र्ििमें दैर्नक िमिय और कायििम योिना और मेनू चयन के िाथ 
ग्राहको ंकी िहायिा करना शार्मल है। स्थानीय गु्रप खाद्य और पेय व्यविाय मांगना; होटल की िेवाओ ं
और प्रर्िष्ा को बनाए रखना; और गु्रप ग्राहको ं के र्लए प्रबंधन का प्रर्िर्नर्धत्व करिे हैं। फ़ूड एंड 
बेवरीि डायरेक्ट्र र्नयोर्िि फ़ूड एंड बेवरीि र्बिी, श्रम व्यय और लार्प्रदिा लक्ष्मो ंको पूरा करिा है 
या उििे अर्धक होिा है और ित्काल अर्िर्थ अनुविी कॉल करिा है। वे र्नयर्मि रूप िे प्रर्ििर्धियो ं
के िाथ फ़ूड एंड बेवरीि डायरेक्ट्र पदाथों के मूल्मो ंकी िुलना र्ी करिे हैं। वे एफ एंड बी माकेर्टंग 
पहल और अर्िर्थ मनोरंिन में र्ाग लेिे हैं और योगदान करिे हैं। वे र्बिी प्रोमो और मेिेंडर बनाने के 
प्रर्ारी हैं। वे हर छह महीने में प्रर्ियोर्गयो ंको कॉल करके और बैंके्वट र्कट, कमरे के र्कराये की लागि 
आर्द िैिी िानकारी इकट्ठा करके एक िुलनात्मक र्वशे्लषण करिे हैं। 

इिके अर्िररि, वे र्र्वष्य की बुर्कंग के बारे में पूछिाछ करने के र्लए पूवि ग्राहको ंको टेलीमाकेर्टंग 
करना शुरू करिे हैं। िर्ी र्वर्ागीय र्नयंत्रण प्रर्ियाओ ंका र्वकाि और रखरखाव र्कया िािा है। 
र्किी र्ी फ़ूड एंड बेवरीि िंबंधी प्रश्नो ंको िंर्ालें और यर्द िंर्व हो िो उिी कायिर्दवि पर फ़ॉलो अप 
करें । वे िर्ी प्रमुख गु्रप बैठक/र्ोि योिनाकारो ंद्वारा उपलब्द िेवाओ ंऔर िुर्वधाओ ंके िाथ अपनी 
र्वर्शष्ट गु्रप आवश्किाओ ं का िमिय करिे हैं। प्रस्ताव, अनुबंध, और अनुमार्नि और पूणि कायि 
र्ववरण िर्ी उदाहरण हैं। इिके अलावा, शेफ को र्ोि या ि�ेलनो ंमें र्ोिन िंबंधी र्किी र्ी चचाि में 
शार्मल होना चार्हए। 

 
 हयू्मन रिसोसि मैनेजि/ पसिनेि मैनेजि - इि पद के र्लए र्वर्र्न्न स्तरो ंपर कमिचाररयो ं के िाथ 

व्यवहार करिे िमय उतृ्कष्ट िंचार कौशल और दक्षिा की आवश्किा होिी है। इिके अलावा, 
ह्यूमन ररिोिि मैनेिर/ पििनेल मैनेिर िे अपेक्षा की िािी है र्क वह उन्ें एक टीम में उनकी रू्र्मका 
और उनकी र्ि�ेदाररयो ंके बारे में आवश्क िानकारी प्रदान करे। ह्यूमन ररिोिि मैनेिर/ पििनेल 
मैनेिर प्रबंधन और कमिचाररयो ंके बीच की खाई को पाटिा है। इिके अलावा, एचआर मैनेिर नई 
एचआर रणनीर्ियो ंकी योिना बनाने और उन्ें लागू करने और पूरे एचआर िंचालन की देखरेख के 
र्लए र्ि�ेदार होगा। 
  



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

रूम लडवीजन मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 
 

• लगािार 7-र्दन/िप्ताह, 24-घंटे फं्रट ऑर्फि ऑपरेशन, नाइट ऑर्डट और हाउिकीर्पंग ऑपरेशंि 
और अिाइन र्कए गए कमिचाररयो ंका पयिवेक्षण करिा है, र्ििमें र्िी, प्रर्शक्षण, प्रदशिन का मूल्मांकन 
और शेडू्यिेंडर कायि शार्मल है। 

• गु्रप र्बिेंडर, दरो/ंछूटो ंकी पुर्ष्ट, दैर्नक र्बिी िमाधान, छोटी नकदी और कमरे की िूची र्नयंत्रण िर्हि 
िर्ी फं्रट ऑर्फि र्वत्तीय िंचालन पर नजर रखिा है 

• बिट िैयार करिा है और मार्िक रािस्व/व्यय पूवािनुमान िैयार करिा है 

• िंगठन और स्वागि, रािो,ं हाउिकीर्पंग और आरक्षण की गुणवत्ता का प्रर्ारी है 

• र्वर्ागो ंके र्ीिर रािस्व और लागि र्नयंत्रण के अविरो ंको अर्धकिम करिा है और उनकी पहचान 
करिा है 

• र्बिी और गुणवत्ता में िुधार के र्लए टीम को प्रबंर्धि और पे्रररि करिा है 

• र्वर्ागो ंमें मरकू्यर पररयोिनाओ ंऔर पहचान िुर्वधाओ ंका नेिृत्व करिा है और िीवन लािा है 

• पूरी िरह िे व्यापार योिना, रािस्व प्रबंधन और पूवािनुमान के िाथ शार्मल है 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क िर्ी प्रत्यक्ष ररपोटों के र्लए व्यन्विगि/र्वकाि योिनाएं मौिूद हैं 

• "ररपीट" मेहमानो ंकी िरूरिो ंको पूरा करिा है और यह िुर्नर्िि करने के र्लए र्नदेश िारी करिा है 
र्क र्वर्ागो ंके र्ीिर र्वर्र्न्न टीमें उन िरूरिो ंको पूरा करें  

• उद्योग, कंपनी और होटल द्वारा िय र्कए गए िंचालन कायों में पररवििनो ंका िवाब देिा है। 

• रू्िपूवि होटल फं्रट डेि मैनेिर या फं्रट डेि पयिवेक्षक अनुर्व आवश्क है 
 

 फ़ूड एंड बेविीज डायिेक्टि - फ़ूड एंड बेवरीि डायरेक्ट्र होटल के गु्रप बैठक/र्ोि िमारोह के िर्ी 
पहलुओ ंकी देखरेख करिे हैं, र्ििमें दैर्नक िमिय और कायििम योिना और मेनू चयन के िाथ 
ग्राहको ंकी िहायिा करना शार्मल है। स्थानीय गु्रप खाद्य और पेय व्यविाय मांगना; होटल की िेवाओ ं
और प्रर्िष्ा को बनाए रखना; और गु्रप ग्राहको ं के र्लए प्रबंधन का प्रर्िर्नर्धत्व करिे हैं। फ़ूड एंड 
बेवरीि डायरेक्ट्र र्नयोर्िि फ़ूड एंड बेवरीि र्बिी, श्रम व्यय और लार्प्रदिा लक्ष्मो ंको पूरा करिा है 
या उििे अर्धक होिा है और ित्काल अर्िर्थ अनुविी कॉल करिा है। वे र्नयर्मि रूप िे प्रर्ििर्धियो ं
के िाथ फ़ूड एंड बेवरीि डायरेक्ट्र पदाथों के मूल्मो ंकी िुलना र्ी करिे हैं। वे एफ एंड बी माकेर्टंग 
पहल और अर्िर्थ मनोरंिन में र्ाग लेिे हैं और योगदान करिे हैं। वे र्बिी प्रोमो और मेिेंडर बनाने के 
प्रर्ारी हैं। वे हर छह महीने में प्रर्ियोर्गयो ंको कॉल करके और बैंके्वट र्कट, कमरे के र्कराये की लागि 
आर्द िैिी िानकारी इकट्ठा करके एक िुलनात्मक र्वशे्लषण करिे हैं। 

इिके अर्िररि, वे र्र्वष्य की बुर्कंग के बारे में पूछिाछ करने के र्लए पूवि ग्राहको ंको टेलीमाकेर्टंग 
करना शुरू करिे हैं। िर्ी र्वर्ागीय र्नयंत्रण प्रर्ियाओ ंका र्वकाि और रखरखाव र्कया िािा है। 
र्किी र्ी फ़ूड एंड बेवरीि िंबंधी प्रश्नो ंको िंर्ालें और यर्द िंर्व हो िो उिी कायिर्दवि पर फ़ॉलो अप 
करें । वे िर्ी प्रमुख गु्रप बैठक/र्ोि योिनाकारो ंद्वारा उपलब्द िेवाओ ंऔर िुर्वधाओ ंके िाथ अपनी 
र्वर्शष्ट गु्रप आवश्किाओ ं का िमिय करिे हैं। प्रस्ताव, अनुबंध, और अनुमार्नि और पूणि कायि 
र्ववरण िर्ी उदाहरण हैं। इिके अलावा, शेफ को र्ोि या ि�ेलनो ंमें र्ोिन िंबंधी र्किी र्ी चचाि में 
शार्मल होना चार्हए। 

 
 हयू्मन रिसोसि मैनेजि/ पसिनेि मैनेजि - इि पद के र्लए र्वर्र्न्न स्तरो ंपर कमिचाररयो ं के िाथ 

व्यवहार करिे िमय उतृ्कष्ट िंचार कौशल और दक्षिा की आवश्किा होिी है। इिके अलावा, 
ह्यूमन ररिोिि मैनेिर/ पििनेल मैनेिर िे अपेक्षा की िािी है र्क वह उन्ें एक टीम में उनकी रू्र्मका 
और उनकी र्ि�ेदाररयो ंके बारे में आवश्क िानकारी प्रदान करे। ह्यूमन ररिोिि मैनेिर/ पििनेल 
मैनेिर प्रबंधन और कमिचाररयो ंके बीच की खाई को पाटिा है। इिके अलावा, एचआर मैनेिर नई 
एचआर रणनीर्ियो ंकी योिना बनाने और उन्ें लागू करने और पूरे एचआर िंचालन की देखरेख के 
र्लए र्ि�ेदार होगा। 
  

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

हयू्मन रिसोसि मैनेजि/ पसिनेि मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• िंगठन के िाथ योग्यिा, व्यन्वित्व लक्षण और िां�ृर्िक र्फट का र्नधािरण करने के र्लए उ�ीदवारो ं
का िाक्षात्कार 

• िंगठनात्मक िरूरिो ंको पूरा करने के र्लए नए कमिचाररयो ंको र्िी करिे हैं और प्रर्शर्क्षि करिे हैं 

• श्रम कानूनो ंका अनुपालन िुर्नर्िि करने के र्लए कमिचारी कायि कायििम बनािा है और स्ट्डवकि  के 
घंटो ंकी र्नगरानी करिा है 

• कमिचाररयो ंके र्लए प्रदशिन मानक स्थार्पि करिा है और इन मानको ंके र्वरुि उनके प्रदशिन का 
मूल्मांकन करिा है 

• उ�ीदवारो ंकी योग्यिा पर इनपुट प्रदान करके र्नणिय लेने में र्ाग लेिा है और ऊपरी प्रबंधन को 
र्नणिय लेने की र्िफाररश करिा है 

• एक स्वचार्लि टाइमकीर्पंग र्िस्ट्म और ररकॉडि कीर्पंग के अन्म िरीको ंके उपयोग के माध्यम िे 
कमिचारी अवकाश अनुरोधो ंऔर अनुपन्वस्थर्ि का प्रबंधन करिा है 

• कमिचारी के प्रदशिन के मूल्मांकन की िमीक्षा करिा है और आवश्किानुिार प्रर्शक्षण आवश्किाओ ं
या अनुशािनात्मक कारिवाइयो ंकी पहचान करिा है 

• टीम र्नमािण और िंघषि िमाधान िैिे मुद्दो ंपर एक िंगठन में प्रबंधको ंऔर पयिवेक्षको ंको नेिृत्व प्रदान 
करिा है 

• कंपनी की नीर्ियो ंके अनुपालन को िुर्नर्िि करने के र्लए कमिचारी उपन्वस्थर्ि और प्रदशिन मूल्मांकन 
िैिे र्वर्ागीय ररकॉडि का ऑर्डट करिा है 

 सेल्स एंड माकेलटंग डायिेक्टि - अर्धकिम आय, प्रचार कवरेि और र्वपणन अविर प्राप्त करने के 
र्लए र्बिी कर्मियो ं और आरक्षणो ं का पयिवेक्षण और प्रबंधन करना। इिके अलावा, रेवपर को 
अर्धकिम करने और बािार में र्हसे्सदारी बढ़ाने के र्लए, डी.ओ.एि.एम. (िे� एंड माक� र्टंग 
डायरेक्ट्र) रािस्व प्रबंधन और र्वपणन गर्िर्वर्धयो ंके िाथ र्मलकर काम करिा है। 

 मैटेरियल्स मैनेजि - होटल की मांगो ंऔर मेहमानो ंकी आवश्किाओ ंके अनुिार मैटेररय� मैनेिर 
िामग्री और िामान की योिना, खरीद, रं्डारण, र्नयंत्रण और र्विरण की देखरेख करेगा। 

 
• मिबूि िय नीर्ियो,ं र्वर्धयो ंऔर प्रर्ियाओ ंको व्यवहार में लाकर कंपनी के मानको ंका पालन करिा 

है  

• स्थार्पि खरीद मानदंडो ंका उपयोग करिा है, र्विेिाओ ंकी गुणवत्ता, िेवा और मूल्म र्नधािरण का 
मूल्मांकन करिा है  

• होटल की िरूरिो ंके र्लए िुलनात्मक उिरण प्राप्त करिा है और यह िुर्नर्िि करिा है र्क िवोत्तम 
उत्पाद र्मले और खरीदे िाएं 

• र्किी र्वर्शष्ट मात्रा िे अर्धक लागि वाली र्किी र्ी चीज के र्लए कई र्विेिाओ ंिे अनुरोध उिरण 
(होटल की नीर्ि के अनुिार) 

• होटल के िर्ी पररचालन के्षत्रो ंके र्लए कम कीमिो ंकी गारंटी देने के र्लए अनुबंध बनािा है 

• एग्जीकू्यर्टव शेफ िे एक दैर्नक बािार िूची प्राप्त करिा है और उन वसु्तओ ंकी र्दन-प्रर्िर्दन 
र्डलीवरी की व्यवस्था करिा है 

• िुर्नर्िि करिा है र्क खरीदार आपूर्ििकिािओ ंकी दावा की गई र्डलीवरी र्िर्थयो ंके बाद िर्ी ऑडिर 
र्डलीवरी र्िर्थयो ंको अपडेट करिे हैं 

• उपयुि आपूर्ििकिािओ ंया र्विेिाओ ंको िर्ी अर्धकृि या अनुमोर्दि खरीद आदेशो ंकी दैर्नक 
र्डलीवरी की देखरेख करिा है 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

• आश्वािन देिा है और पुर्ष्ट करिा है र्क उिरण लगािार अपडेट र्कए िािे हैं और आपूर्ििकिािओ ंकी 
िबिे हार्लया मूल्म िूची रखी िािी है 

• िय र्वर्ाग के िर्ी प्रकार िे िुचारू िंचालन िुर्नर्िि करिा है 

• होटल के र्लए िािा िामान और िेवाएं खोिने के र्लए बािार अनुिंधान करिा है 

• र्किी र्ी स्थार्पि नू्मनिम या अर्धकिम स्ट्ॉक स्तरो ंको बदलने िे पहले र्वत्त र्नयंत्रक और िनरल 
मैनेिर की र्लन्वखि िहमर्ि प्राप्त करें  

• मूल्म और मात्रा आदेश र्विंगर्ियो ंके िंबंध में लागि र्नयंत्रण द्वारा उत्पार्दि उत्पाद र्विंगर्ि ररपोटि 
की िाँच करिा है, कोई आवश्क और्चत्य प्रदान करिा है, और इिे अनुमोर्दि करिा है 

• नए स्ट्ोररूम िामान के र्लए िर्ी अर्िररि अनुरोधो ंको स्वीकार करिा है, यह िुर्नर्िि करिा है र्क 
आइटम की यूर्नट, पैर्कंग और शे्रणी िही है, और नू्मनिम और अर्धकिम अपेर्क्षि स्ट्ॉक स्तर स्थार्पि 
करिा है 

• "लंर्बि ऑडिर" ररपोटि की दैर्नक िांच और िर्ी लंर्बि ऑडिर की अक्सर िांच और ित्यापन करिा है 

• मांगो ंकी एक िूची बनािा है र्ििे हर र्दन रद्द कर र्दया िाएगा और आवश्क और्चत्य के िाथ इिे 
हटाने के र्लए खािो ंमें रे्ि र्दया िाएगा 

• स्वीकृि अत्यर्धक उपर्ोग वाली वसु्तओ ंके आधार पर, होटल में लगािार र्डलीवरी के र्लए वेंडर 
लॉर्िन्वस्ट्क्स का उपयोग करके स्थायी ऑडिर के र्लए आइटम र्नधािररि करिा है 

• ित्यार्पि करिा है र्क उत्पाद की उपलब्दिा पुरानी वसु्तओ ंकी ररलीज के र्लए बाध्य करिी है और 
र्नपटान प्रयािो ंकी र्नगरानी करिी है 

• पुर्ष्ट करिा है र्क िर्ी ररकॉडि रखे िािे हैं और िटीक उिरणो ंिर्हि नीर्ि और प्रर्िया मानको ंके 
अनुिार दायर र्कए िािे हैं 

• िर्ी स्ट्ोररूम री-ऑडिर अनुरोधो ंको स्वीकृि करने िे पहले ित्यार्पि करिा है र्क मात्रा र्नर्दिष्ट 
नू्मनिम/अर्धकिम स्ट्ॉक स्तरो ंके र्ीिर है 

• श्रर्मको ंको काम पर रखने, उन्ें प्रर्शक्षण प्रदान करने और िामग्री र्वर्ाग के र्लए अन्म 
िंबंर्धि कायों को पूरा करने का प्रर्ारी है 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क िर्ी स्ट्ोर आइटम िब िक र्नयंत्रण में हैं िब िक र्क वे िारी नही ं र्कए 
िािे हैं और पूरी िरह िे िख्त र्नयंत्रण प्रर्ियाओ ं(आवश्क र्नयंत्रण, िमय अनुिूची, अनुमर्ि और 
िारी अनुरोध) के अनुिार प्रलेन्वखि हैं। 

•  
 फाइनेंलसयि कंटर ोिि - फाइनेंर्ियल कंटि ोलर लेखा र्वर्ाग के र्दन-प्रर्िर्दन के िंचालन का प्रर्ारी होिा 

है, र्ििमें होटल के र्वत्तीय बिट को िैयार करना और प्रबंर्धि करना और स्थानीय कर कानूनो ंऔर 
होटल के एिओपी का पालन करिे हुए िर्ी र्वत्तीय िंबंधी गर्िर्वर्धयो ं को लागू करना और उनकी 
देखरेख करना शार्मल है। 
 

 फं्रट ऑलफस मैनेजि - एक व्यन्वि िो र्किी होटल या अन्म आर्िथ्य प्रर्िष्ान के फं्रट डेि या ररिेप्शन 
की देखरेख करिा है, फं्रट ऑर्फि मैनेिर के रूप में िाना िािा है। फं्रट ऑर्फि मैनेिर यह िुर्नर्िि 
करने के प्रर्ारी हैं र्क मेहमान होटल में अपने ठहरने का आनंद लें। 

 
फं्रट ऑलफस मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क फं्रट डेि िाफ-िुथरा हो और उिमें िर्ी आवश्क से्ट्शनरी और िामग्री 
हो (िैिे पेन, फॉमि और िूचनात्मक पत्रक) 

• ररिेप्शर्नस्ट्, िुरक्षा गाडि और कॉल िेंटर एिेंटो ंिर्हि टि ेन कायािलय के कमिचाररयो ंकी र्नगरानी और 
िहायिा करिी है 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

• आश्वािन देिा है और पुर्ष्ट करिा है र्क उिरण लगािार अपडेट र्कए िािे हैं और आपूर्ििकिािओ ंकी 
िबिे हार्लया मूल्म िूची रखी िािी है 

• िय र्वर्ाग के िर्ी प्रकार िे िुचारू िंचालन िुर्नर्िि करिा है 

• होटल के र्लए िािा िामान और िेवाएं खोिने के र्लए बािार अनुिंधान करिा है 

• र्किी र्ी स्थार्पि नू्मनिम या अर्धकिम स्ट्ॉक स्तरो ंको बदलने िे पहले र्वत्त र्नयंत्रक और िनरल 
मैनेिर की र्लन्वखि िहमर्ि प्राप्त करें  

• मूल्म और मात्रा आदेश र्विंगर्ियो ंके िंबंध में लागि र्नयंत्रण द्वारा उत्पार्दि उत्पाद र्विंगर्ि ररपोटि 
की िाँच करिा है, कोई आवश्क और्चत्य प्रदान करिा है, और इिे अनुमोर्दि करिा है 

• नए स्ट्ोररूम िामान के र्लए िर्ी अर्िररि अनुरोधो ंको स्वीकार करिा है, यह िुर्नर्िि करिा है र्क 
आइटम की यूर्नट, पैर्कंग और शे्रणी िही है, और नू्मनिम और अर्धकिम अपेर्क्षि स्ट्ॉक स्तर स्थार्पि 
करिा है 

• "लंर्बि ऑडिर" ररपोटि की दैर्नक िांच और िर्ी लंर्बि ऑडिर की अक्सर िांच और ित्यापन करिा है 

• मांगो ंकी एक िूची बनािा है र्ििे हर र्दन रद्द कर र्दया िाएगा और आवश्क और्चत्य के िाथ इिे 
हटाने के र्लए खािो ंमें रे्ि र्दया िाएगा 

• स्वीकृि अत्यर्धक उपर्ोग वाली वसु्तओ ंके आधार पर, होटल में लगािार र्डलीवरी के र्लए वेंडर 
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• ित्यार्पि करिा है र्क उत्पाद की उपलब्दिा पुरानी वसु्तओ ंकी ररलीज के र्लए बाध्य करिी है और 
र्नपटान प्रयािो ंकी र्नगरानी करिी है 

• पुर्ष्ट करिा है र्क िर्ी ररकॉडि रखे िािे हैं और िटीक उिरणो ंिर्हि नीर्ि और प्रर्िया मानको ंके 
अनुिार दायर र्कए िािे हैं 

• िर्ी स्ट्ोररूम री-ऑडिर अनुरोधो ंको स्वीकृि करने िे पहले ित्यार्पि करिा है र्क मात्रा र्नर्दिष्ट 
नू्मनिम/अर्धकिम स्ट्ॉक स्तरो ंके र्ीिर है 

• श्रर्मको ंको काम पर रखने, उन्ें प्रर्शक्षण प्रदान करने और िामग्री र्वर्ाग के र्लए अन्म 
िंबंर्धि कायों को पूरा करने का प्रर्ारी है 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क िर्ी स्ट्ोर आइटम िब िक र्नयंत्रण में हैं िब िक र्क वे िारी नही ं र्कए 
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िारी अनुरोध) के अनुिार प्रलेन्वखि हैं। 

•  
 फाइनेंलसयि कंटर ोिि - फाइनेंर्ियल कंटि ोलर लेखा र्वर्ाग के र्दन-प्रर्िर्दन के िंचालन का प्रर्ारी होिा 

है, र्ििमें होटल के र्वत्तीय बिट को िैयार करना और प्रबंर्धि करना और स्थानीय कर कानूनो ंऔर 
होटल के एिओपी का पालन करिे हुए िर्ी र्वत्तीय िंबंधी गर्िर्वर्धयो ं को लागू करना और उनकी 
देखरेख करना शार्मल है। 
 

 फं्रट ऑलफस मैनेजि - एक व्यन्वि िो र्किी होटल या अन्म आर्िथ्य प्रर्िष्ान के फं्रट डेि या ररिेप्शन 
की देखरेख करिा है, फं्रट ऑर्फि मैनेिर के रूप में िाना िािा है। फं्रट ऑर्फि मैनेिर यह िुर्नर्िि 
करने के प्रर्ारी हैं र्क मेहमान होटल में अपने ठहरने का आनंद लें। 

 
फं्रट ऑलफस मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क फं्रट डेि िाफ-िुथरा हो और उिमें िर्ी आवश्क से्ट्शनरी और िामग्री 
हो (िैिे पेन, फॉमि और िूचनात्मक पत्रक) 

• ररिेप्शर्नस्ट्, िुरक्षा गाडि और कॉल िेंटर एिेंटो ंिर्हि टि ेन कायािलय के कमिचाररयो ंकी र्नगरानी और 
िहायिा करिी है 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

• अनुिूर्चयो ंमें बदलाव करिा है 

• िमय पर और िटीक अर्िर्थ िेवा िुर्नर्िि करिा है 

• र्शकायिो ंऔर र्वर्शष्ट अर्िर्थ अनुरोधो ंको िंर्ालिा है 

• आपाि न्वस्थर्ि का र्नवारण करिा है 

• स्ट्ॉक पर नजर रखिा है और कायािलय की आपूर्िि का आदेश देिा है 

• उर्चि मेल र्विरण िुर्नर्िि करिा है 

• कायािलय बिट िैयार करिा है और उिकी र्नगरानी करिा है 

• कायािलय व्यय और लागिो ंका िटीक और अद्यिन ररकॉडि बनाए रखिा है 

• िुर्नर्िि करिा है र्क कंपनी की नीर्ियो ंऔर िुरक्षा आवश्किाओ ंको पूरा र्कया गया है 
 

 एग्जीकू्यलटव हाउसकीपि -  एक एग्जीकू्यर्टव हाउिकीपर वह व्यन्वि होिा है िो हाउिकीर्पंग के 
िर्ी कायों के िाथ-िाथ हाउिकीर्पंग र्वर्ाग में काम करने वाले अन्म कमिचाररयो ंके प्रबंधन के र्लए 
र्ि�ेदार होिा है। इिके अलावा, वह मानक िुर्नर्िि करने और उनके द्वारा र्कए िाने वाले कायि का 
र्नरीक्षण करने के र्लए अन्म चालक दल के िदस्ो ंके िाथ िमिय में काम करिा है। 

 
एग्जीकू्यलटव हाउसकीपि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

 

• मैनेिर को नए कमिचाररयो ंके र्लए एक प्रर्शक्षण योिना बनाने में मदद करिा है िार्क वे अपनी दैर्नक 
र्ि�ेदाररयो ंके र्लए िैयार हो िकें  

• यह िुर्नर्िि करने के र्लए अन्म स्ट्ाफ िदस्ो ंके िाथ िंवाद करिा है र्क वे अपनी र्ि�ेदाररयो ंको 
पूरा कर रहे हैं और उत्पन्न होने वाली र्किी र्ी िमस्ा का िमाधान कर रहे हैं 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क िफाई की आपूर्िि उन िर्ी स्ट्ाफ िदस्ो ंके र्लए आिानी िे उपलब्द है 
र्िन्ें उनकी आवश्किा है 

• यह िुर्नर्िि करने के र्लए वासु्तकारो ंऔर इंटीररयर र्डिाइनरो ंके िाथ िमिय करिा है र्क िैयार 
उत्पाद में कालीन पैटनि, प्रकाश लेआउट, या पेंट रंग िैिे र्डिाइन ित्व िटीक रूप िे पररलर्क्षि होिे 
हैं। 

• कमरो ं की पुनििज्जा का आयोिन और िमिय करिा है िार्क उनका उपयोग र्वर्र्न्न उदे्दश्ो ं या 
कायििमो ंके र्लए र्कया िा िके 

• कमिचाररयो ंका पयिवेक्षण करिा है, र्ििमें आवश्क रूप िे िाक्षात्कार, र्िी, प्रर्शक्षण और कमिचाररयो ं
को र्नकालना शार्मल है 

• बडे घरो ं या व्यविायो ं के र्लए कपडे धोने, िफाई और रखरखाव िर्हि हाउिकीर्पंग िेवाओ ं का 
आयोिन और योिना बनाना 

• कैटररंग, इवेंट िेटअप, ििावट और र्वशेष आयोिनो ं के र्लए आवश्क अन्म िेवाओ ं की व्यवस्था 
करने के र्लए इवेंट प्लानिि के िाथ िमिय करिा है 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क िुर्वधा के िर्ी के्षत्र हर िमय स्वच्च और व्यवन्वस्थि हैं  
 

 लसस्टम मैनेजि - र्िस्ट्म मैनेिर िमग्र िूचना प्रौद्योर्गकी की िरूरिो ंको पूरा करने के र्लए िॉफ्टवेयर 
और हाडिवेयर की योिना, िैनािी और प्रबंधन करिा है। इिके अलावा, वे बिट, िूचना िुरक्षा और 
आवश्किानुिार नई िकनीक को लागू करने के प्रर्ारी हैं। 

 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

लसस्टम मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 
 

• मेहमानो ंऔर र्िस्ट्म उपयोगकिािओ ंद्वारा उठाए गए िवालो ंऔर मुद्दो ंपर र्वनम्र और प्रर्ावी प्रर्िर्िया 
प्रदान करिा है। यह िुर्नर्िि करिा है र्क िर्ी डेटा उपकरण और कंपू्यटर कमरे िाफ हैं 

• अर्िर्थ इंटरनेट, िंपर्त्त प्रबंधन प्रणाली (पीएमएि), प्वाइंट ऑफ िेल (पीओएि), आईपीटीवी और 
टेलीफोनी र्िस्ट्म िर्हि होटल के र्वर्र्� िॉफ्टवेयर र्विेिाओ ंके कुशल िंचालन के र्लए र्ि�ेदार  
रहें 

• हाडिवेयर और िॉफ्टवेयर दोनो ंके िाथ िमस्ाओ ंकी पहचान और िमाधान करिा है 

• नेटवकि , िाथ ही िविर, वकि से्ट्शन, नेटवर्किं ग उपकरण, पीएबीएक्स, और ईमेल खािो ंके िाथ-िाथ 
अंिर्निर्हि िविर और डेिटॉप इंफ्रास्ट्ि क्चर के र्लए िमथिन प्रदान करने के पयिवेक्षण और प्रबंधन के 
प्रर्ारी 

• र्किी िमस्ा के मूल कारण का र्वशे्लषण करिा है और नेटवकि  के िामान्म िेटअप के िाथ-िाथ 
उपकरणो ंके कॉन्व�फ़गरेशन के र्लए र्ि�ेदार होिा है। 

• िी ए टी 5/6 केबिेंडर, वायरलेि नेटवकि , नेटवकि  न्वस्वच, डबू्ल्य ए एन / एल ए एन , डोमेन कंटि ोलर, 
एन्वक्ट्व डायरेक्ट्ि ी, और वीपीएन एन्वप्लकेशन िर्हि िविर हाडिवेयर, र्डि स्ट्ोरेि टेक्नोलॉिी, आई/ओ 
र्डवाइि और इंफ्रास्ट्ि क्चर के नेटवकि  का कायििाधक ज्ञान रखिा है। 

• इिे िैयार करने और लागू करने िर्हि िर्ी आईटी हाडिवेयर और िॉफ्टवेयर के र्लए एक र्नवारक 
रखरखाव कायििम बनाए रखिा है 

• नई आईटी पहलो ंके िाथ प्रोिेक्ट् िोप, िकनीकी रणनीर्ि, लागि, बिट और स्ट्ाफ िपोटि 
आवश्किाओ ंको स्थार्पि करने में नेिृत्व का प्रबंधन करिा है 

• अपने र्वर्ाग और उपयोगकिाि र्वर्ाग के र्लए नीर्ि और प्रर्ियाएं िैयार करिा है 

• आपदा विूली प्रर्िया का प्रबंधन करिा है और िुर्नर्िि करिा है र्क र्नयर्मि दैर्नक बैकअप र्लया 
िाए 

• एंटी-वायरि िेटअप और र्दन-प्रर्िर्दन िमथिन 

• योिनाएँ दोनो ंप्रर्िर्नर्धयो ंके र्लए हैं और आईटी टीम िे ररपोटि एकत्र करिी हैं। 

• व्यन्विगि कंपू्यटर उपकरण िे िुडे उपयोगकिाि की िमस्ाओ ंऔर मुद्दो ंके िमाधान ढंूढिा है और 
र्ियान्विि करिा है 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क आईटी र्नयमो ंऔर अनुपालन िे िंबंर्धि िर्ी नीर्ियां और प्रर्ियाएं 
अद्यर्िि हैं 

• एक र्िस्ट्म तु्रर्ट और प्रगर्ि लॉग बुक बनाए रखिा है और ररपोटि की गई िमस्ाओ ंमें र्ाग लेिा है। 

• यह देखने का कििव्य है र्क मानक िंचालन प्रर्ियाओ ंका पालन करिे हुए िूचना प्रौद्योर्गकी 
लेखापरीक्षा र्बंदुओ ंको रखा गया है 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क हाडिवेयर और िॉफ्टवेयर लाइिेंि की पूरी िूची की लगािार पयािप्त र्नगरानी 
और अद्यिन र्कया िा रहा है 

• िूचना प्रौद्योर्गकी िुरक्षा नीर्ियो ंिे पररर्चि है और िुर्नर्िि करिा है र्क र्नयर्मि कमिचारी प्रर्शक्षण 
प्रदान करके उनका पालन र्कया िािा है। नवीनिम होटल प्रौद्योर्गकी के िाथ वििमान रहिा है और 
िुरक्षा िोन्वखम प्रबंधन द्वारा र्नद� र्शि र्िस्ट्म या िूचना प्रौद्योर्गकी िे िंबंर्धि अर्िररि र्ि�ेदाररयो ं
को लगािार वहन करिा है 

 चीफ इंजीलनयि - दैर्नक, मुख्य अर्र्यंिा रखरखाव कायिबल के िर्ी के्षत्रो ंके प्रबंधन के र्लए 
र्ि�ेदार होिे हैं। होटल िंचालन में अर्धकिम दक्षिा और र्मिव्यर्यिा प्राप्त करने के र्लए र्नयर्मि, 
र्नवारक  



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
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• योिनाएँ दोनो ंप्रर्िर्नर्धयो ंके र्लए हैं और आईटी टीम िे ररपोटि एकत्र करिी हैं। 

• व्यन्विगि कंपू्यटर उपकरण िे िुडे उपयोगकिाि की िमस्ाओ ंऔर मुद्दो ंके िमाधान ढंूढिा है और 
र्ियान्विि करिा है 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क आईटी र्नयमो ंऔर अनुपालन िे िंबंर्धि िर्ी नीर्ियां और प्रर्ियाएं 
अद्यर्िि हैं 

• एक र्िस्ट्म तु्रर्ट और प्रगर्ि लॉग बुक बनाए रखिा है और ररपोटि की गई िमस्ाओ ंमें र्ाग लेिा है। 

• यह देखने का कििव्य है र्क मानक िंचालन प्रर्ियाओ ंका पालन करिे हुए िूचना प्रौद्योर्गकी 
लेखापरीक्षा र्बंदुओ ंको रखा गया है 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क हाडिवेयर और िॉफ्टवेयर लाइिेंि की पूरी िूची की लगािार पयािप्त र्नगरानी 
और अद्यिन र्कया िा रहा है 

• िूचना प्रौद्योर्गकी िुरक्षा नीर्ियो ंिे पररर्चि है और िुर्नर्िि करिा है र्क र्नयर्मि कमिचारी प्रर्शक्षण 
प्रदान करके उनका पालन र्कया िािा है। नवीनिम होटल प्रौद्योर्गकी के िाथ वििमान रहिा है और 
िुरक्षा िोन्वखम प्रबंधन द्वारा र्नद� र्शि र्िस्ट्म या िूचना प्रौद्योर्गकी िे िंबंर्धि अर्िररि र्ि�ेदाररयो ं
को लगािार वहन करिा है 

 चीफ इंजीलनयि - दैर्नक, मुख्य अर्र्यंिा रखरखाव कायिबल के िर्ी के्षत्रो ंके प्रबंधन के र्लए 
र्ि�ेदार होिे हैं। होटल िंचालन में अर्धकिम दक्षिा और र्मिव्यर्यिा प्राप्त करने के र्लए र्नयर्मि, 
र्नवारक  

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

और आपािकालीन आंिररक / बाहरी रखरखाव और मर�ि का र्नद�शन, िमिय और प्रदशिन 
करना। 

चीफ इंजीलनयि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• शुरू िे अंि िक पररयोिना के हर से्ट्प  का पयिवेक्षण करिा है, और टीम में काम करने वाले िर्ी 
इंिीर्नयरो ंऔर पेशेवरो ंको होटल के उ�ेश्ो ंको िंपे्रर्षि करने के र्लए र्ि�ेदार है। 

• प्रते्यक पररयोिना के र्लए आवश्क बिट, िंिाधन, कायिबल और िमय र्नधािररि करिा है। 

• र्डिाइन और बिट को मंिूरी देिा है 

• इंिीर्नयर टीमो ंको कायि िौपंिा है 

• कमिचाररयो ंका प्रर्शक्षण और उपकरणो ंकी स्थापना दोनो ंइि व्यन्वि की देखरेख में हैं। 

• गुणवत्ता र्नयंत्रण के र्लए िर्ी उत्पादो ंऔर प्रणार्लयो ंकी िांच की िािी है। 

• कमिचाररयो ंके बीच र्ववाद िल्दी और प्रर्ावी ढंग िे हल हो िािे हैं। 

• िो प्रयाि र्कया गया है उिे पहचानिा है या पुरिृि करिा है। 

• डेटा र्वशे्लषण करिा है और र्वचार के र्लए ररपोटि का मिौदा िैयार करिा है। 

• इंिीर्नयररंग कमिचाररयो ंके अलावा, रखरखाव और मर�ि िे िंबंर्धि िर्ी र्वर्ागो ंका प्रबंधन करिा 
है 

 
 लसक्योरिटी मैनेजि - एक िुरक्षा मैनेिर आर्िथ्य िंपर्त्त की िुरक्षा की देखरेख करिा है। वह िुरक्षा 

र्वर्ाग और कई िुरक्षा उपायो ंके प्रर्ारी हैं िो होटल के मेहमानो,ं कमिचाररयो ंऔर इमारिो ंकी िुरक्षा 
करिे हैं। एक होटल का िुरक्षा मैनेिर इिकी लार्प्रदिा में महत्वपूणि रू्र्मका र्नर्ािा है। 

 
लसक्योरिटी मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

 

• र्िक्योररटी गाडों का प्रबंधन और प्रर्शक्षण करिा है 

• नए र्िक्योररटी गाडों को काम पर रखिा है और ऑनबोडि करिा है 

• र्िक्योररटी गाडि स्ट्ार्फंग शेडू्यल िेट करिा है 

• िर्ी िुरक्षा नीर्ियो ंऔर प्रर्ियाओ ंको बनािा है 

• र्नयर्मि िुरक्षा र्नरीक्षण करिा है 

• िुरक्षा खिरो ंऔर उलं्लघनो ंकी िांच करिा है 

• व्यापक िुरक्षा ररपोटि र्लखिा है 

• अर्धकाररयो ंको िुरक्षा िुधार योिना प्रसु्ति करिा है 

• र्वर्ागीय बिट बनािा है और उिका प्रबंधन करिा है 

• प्रर्शक्षण के कंपनी आपािकालीन प्रर्िर्िया टुकडो ंका नेिृत्व करिा है 

• नई िुरक्षा िकनीक की र्िफाररश करिा है 

• अतं्यि गोपनीयिा और र्ववेक बनाए रखिा है 

• िुर्नर्िि करिा है र्क टीम िुरक्षा और गोपनीयिा कानूनो ंऔर मानको ंका पालन करिी है 
 

 टर ेलनंग मैनेजि: टि ेर्नंग मैनेिर र्वर्शष्ट व्यन्वि होिे हैं िो र्वर्र्न्न कमिचारी प्रर्शक्षण कायििमो ंकी  
 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

अवधारणा, िुर्वधा और प्रबंधन के द्वारा व्यविायो ं को िहायिा प्रदान करिे हैं। वे एक कंपनी की 
आवश्किाओ ं का र्वशे्लषण करिे हैं, कारिवाई प्रर्शक्षण और र्वकाि योिनाओ ं में डालिे हैं, और 
कायिबल की दक्षिा में िुधार के र्लए र्डजाइन र्कए गए प्रर्शक्षण कायििमो ंकी एक र्वसृ्ति शंृ्रखला को 
राहि देिे हैं। 

टर ेलनंग मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• कमिचाररयो ंका मूल्मांकन करिा है और कमिोररयो ंकी पहचान करिा है 

• िरूरिो ंके अनुिार प्रर्शक्षण की िरूरिो ंकी पहचान करिा है 

• अनुिंधान, योिनाओ ंऔर प्रर्शक्षण कायििमो ंके आधार पर, िो कमिचाररयो ंको उनके कररयर पथ के 
अगले से्ट्प  के र्लए िैयार करें गे 

• प्रर्शक्षको ंकी र्िी करिा है 

• नए प्रर्शक्षको ंका नेिृत्व करिा है, पढ़ािा है, बोडि बनािा है और उनका मूल्मांकन करिा है 

• अन्म प्रर्शक्षको ंके कायििम बनािा है 

• तै्रमार्िक और वार्षिक प्रर्शक्षण कायििम बनािा है 

• िर्ी िकनीकी और आपूर्िि प्रर्शक्षण आवश्किाओ ंको प्रसु्ति करिा है 

• प्रर्शक्षण कायििमो ंऔर कायिशालाओ ंके र्लए बिट िैयार करिा है 

• कमिचाररयो ंको प्रर्शर्क्षि करने के र्लए प्रोत्सार्हि करिा है 

• कमिचाररयो ंकी उपन्वस्थर्ि और प्रदशिन पर नजर रखिा है 

• कमिचारी की िफलिा और प्रगर्ि को टि ैक करिा है 

• माकेर्टंग टीम के िहयोग िे प्रोग्राम माकेर्टंग िामग्री के उत्पादन का प्रबंधन करिा है 

• िमय-िमय पर िर्ी प्रर्शक्षण कायििमो ंका िंचार करिा है 

• एक कायििम घोषणा र्वपणन रणनीर्ि है 

• प्रर्शक्षण पाठ्यिम िैयार करिा है और र्विररि करिा है 

• यर्द आवश्क हो िो अर्िर्थ प्रसु्तिकिाि लािा है 

• प्रमुख प्रदशिन िंकेिक (केआईपी) प्रर्शक्षण को लागू करिा है 

• प्रर्शक्षण कायििम केआईपी पर ररपोटि िैयार करिा है और प्रसु्ति करिा है 
 

 एग्जीकू्यलटव शेफ: एक एग्जीकू्यर्टव शेफ वह व्यन्वि होिा है िो र्क रिोई में उत्पार्दि िर्ी र्ोिन की 
गुणवत्ता के र्लए िवाबदेह होिा है। वे यह िुर्नर्िि करिे हैं र्क र्ोिन रिोई में िैयार होने के िुरंि बाद 
परोिा िाए। एक एग्जीकू्यर्टव शेफ र्वर्र्� काय� के र्लए र्ि�ेदार होिा है, र्ििमें र्ोिन की गुणवत्ता 
की देखरेख, खाद्य िुरक्षा के िंबंध में िर्ी र्नयमो ंका पालन करना, नए वं्यिन र्वकर्िि करना और िमग्र 
रूप िे रिोई का िमिय करना शार्मल है। इिके अर्िररि, उन्ें र्वर्शष्ट व्यन्वियो ंको रिोई में काम 
करने के र्लए र्नयुि करना और र्नदेश देना चार्हए। एक एग्जीकू्यर्टव शेफ के पाि अन्म नौकरी के 
शीषिको ंके िाथ-िाथ हेड शेफ या रेस्ट्ोरेंट मैनेिर बनने के र्लए अपने कररयर को आगे बढ़ाने की क्षमिा 
है। 

एग्जीकू्यलटव शेफ की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 
 

• उ� गुणवत्ता को बनाए रखिे �ए मेहमानो ंके पाक अनुर्व को बढ़ाने वाले मेनू र्डिाइन करिा है 

 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

अवधारणा, िुर्वधा और प्रबंधन के द्वारा व्यविायो ं को िहायिा प्रदान करिे हैं। वे एक कंपनी की 
आवश्किाओ ं का र्वशे्लषण करिे हैं, कारिवाई प्रर्शक्षण और र्वकाि योिनाओ ं में डालिे हैं, और 
कायिबल की दक्षिा में िुधार के र्लए र्डजाइन र्कए गए प्रर्शक्षण कायििमो ंकी एक र्वसृ्ति शंृ्रखला को 
राहि देिे हैं। 

टर ेलनंग मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• कमिचाररयो ंका मूल्मांकन करिा है और कमिोररयो ंकी पहचान करिा है 

• िरूरिो ंके अनुिार प्रर्शक्षण की िरूरिो ंकी पहचान करिा है 

• अनुिंधान, योिनाओ ंऔर प्रर्शक्षण कायििमो ंके आधार पर, िो कमिचाररयो ंको उनके कररयर पथ के 
अगले से्ट्प  के र्लए िैयार करें गे 

• प्रर्शक्षको ंकी र्िी करिा है 

• नए प्रर्शक्षको ंका नेिृत्व करिा है, पढ़ािा है, बोडि बनािा है और उनका मूल्मांकन करिा है 

• अन्म प्रर्शक्षको ंके कायििम बनािा है 

• तै्रमार्िक और वार्षिक प्रर्शक्षण कायििम बनािा है 

• िर्ी िकनीकी और आपूर्िि प्रर्शक्षण आवश्किाओ ंको प्रसु्ति करिा है 

• प्रर्शक्षण कायििमो ंऔर कायिशालाओ ंके र्लए बिट िैयार करिा है 

• कमिचाररयो ंको प्रर्शर्क्षि करने के र्लए प्रोत्सार्हि करिा है 

• कमिचाररयो ंकी उपन्वस्थर्ि और प्रदशिन पर नजर रखिा है 

• कमिचारी की िफलिा और प्रगर्ि को टि ैक करिा है 

• माकेर्टंग टीम के िहयोग िे प्रोग्राम माकेर्टंग िामग्री के उत्पादन का प्रबंधन करिा है 

• िमय-िमय पर िर्ी प्रर्शक्षण कायििमो ंका िंचार करिा है 

• एक कायििम घोषणा र्वपणन रणनीर्ि है 

• प्रर्शक्षण पाठ्यिम िैयार करिा है और र्विररि करिा है 

• यर्द आवश्क हो िो अर्िर्थ प्रसु्तिकिाि लािा है 

• प्रमुख प्रदशिन िंकेिक (केआईपी) प्रर्शक्षण को लागू करिा है 

• प्रर्शक्षण कायििम केआईपी पर ररपोटि िैयार करिा है और प्रसु्ति करिा है 
 

 एग्जीकू्यलटव शेफ: एक एग्जीकू्यर्टव शेफ वह व्यन्वि होिा है िो र्क रिोई में उत्पार्दि िर्ी र्ोिन की 
गुणवत्ता के र्लए िवाबदेह होिा है। वे यह िुर्नर्िि करिे हैं र्क र्ोिन रिोई में िैयार होने के िुरंि बाद 
परोिा िाए। एक एग्जीकू्यर्टव शेफ र्वर्र्� काय� के र्लए र्ि�ेदार होिा है, र्ििमें र्ोिन की गुणवत्ता 
की देखरेख, खाद्य िुरक्षा के िंबंध में िर्ी र्नयमो ंका पालन करना, नए वं्यिन र्वकर्िि करना और िमग्र 
रूप िे रिोई का िमिय करना शार्मल है। इिके अर्िररि, उन्ें र्वर्शष्ट व्यन्वियो ंको रिोई में काम 
करने के र्लए र्नयुि करना और र्नदेश देना चार्हए। एक एग्जीकू्यर्टव शेफ के पाि अन्म नौकरी के 
शीषिको ंके िाथ-िाथ हेड शेफ या रेस्ट्ोरेंट मैनेिर बनने के र्लए अपने कररयर को आगे बढ़ाने की क्षमिा 
है। 

एग्जीकू्यलटव शेफ की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 
 

• उ� गुणवत्ता को बनाए रखिे �ए मेहमानो ंके पाक अनुर्व को बढ़ाने वाले मेनू र्डिाइन करिा है 

 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

• मेनू आइटम के र्लए लागि प्रस्ताव िबर्मट करिा है 

• नए मेनू बनािा है और उनका परीक्षण करिा है 

• बडी मात्रा में की गई खरीदारी के र्ोिन की गुणवत्ता के िंबंध में फीडबैक प्रदान करिा है 

• िुर्नर्िि करिा है र्क िर्ी खाद्य िैयारी र्नयामक र्दशार्नदेशो ंका पालन करिी है 

• प्रते्यक वं्यिन के र्लए मानकीकृि र्ोिन प्रसु्तर्ि र्दशार्नदेश र्डिाइन करिा है 

• आमिौर पर उपयोग की िाने वाली वसु्तओ ंके इिेंटि ी स्तर पर नजर रखिा है 

• बार-बार उपयोग की िाने वाली वसु्तओ ंके खराब होने को कम करने के िरीको ंकी िलाश करिा है 

• कमिचाररयो ंको र्नयर्मि रूप िे र्नयुि करिा है, प्रर्शर्क्षि करिा है और उनका प्रबंधन करिा है 

 एफ एंड बी मैनेजि: टूरर� & हॉन्विटैर्लटी उद्योगो ंमें एक पेशेवर िो र्किी होटल या अन्म प्रकार के 
आवाि प्रर्िष्ान के र्लए फ़ूड एंड बेवरीि पदाथों के पूवािनुमान, योिना और र्नयंत्रण में र्वशेषज्ञिा रखिा 
है, उिे एफ एंड बी मैनेिर कहा िािा है। इिके अलावा, वह होटल के पररिर के र्लए खाने-पीने की 
खरीद में शार्मल पूरी प्रर्िया के र्वत्तीय पहलुओ ंके प्रर्ारी हैं। 

 
एफ एंड बी मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• फ़ूड एंड बेवरीि ऑडिर की योिनाएं, पूवािनुमान और र्ियान्विि करिा है 

• मेहमानो ंकी र्शकायिो ंको धैयिपूविक िंिार्धि करिा है 

• र्वशेष आहार िंबंधी िरूरिो ंवाले मेहमानो ंके र्लए वैकन्वल्क वं्यिनो ंकी योिना करिा है 

• खाद्य और पेय पदाथों की आपूर्िि की िांच करिा है और िरूरि पडने पर ऑडिर देिा है 

• र्शपमेंट को टि ैक और ऑडिर करिा है 

• र्विेिाओ ंके िाथ िंचार और मिबूि िंबंध बनािा है 

• र्ोिन, स्वास्थ्य और िुरक्षा मानको ंका पालन करिा है 

• स्ट्ाफ़ के िदस्ो ंको र्कराए पर लेने, प्रर्शर्क्षि करने, देखरेख करने और उनका प्रबंधन करने की 
योिना बनािा है 

• मेहमानो ंके स्वागि का र्नदेशन और पयिवेक्षण करिा है 

• हमेशा एक अिाधारण अर्िर्थ अनुर्व की ओर प्रयाि करिा है 

 
 सेल्स एंड माकेलटंग मैनेजि: नए र्वपणन अविरो ंपर शोध करना और उनका र्वकाि करना और नई 

र्बिी योिनाओ ं को अमल में लाना एक र्बिी और र्वपणन मैनेिर की र्ि�ेदाररयां हैं। िे� एंड 
माकेर्टंग मैनेिर िे� एंड माकेर्टंग के र्लए र्ि�ेदार कमिचाररयो ं के प्रबंधन और कंपनी को अपने 
पररचालन लक्ष्मो ंको प्राप्त करने में मदद करने के र्लए, अन्म प्रबंधकीय कििव्यो ंका पालन करने के र्लए 
र्ी र्ि�ेदार है। 

सेल्स एंड माकेलटंग मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• होटल के मौिूदा ब्ांडो ंका प्रचार करिा है और नए उत्पादो ंको बािार में पेश करिा है 

• बिट का र्वशे्लषण करिा है, वार्षिक बिट योिना िैयार करिा है, व्यय र्नधािररि करिा है, और यह 
िुर्नर्िि करिा है र्क र्बिी टीम अपने कोटा और लक्ष्मो ंको पूरा करिी है 

• िे� एंड माकेर्टंग अविरो ं पर अनुिंधान और र्वकाि करिा है और उपर्ोिाओ ं (होटल के 
मेहमानो)ं की आवश्किाओ ंको िमझने की योिना बनािा है, बािार के रुझानो ंकी पहचान करिा है 
और होटल के र्वपणन लक्ष्मो ंको प्राप्त करने के र्लए र्िस्ट्म में िुधार का िुझाव देिा है। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 

• ररपोटि का मिौदा िैयार करने के र्लए बािार के आंकडो ंऔर रुझानो ंकी िांच-पडिाल करिा है और 
उनका िारांश िैयार करिा है। 

• नई र्बिी योिनाओ ंऔर र्वज्ञापन को लागू करिा है 

• िे� एंड माकेर्टंग मानव िंिाधन उ�े�ो ं को पूरा करने के र्लए र्ि�, टि ेन, कायििम, कोच, और 
र्वपणन और र्बिी टीमो ंका प्रबंधन करिा है 

• र्नयर्मि र्वर्जट करके महत्वपूणि ग्राहको ंके िाथ िंबंध बनाए रखिा है, उनकी जरूरिो ंको िमझिा है 
और नए माकेर्टंग अविरो ंकी आशा करिा है 

• ि�ेलनो ंऔर कायिशालाओ ंिैिे शैर्क्षक अविरो ंमें र्ाग लेकर, प्रािंर्गक प्रकाशनो ंको पढ़ने, और 
व्यन्विगि और पेशेवर नेटवकि  को िर्िय रखने के द्वारा के्षत्र में नवीनिम र्वकाि के िाथ अप-टू-डेट 
रहिा है। 

 एकाउंट्स मैनेजि : कंपनी के र्वत्त की न्वस्थर्ि का मूल्मांकन करने के र्लए एकाउंट्ि मैनेिर के र्लए 
कंपनी का कर ररटनि िैयार करना एक िामान्म िरीका है। इिके अलावा, वे यह िुर्नर्िि करिे हैं र्क वे 
िरकार द्वारा लगाए गए कई र्नयमो ंपर अद्यर्िि हैं िार्क व्यविाय उर्चि कानूनी प्रर्ियाओं का पालन 
कर िके। निीििन, िंगठन की र्वत्तीय रणनीर्ि पूरी िरह िे र्वत्तीय प्रबंधको ंके र्नयंत्रण में है। 

 
एकाउंट्स मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क र्बिेंडर िे िंबंर्धि िर्ी र्ववादो ंका र्नदान और िमाधान करके मेहमानो ंके 
पाि िवोत्तम िंर्व अनुर्व हो। 

• िनरल मैनेिर के िाथ र्वर्ाग प्रमुखो ंकी दैर्नक बैठक में र्वत्त र्वर्ाग का प्रर्िर्नर्धत्व करिा है। 

• र्वर्ाग के र्लए देय, प्राप्य और बिट के िर्ी पहलुओ ंका प्रबंधन करिा है। 

• गणना और वेिन और रु्गिान र्विररि करिा है। 

• लगािार लेखा गर्िर्वर्ध ररपोटि और िारांश िैयार करिा है। 

• र्वत्तीय र्ववरण और लेनदारो ंकी िूची बनािा है। 

• ररकॉडि र्कए गए लेनदेन को ित्यार्पि करिा है और र्किी र्ी र्विंगर्ियो ंके प्रबंधन को िूर्चि करिा है। 

• िटीक रािस्व ररपोर्टिंग की गारंटी के र्लए रार्त्र लेखापरीक्षा टीम का मागिदशिन करिा है। 

• िटीक रािस्व और रु्गिान पोन्वसं्ट्ग िुर्नर्िि करने के र्लए, अर्िर्थ बहीखािा, नगरपार्लका खािा बही 
और िमा खािा बही िर्हि िर्ी बही र्ववरण की िांच करिा है 

• यर्द कोई बही र्विंगर्ि या अिंिुलन का पिा चलिा है, िो न्वस्थर्ि को िुधारने के र्लए पीएमएि टीम के 
िाथ िमिय करें  

• पोन्वसं्ट्ग, रु्गिान, रािस्व और अर्िर्थ शेष ररपोटि की दैर्नक िमीक्षा करिा है 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क िर्ी र्बिेंडर िॉफ्टवेयर ई, िैिे र्क िंपर्त्त प्रबंधन प्रणाली (पीएमएि), प्वाइंट 
ऑफ िेल (पीओएि), और एिपीए िॉफ्टवेयर पर िही कराधान लागू र्कया गया है 

• िर्ी वैधार्नक िानकारी िुर्नर्िि करिा है (पैन, टैक्स नंबर, कंपनी रर्िस्ट्ि ेशन िंख्या, आर्द) अर्िर्थ 
चालान और र्बल पर र्दखाई देिा है 

• ए/आरखािो ंकी दैर्नक र्बिेंडर करिा है और िहायक र्बलो ंऔर र्ववरणो ंके िाथ मेहमानो ंको र्डलीवरी 
करिा है 

• यह िुर्नर्िि करने के र्लए िीन र्दनो ंके र्ीिर खािो ंका पालन र्कया िािा है र्क अर्िर्थ को चालान 
प्राप्त हो गया है और कोई प्रश्न नही ंहै 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 

• ररपोटि का मिौदा िैयार करने के र्लए बािार के आंकडो ंऔर रुझानो ंकी िांच-पडिाल करिा है और 
उनका िारांश िैयार करिा है। 

• नई र्बिी योिनाओ ंऔर र्वज्ञापन को लागू करिा है 

• िे� एंड माकेर्टंग मानव िंिाधन उ�े�ो ं को पूरा करने के र्लए र्ि�, टि ेन, कायििम, कोच, और 
र्वपणन और र्बिी टीमो ंका प्रबंधन करिा है 

• र्नयर्मि र्वर्जट करके महत्वपूणि ग्राहको ंके िाथ िंबंध बनाए रखिा है, उनकी जरूरिो ंको िमझिा है 
और नए माकेर्टंग अविरो ंकी आशा करिा है 

• ि�ेलनो ंऔर कायिशालाओ ंिैिे शैर्क्षक अविरो ंमें र्ाग लेकर, प्रािंर्गक प्रकाशनो ंको पढ़ने, और 
व्यन्विगि और पेशेवर नेटवकि  को िर्िय रखने के द्वारा के्षत्र में नवीनिम र्वकाि के िाथ अप-टू-डेट 
रहिा है। 

 एकाउंट्स मैनेजि : कंपनी के र्वत्त की न्वस्थर्ि का मूल्मांकन करने के र्लए एकाउंट्ि मैनेिर के र्लए 
कंपनी का कर ररटनि िैयार करना एक िामान्म िरीका है। इिके अलावा, वे यह िुर्नर्िि करिे हैं र्क वे 
िरकार द्वारा लगाए गए कई र्नयमो ंपर अद्यर्िि हैं िार्क व्यविाय उर्चि कानूनी प्रर्ियाओं का पालन 
कर िके। निीििन, िंगठन की र्वत्तीय रणनीर्ि पूरी िरह िे र्वत्तीय प्रबंधको ंके र्नयंत्रण में है। 

 
एकाउंट्स मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क र्बिेंडर िे िंबंर्धि िर्ी र्ववादो ंका र्नदान और िमाधान करके मेहमानो ंके 
पाि िवोत्तम िंर्व अनुर्व हो। 

• िनरल मैनेिर के िाथ र्वर्ाग प्रमुखो ंकी दैर्नक बैठक में र्वत्त र्वर्ाग का प्रर्िर्नर्धत्व करिा है। 

• र्वर्ाग के र्लए देय, प्राप्य और बिट के िर्ी पहलुओ ंका प्रबंधन करिा है। 

• गणना और वेिन और रु्गिान र्विररि करिा है। 

• लगािार लेखा गर्िर्वर्ध ररपोटि और िारांश िैयार करिा है। 

• र्वत्तीय र्ववरण और लेनदारो ंकी िूची बनािा है। 

• ररकॉडि र्कए गए लेनदेन को ित्यार्पि करिा है और र्किी र्ी र्विंगर्ियो ंके प्रबंधन को िूर्चि करिा है। 

• िटीक रािस्व ररपोर्टिंग की गारंटी के र्लए रार्त्र लेखापरीक्षा टीम का मागिदशिन करिा है। 

• िटीक रािस्व और रु्गिान पोन्वसं्ट्ग िुर्नर्िि करने के र्लए, अर्िर्थ बहीखािा, नगरपार्लका खािा बही 
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• यर्द कोई बही र्विंगर्ि या अिंिुलन का पिा चलिा है, िो न्वस्थर्ि को िुधारने के र्लए पीएमएि टीम के 
िाथ िमिय करें  
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चालान और र्बल पर र्दखाई देिा है 

• ए/आरखािो ंकी दैर्नक र्बिेंडर करिा है और िहायक र्बलो ंऔर र्ववरणो ंके िाथ मेहमानो ंको र्डलीवरी 
करिा है 

• यह िुर्नर्िि करने के र्लए िीन र्दनो ंके र्ीिर खािो ंका पालन र्कया िािा है र्क अर्िर्थ को चालान 
प्राप्त हो गया है और कोई प्रश्न नही ंहै 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

• प्राप्य खािो ं(ए/आर) एर्िंग ररपोटि की दैर्नक िमीक्षा करिा है 

• प्रारंर्र्क चालान-प्रर्िया के 30 र्दन बाद रु्गिान प्राप्त नही ंहोने पर ग्राहक िे िंपकि  करिा है 

• मेहमानो ंकी िेर्डट रेर्टंग की िांच करिा है और लंबे िमय िे अर्िदेय या बकाया खािो ंको 
"ब्लॉकर्लस्ट्" के रूप में र्चर्िि करिा है। 

• आदेश देने वाले र्वर्ाग प्रमुख िे खरीद आदेश प्राप्त होने और िनरल मैनेिर की अनुमर्ि प्राप्त करने के 
बाद रु्गिान योग्य प्रणाली में िाप्तार्हक चालान दिि करिा है 

• नकद रु्गिान की र्र्वष्यवाणी करिा है और र्वत्तीय प्रवाह की कमी के कारण होने वाली कर्ठनाइयो ंका 
अनुमान लगािा है 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क नकदी प्रवाह पयािप्त है और व्याविार्यक इकाइयो ंके प्रर्ावी िंचालन को िक्षम 
बनािा है 

• बैंर्कंग िंपकि  बनाए रखिा है और व्यापार यूर्नट ऋण और व्यापारी िेवाओ ंपर बािचीि करिा है। 

• िर्ी अनुबंधो,ं बीमा पॉर्लर्ियो,ं टैक्स ररकॉडि, लागि, वेिन आर्द की फाइलो ंका रखरखाव करिा है। 

• आवश्क बैंक खािो ंके बीच धन को बनाए रखिा है और स्थानांिररि करिा है 

• डेटा का मात्रात्मक र्वशे्लषण करना और र्नष्कषि और िमाधान र्वकर्िि करना 

• ित्यापन के बाद, िर्ी टि ैवल एिेंट कमीशन को मंिूरी देना और फंड िारी करना 

• र्वत्तीय ररपोटि बनाना और उन्ें उपयुि िरकारी एिेंर्ियो ंको प्रसु्ति करना। 

• यह िुर्नर्िि करिा है र्क िर्ी नए र्कराया कागिी कारिवाई, लार्, प्रदशिन मूल्मांकन, अनुशािनात्मक 
कारिवाई प्रपत्र, और अन्म आवश्क कार्मिक ररकॉडि िंगठन की एचआरनीर्ियो ंके अनुपालन में िमा 
और बनाए रखे िािे हैं। 

• िंपर्त्त के नकदी प्रवाह को बार्धि र्कए र्बना पयािप्त स्तर की गारंटी के र्लए िर्ी िंपर्त्त िूची पर नजर 
रखिा है और र्नयंर्त्रि करिा है 

• र्नवेशको ंऔर बैठको ंके र्लए र्वत्तीय ररपोटि बनाना और र्विररि करना 

• बिट स्थार्पि करने और व्यविाय यूर्नट द्वारा लार्/हार्न की र्नगरानी के र्लए िीईओ और व्यविाय 
यूर्नट प्रमुखो ंके िाथ काम करिा है 

• र्वत्त, र्वत्तीय खािे, आंिररक र्नयंत्रण, श्रम प्रबंधन, पेरोल, आर्द िे िंबंर्धि र्नदेश और होटल की 
पररचालन टीम के र्लए प्रर्शक्षण प्रबंध करिा है 

• ि�ानिनक िंचार, िष्ट अपेक्षाएं, उर्चि अभ्याि, प्रर्ावी कोर्चंग, र्नयर्मि बैठकें  और उर्चि प्रदशिन 
प्रबंधन का उपयोग करके लेखा टीम को प्रर्ावी ढंग िे प्रबंर्धि करिा है 

• नीर्ियो ंऔर प्रर्ियाओ ंकी एक प्रणाली की र्िफाररश करिा है, िो र्वत्त र्वर्ाग के कायों पर स्वीकायि 
स्तर का र्नयंत्रण लागू करिा है 

 
 होटि / कॉपोिेट मालिक 

 
होटि / कॉपोिेट मालिक की लजमे्मदारियां 

होटल की िमृ�� मार्लक की िव�� प्राथर्मकिा है। मार्लक कििव्यो ंकी एक र्वसृ्ति शंृ्रखला के र्लए 
िवाबदेह होगा, िैिे: 

• होटल के र्लए बिट और रािस्व प्रबंधन, मूल्म र्नधािरण रणनीर्ि और अर्धर्ोग दर िर्हि 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

• कमिचाररयो ंकी र्िी और पयिवेक्षण 

• होटल के र्लए टोन िेट करिा है और िर्ी स्ट्ाफ िदस्ो ंके र्लए एक उदाहरण के रूप में कायि करें  

• पररचालन िंबंधी र्ि�ेदाररयो ंमें िहायिा करिा है   

• आधुर्नक होटल प्रौद्योर्गर्कयो ंको पहचानना और उनका उपयोग करना। इिमें प्रर्ििधाि को बनाए 
रखना और यह िुर्नर्िि करना शार्मल है र्क कर्मियो ंको उर्चि रूप िे प्रर्शर्क्षि र्कया िाए 

• मुद्दो ंको हल करना, आगंिुको ंिे िंिोषिनक र्शकायिें, और ग्राहक िंबंधो ंकी देखरेख और आगंिुक 
अनुर्व 

• र्टप्पर्णयो ंऔर िमीक्षाओ ंपर नजर रखना और आलोचनाओ ंका िवाब देना। इिके अर्िररि, आम 
िौर पर होटल की प्रर्िष्ा और ब्ांर्डंग का प्रबंधन करना 

• कायि अनुिूर्चयो ंकी र्नगरानी करना 

• आपूर्िि और उपकरण खरीदना 

• िावििर्नक और र्निी िर्ी स्थानो ंपर स्वच्चिा और व्यवस्था की िाँच करना 

• यह िुर्नर्िि करना र्क होटल का र्ौर्िक बुर्नयादी ढांचा ठीक िे काम कर रहा है 

• र्किी र्ी रीमॉडेिेंडर या डेकोरेर्टंग प्रोिेक्ट् को र्नदेर्शि करना 

• िंपर्त्त पर होने वाली पडोि की घटनाओ ंको ध्यान में रखिे हुए 

• र्किी र्ी िुरक्षा और िुरक्षा मुद्दो ंको िंबोर्धि करना 
• िहां आवश्क और उर्चि हो, फ़्रें चाइजर के र्लए ररपोटि िैयार करना 

 
 एग्जीकू्यलटव सेके्रटिी 

एग्जीकू्यलटव सेके्रटिी की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 
 

• फोन कॉल लेिा है और स्थानांिररि करिा है 

• बैठकें  और र्नयुन्वियाँ िंगर्ठि और र्नधािररि करिा है 

• िंपकों का टि ैक रखिा है 

• पत्राचार के र्लए मेमो, पत्र, फैक्स और फॉमि िैयार करिा है और र्विररि करिा है 

• र्नयर्मि रूप िे देय ररपोटि िैयार करने में िहायिा करिा है 

• फाइर्लंग र्िस्ट्म बनािा है और रखिा है 

• कायािलय की आपूर्िि खरीदिा है 

• यात्रा की योिना बनािा है 

• व्यय ररपोटि प्रसु्ति करिा है और र्मलान करिा है 

• आगंिुको ंको िामान्म िहायिा प्रदान करिा है 

 डू्यटी मैनेजि 

डू्यटी मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 
 

• होटल के वीआईपी आगंिुको ंका स्वागि करिा है। फं्रट ऑर्फि मैनेिर के र्नदेशानुिार वीआईपी 
आगंिुको ंके र्लए अर्िररि िेवाएं प्रदान करिा है। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

• कमिचाररयो ंकी र्िी और पयिवेक्षण 

• होटल के र्लए टोन िेट करिा है और िर्ी स्ट्ाफ िदस्ो ंके र्लए एक उदाहरण के रूप में कायि करें  

• पररचालन िंबंधी र्ि�ेदाररयो ंमें िहायिा करिा है   

• आधुर्नक होटल प्रौद्योर्गर्कयो ंको पहचानना और उनका उपयोग करना। इिमें प्रर्ििधाि को बनाए 
रखना और यह िुर्नर्िि करना शार्मल है र्क कर्मियो ंको उर्चि रूप िे प्रर्शर्क्षि र्कया िाए 

• मुद्दो ंको हल करना, आगंिुको ंिे िंिोषिनक र्शकायिें, और ग्राहक िंबंधो ंकी देखरेख और आगंिुक 
अनुर्व 

• र्टप्पर्णयो ंऔर िमीक्षाओ ंपर नजर रखना और आलोचनाओ ंका िवाब देना। इिके अर्िररि, आम 
िौर पर होटल की प्रर्िष्ा और ब्ांर्डंग का प्रबंधन करना 

• कायि अनुिूर्चयो ंकी र्नगरानी करना 

• आपूर्िि और उपकरण खरीदना 

• िावििर्नक और र्निी िर्ी स्थानो ंपर स्वच्चिा और व्यवस्था की िाँच करना 

• यह िुर्नर्िि करना र्क होटल का र्ौर्िक बुर्नयादी ढांचा ठीक िे काम कर रहा है 

• र्किी र्ी रीमॉडेिेंडर या डेकोरेर्टंग प्रोिेक्ट् को र्नदेर्शि करना 

• िंपर्त्त पर होने वाली पडोि की घटनाओ ंको ध्यान में रखिे हुए 

• र्किी र्ी िुरक्षा और िुरक्षा मुद्दो ंको िंबोर्धि करना 
• िहां आवश्क और उर्चि हो, फ़्रें चाइजर के र्लए ररपोटि िैयार करना 

 
 एग्जीकू्यलटव सेके्रटिी 

एग्जीकू्यलटव सेके्रटिी की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 
 

• फोन कॉल लेिा है और स्थानांिररि करिा है 

• बैठकें  और र्नयुन्वियाँ िंगर्ठि और र्नधािररि करिा है 

• िंपकों का टि ैक रखिा है 

• पत्राचार के र्लए मेमो, पत्र, फैक्स और फॉमि िैयार करिा है और र्विररि करिा है 

• र्नयर्मि रूप िे देय ररपोटि िैयार करने में िहायिा करिा है 

• फाइर्लंग र्िस्ट्म बनािा है और रखिा है 

• कायािलय की आपूर्िि खरीदिा है 

• यात्रा की योिना बनािा है 

• व्यय ररपोटि प्रसु्ति करिा है और र्मलान करिा है 

• आगंिुको ंको िामान्म िहायिा प्रदान करिा है 

 डू्यटी मैनेजि 

डू्यटी मैनेजि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 
 

• होटल के वीआईपी आगंिुको ंका स्वागि करिा है। फं्रट ऑर्फि मैनेिर के र्नदेशानुिार वीआईपी 
आगंिुको ंके र्लए अर्िररि िेवाएं प्रदान करिा है। 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

• अर्िर्थ िंबंध कमिचाररयो ंकी अनुपन्वस्थर्ि में, वीआईपी के अराइवल और प्रस्थान में िहायिा करिा है 

• िही पोशाक और आज्ञाकारी आसे्ट्प  के र्लए लॉबी की िफाई और अन्म िाझा स्थानो,ं प्रकाश व्यवस्था 
और फं्रट डेि स्ट्ाफ की िाँच करें। 

• ित्यार्पि करिा है र्क आने वाले मेहमानो ंके र्लए, प्रते्यक रर्िस्ट्ि ेशन काडि पर या िो आगंिुको ंद्वारा या 
अर्िर्थ िंबंध अर्धकाररयो ंद्वारा िर्ी िानकारी र्री गई है। 

• मेहमानो ंको फैक्स या िंदेश रे्िने में मदद करिा है 

• राि में आने वाले ग्राहको ंको राि के ररिेप्शन के र्नद�श देिा है और उ� व्यस्तिा की अवर्ध के दौरान 
नो-शो के कारण ब्लॉक र्कए गए कमरो ंको ररलीज करिा है 

• कमरे के िाले के िाथ िमस्ाओ ंको हल करने में िहायिा करिा है 

• वीआईपी के अराइवल के र्लए िैयार करिा है और र्नरीक्षण करिा है और मेहमानो ंको उनके कमरो ंमें 
ले िािा है 

• फं्रट ऑर्फि के िंचालन को िुचारू रूप िे चलाने के र्लए िर्ी िंबंर्धि र्वर्ागो ंके िाथ िमिय 
करिा है।  

• फं्रट डेि स्ट्ाफ का िमथिन करने के र्लए फं्रट डेि कंपू्यटर र्िस्ट्म का उपयोग करिा है। 

• गु्रप र्वर्ाग के र्फट की िांच करें  और िुर्नर्िि करें  र्क न्वस्वचबोडि उर्चि वेक-अप कॉल िारी करिा है। 

• अर्िर्थ र्शकायिो ंऔर अन्म प्रािंर्गक मुद्दो ंको हल करिा है, िहायक मैनेिर की लॉगबुक में िानकारी 
दिि करिा है। 

• िब आवश्क हो, फं्रट डेि, व्यापार कें ि, खिांची, दरबान, और घंटी कप्तान की िहायिा करें। 

• आगंिुको ंके प्रश्नो ंका उत्तर देना, र्शकायिो ंका र्नपटान करना और उनकी आवश्किाओ ंका ध्यान 
रखना। 
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प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 

 होटि का अकाउंटेंट 

होटि अकाउंटेंट की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• िनिल प्रर्वर्ष्टयाँ िैयार करिा है और होटल के र्वत्तीय र्ववरणो ंको िटीक रूप िे दशािने के र्लए खािा 
शेष को िमायोर्िि करिा है 

• बैंक र्ववरणो ंके बाद खािा शेष की िटीकिा की िमीक्षा और ित्यापन करके बैंक िमाधान िैयार 
करिा है 

• लेखांकन मानको ंके िंबंध में िरकारी र्नयमो ंका पालन करिे हुए मार्िक र्ववरण और वार्षिक 
लेखापरीक्षा िर्हि र्वत्तीय ररपोटि िैयार करिा है 

• ऐर्िहार्िक डेटा या अन्म उपलब्द िानकारी के आधार पर बिट की िमीक्षा करिा है और र्र्वष्य के 
व्यय का अनुमान िैयार करिा है 

• र्वत्तीय ररकॉडि की िटीकिा में िुधार के र्लए लेखांकन प्रर्ियाओ ंऔर नीर्ियो ंमें बदलाव की र्िफाररश 
करिा है 

• िटीक ररकॉडि रखने की िुर्वधा के र्लए यह पहचानने में मदद करिा है र्क कौन िे खािो ंको पहले 
ररकॉडि र्कया िाना चार्हए 

• कें ि और राज्म िरकारो ंद्वारा लागू कानूनो ंके आधार पर व्यविायो ंऔर व्यन्वियो ंके र्लए कर 
देनदाररयो ंकी गणना करिा है 

• स्वचार्लि िॉफ़्टवेयर प्रोग्राम या मैनु्मअल र्वर्धयो ंका उपयोग करके िर्ी कमिचाररयो ंके र्लए पेरोल की 
प्रर्ियाएँ 

• नकदी प्रवाह पर नजर रखिा है और र्किी र्ी िंर्ार्वि िमस्ा की अर्ग्रम रूप िे पहचान करिा है 
िार्क कोई िमस्ा उत्पन्न होने िे पहले िुधारात्मक कारिवाई की िा िके 

 
 एग्जीकू्यलटव हाउसकीलपंग 

 
एग्जीकू्यलटव हाउसकीलपंग की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• पूरे होटल की िाफ-िफाई, व्यव�ा और र्दखावट के र्लए र्ि�ेदार 

• िुर्नर्िि करिा है र्क कमरे कंपनी के मानको ंके अनुिार बने हैं 

• वार्षिक हाउिकीर्पंग बिट िैयार करिा है 

• अर्िर्थ आपूर्िि, िफाई आपूर्िि, र्लनन और वदी का पयािप्त बराबर स्ट्ॉक िुर्नर्िि करिा है 

• र्लनन, वदी और अचल िंपर्त्तयो ंके र्लए खािो ंऔर िामान्म स्ट्ोर के िाथ इिेंटि ी का आयोिन करिा है 

• कीट उ�ूलन गर्िर्वर्धयो ंका आयोिन करिे िमय र्वशेष �ान दें  

• हाउिकीर्पंग र्िस्ट्म और प्रर्ियाओ ंको र्वकर्िि और कायािन्विि करिा है 

• प्रबंधन की िानकारी के र्लए ररपोटि िैयार करिा है 

• हाउिकीर्पंग िे िंबंर्धि वसु्तओ ंके र्लए आपूर्ििकिािओ ंके चयन में िय र्वर्ाग की िहायिा करिा है 

• बागवानी गर्िर्वर्धयो ंकी योिना, र्नयंत्रण और पयिवेक्षण 

• अर्िर्थ र्शकायिो ंमें र्ाग लेिा है और उनका िमाधान करिा है 

• आपूर्िि खेप का ित्यापन करिा है 

• ऑन-द-िॉब प्रर्शक्षण आयोर्िि करिा है और इिकी प्रर्ावशीलिा का मूल्मांकन करिा है 

• नए कर्मियो ंकी र्िी की र्िफाररश करिा है 

• िावििर्नक के्षत्रो ंऔर कमिचाररयो ंके लॉकर रूम का दैर्नक र्नरीक्षण करिा है 
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फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

• पयिवेक्षको/ंकायिकाररयो ंकी दैर्नक ब्ीर्फंग करिा है 

• रखरखाव र्वर्ाग के िाथ कमरे और एक िावििर्नक के्षत्र के र्नवारक रखरखाव कायििम का िमिय 
करिा है 

• एक छोटे िे होटल के अर्िर्थ पुनगिठन चाटि में िुरंि र्ाग लेिा है 
 

 गेस्ट सलविस एसोलसएट (फं्रट ऑलफस) काम पर व्यन्वि फं्रट ऑर्फि के कायि करिा है िैिे अर्िर्थ का 
रर्िस्ट्ि ेशन, कमरे आवंर्टि करना, चेक-इन/चेक-आउट को िंर्ालना, रु्गिान प्राप्त करना और मेहमानो ं
के र्लए एक यादगार प्रवाि िुर्नर्िि करने के र्लए िेवाओ ंकी पेशकश करना। 

 
महत्वपूणि लजमे्मदारियां गेस्ट सलविस एसोलसएट (फं्रट ऑलफस) 

• मेहमानो ंको पंिीकृि करिा है और कमरे आवंर्टि करिा है, और िब र्ी िंर्व हो र्वशेष अनुरोधो ंको 
िमायोर्िि करिा है 

• पूवि-रर्िस्ट्ि ेशन और आरक्षण के र्लए कमरो ंको अवरुि करने में िहायिा करिा है 

• उर्चि िेर्डट, चेक-कैर्शंग और कैश हैंडिेंडर नीर्ियो ंऔर प्रर्ियाओ ंको अच्ची िरह िे िमझिा है 
और उनका पालन करिा है 

• कमरे की न्वस्थर्ि और कमरे की न्वस्थर्ि की टि ैर्कंग को िमझिा है 

• कमरे के स्थान, उपलब्द कमरो ंके प्रकार और कमरे की दरो ंके बारे में िानिा है 

• कमरो ंको बेचने के र्लए र्वचारोते्तिक र्बिी िकनीको ंका उपयोग करिा है और अन्म होटल िेवाओ ं
का प्रचार करिा है 

• िर्ी चेकआउट, देर िे चेकआउट, िल्दी चेक-इन, र्वशेष अनुरोध और र्दन के उपयोग वाले कमरो ंकी 
हाउिकीर्पंग को ध्यान में रखिे हुए हाउिकीर्पंग र्वर्ाग के िाथ कमरे की न्वस्थर्ि के अपडेट का 
िमिय करिा है 

• आरक्षण र्वर्ाग का कायििाधक ज्ञान रखिा हो। आवश्क होने पर उिी र्दन आरक्षण और र्र्वष्य के 
आरक्षण लेिा है। रद्दीकरण प्रर्ियाओ ंको िानिा है 

• फ़ाइलें कमरे की चार्बयां (केवल मैनुअल रूम प्रमुख होटलो ंके र्लए) 

• िानिा है र्क फं्रट ऑर्फि उपकरण का उपयोग कैिे करना है 

• अर्िर्थ चेक-आउट की प्रर्िया करिा है 

• कैर्शयर िे िंबंर्धि कायि करिा है िैिे अर्िर्थ खािो ंमें शुि पोस्ट् करना, रु्गिान करना, मुिा 
र्वर्नमय करना 

• मेहमानो ंद्वारा उपयोग र्कए िाने वाले िुरर्क्षि िमा बॉक्स को िारी करने और बंद करने की प्रर्ियाओ ं
का पालन करिा है 

• उर्चि टेलीफोन र्शष्टाचार का उपयोग करिा है 

• उर्चि मेल, पैकेि और िंदेश प्रबंधन प्रर्ियाओ ंका उपयोग करिा है 

• कूररयर और मेल रर्िस्ट्र का ख्याल रखिा है 

• पाि-ऑन लॉग और बुलेर्टन बोडि को प्रर्िर्दन पढ़िा है और आद्याक्षर करिा है। होटल में होने वाली 
दैर्नक गर्िर्वर्धयो ंऔर बैठको ंिे अवगि है 

• र्वर्ाग की बैठको ंमें र्ाग लेिा है 

• मैनेिर या िहायक मैनेिर को र्किी र्ी अिामान्म घटना या अनुरोध की ररपोटि करिा है 

• िर्ी िुरक्षा और आपािकालीन प्रर्ियाओ ंको िानिा है दुघिटना र्नवारण नीर्ियो ंिे अवगि है 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 

• फं्रट डेि के्षत्र की िफाई और िाफ-िफाई बनाए रखिा है 

• िमझिा है र्क व्यविाय की मांग कर्ी-कर्ी कमिचाररयो ंको उनकी आदि वाली र्शफ्ट िे अन्म र्शफ्ट में 
स्थानांिररि करने के र्लए आवश्क बनािी है 

 
 फ़ूड एंड बेविीज सलविस एसोलसएट काम पर मौिूद व्यन्वि मेहमानो ंको प्राप्त करने, ऑडिर लेने और 

मेहमानो ंको फ़ूड एंड बेवरीि पदाथि परोिने के र्लए र्ि�ेदार है। व्यन्वि खाने के बाद र्बल पेश करने 
और मेहमानो ंको र्वदा करने िैिी गर्िर्वर्धयाँ र्ी करिा है। 

 
खाद्य औि पेय सेवा सहयोगी के कतिव्य औि उत्तिदालयत्व: 

• आगंिुको ंके र्लए एक स्वागि योग्य माहौल बनाने में िहायिा करें । िुर्नर्िि करें  र्क मेहमानो ंको 
बैठाया गया है और उन्ें िल्दी िे मेनू्म र्दया गया है।  

• िुर्नर्िि करें  र्क आगंिुको ंिे िर्ी अनुरोधो ंऔर पूछिाछ को िल्दी और प्रर्ावी ढंग िे िंर्ाला िािा 
है और मेहमानो ंको हमेशा उतृ्कष्ट िेवा प्रदान की िािी है। 

• मेनू और फ़ूड एंड बेवरीि चयन के िंबंध में र्किी र्ी प्रािंर्गक र्ववरण िे पररर्चि हो ंिार्क आप 
मेहमानो ंकी पूछिाछ का िवाब दे िकें । 

• फ़ूड एंड बेवरीि पदाथों के ऑडिर लेकर र्कचन और बार को िटीक और िेिी िे ऑडिर ररले करें । 

• यह िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी खाने-पीने के ऑडिर मेहमानो ंकी िरूरिो ंके अनुिार िल्दी और िुरर्क्षि 
रूप िे र्विररि र्कए िािे हैं, हमेशा उतृ्कष्ट िेवा प्रदान करिे हैं। 

• यह िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी खाने-पीने के ऑडिर मेहमानो ंकी िरूरिो ंके अनुिार िल्दी और िुरर्क्षि 
रूप िे र्विररि र्कए िािे हैं, हमेशा उतृ्कष्ट िेवा प्रदान करिे हैं। 

• मेहमानो ंको िेिी िे बैठने के र्लए िक्षम करने के र्लए, िार्लकाओ ंको स्थार्पि र्कया िाना चार्हए, 
िाफ र्कया िाना चार्हए और उपयोग के बाद िुरंि परोिा िाना चार्हए। 

• हर िमय रेस्ट्ोरेंट के्षत्रो ंमें एक स्वच्च और प्रसु्ति करने योग्य वािावरण बनाए रखें, और 
आवश्किानुिार हाउिकीर्पंग और िफाई कायों में िहायिा करें । 

• एक िहायक और िमयबि िरीके िे ग्राहको ंकी र्शकायिो ंका िवाब देना, ग्राहको ंकी पूणि िंिुर्ष्ट 
िुर्नर्िि करना और प्रबंधन को िर्ी ग्राहक र्शकायिें और प्रर्िर्िया प्रदान करना। 

• िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी कैश, चािि, िो ओट और र्टल ऑपरेशंि स्थार्पि प्रर्ियाओ ंका पालन करिे 
हुए र्कए िािे हैं। 

• नाशे्त, दोपहर के र्ोिन या राि के खाने के र्लए अनुमार्नि िंख्या के र्लए िर्ी बैक-ऑफ़-हाउि 
िर्विि पॉइंट िैयार करें । 

• िेटअप और िैयारी में िहायिा करें , और ईवेंट के र्लए आवश्क िेवा कायि करें । 

• आवश्किानुिार, स्वच्च और िुरक्षा मानको ंके अनुपालन में पाक कर्मियो ंकी िहायिा करें । 

• लगािार िांचें र्क घर के िामने और अर्िर्थ के्षत्र अच्ची न्वस्थर्ि में हैं। 

• रेस्ट्ोरेंट, बार मैनेिर, या प्रबंधन टीम के र्किी अन्म िदस् द्वारा र्नदेर्शि कोई र्ी अर्िररि कायि 
करें । 

 

एक वेटि की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• स्वागि करिा है और मेहमानो ंको उनकी टेबल िक ले िािा है 
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फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 

• पूछे िाने पर, मेनू प्रसु्ति करिा है और व्यापक िानकारी प्रदान करिा है (उदाहरण के र्लए र्ाग, 
िामग्री या िंर्ार्वि खाद्य एलिी के बारे में) 

• मेजपोश, चांदी के बििन और चशे्म के िाथ टेबल िेट करिा है 

• मेहमानो ंको र्दन की खाि बािो ंकी िानकारी देिे हैं 

• अनुरोध पर, मेनू अनुशंिाएँ करिा है 

• िब िंर्व हो, र्वर्र्न्न उत्पादो ंको अप-िेल करिा है 

• पीओएि ऑडिररंग िॉफ्टवेयर, ऑडिर न्विप या मेमोराइिेशन का उपयोग करके प्रामार्णक फ़ूड एंड 
बेवरीि ऑडिर लेिा है 

• यह पुर्ष्ट करने के र्लए मेहमानो ंकी पहचान की िाँच करिा है र्क वे वैध शराब पीने की उम्र के हैं 

• रिोई के कमिचाररयो ंको आदेश की बारीर्कयो ंके बारे में िूर्चि करिा है 

• फ़ूड एंड बेवरीि पदाथों के र्लए ऑडिर देिा है 

• वं्यिन और बरिन की िफाई और प्रसु्तर्ि की िाँच करें , और र्किी र्ी िमस्ा की िूचना दें  

• मेि की व्यवस्था करना और र्ोिन कक्ष को िाफ रखना 

• चेक र्विररि करें  और र्बलो ंके रु्गिान एकत्र करें  
• गंदे बििन, र्गलाि और चांदी के बििन लेकर रिोई में लौटें 

 
 टर ेनी 

 
टर ेनी की महत्वपूणि लजमे्मदारियां 

• एक होटल कैिे कायि करिा है, इिकी िमग्र िमझ र्वकर्िि करना 

• र्वर्र्न्न कायों के िाथ प्रबंधको ंका िमथिन करिा है (िैिे नीर्ि र्नमािण, लक्ष्म र्नधािरण) 

• प्रदशिन का मूल्मांकन करना िीखिा है 

• िमझिा है र्क प्रबंधन रू्र्मकाओ ंमें उद्योग के आधार पर र्वर्र्न्न र्ि�ेदाररयां और आव�किाएं होिी 
हैं 

• प्रबंधको ंको दैर्नक कायों को पूरा करने में िहायिा करिा है (उदाहरण के र्लए नई नीर्ियो ंको लागू 
करना) 

• प्रते्यक र्वर्ाग की (िैिे माकेर्टंग, र्बिी) दैर्नक प्रर्ियाओ ंऔर लक्ष्मो ंको िमझिा है 

• प्रशािर्नक िहायिा प्रदान करिा है (िैिे डेटा प्रर्वर्ष्ट) 

• कर्मियो ंके कििव्यो ंिे पररर्चि हो िािा है 

• होटल की रणनीर्िक योिना में र्ाग लेिा है 

• प्रबंधको ंको प्रदशिन का मूल्मांकन करने में िहायिा करिा है (उदाहरण के र्लए ररपोटि र्लखना, डेटा 
का र्वशे्लषण करना) 

• व्यापार रािस्व का टि ैक रखिा है 

• लार्प्रदिा बढ़ाने और िोन्वखम कम करने के िरीको ंपर शोध करिा है 

• प्रसु्तर्ियाँ बनािा है और देिा है 
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यूलनट का उदे्दश्य 
इस मॉडू्यि के अंत में, उम्मीदवाि सिम होगें: 
1.   फुड ऐडं बेवरेि िर्विि अर्िस्ट्ेंट के आवश्क र्वशेषिाओ ंका वणिन करने में। 
2.   खाद्य और पेय िेवा िहायक की रू्र्मका और र्ि�ेदाररयो ंपर चचाि करने में। 
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फूड और बेवरीि िेवाएं मुख्य रूप िे पररिर में उपर्ोग के र्लए िैयार खाद्य पदाथि और पेय बेचने वाले व्यविायो ंको 
िंदर्र्िि करिी हैं। रेस्ट्ोरेंट, कोजी शॉप, फ़ास्ट् फ़ूड िॉइंट, डि ाइव-थू्र या डि ाइव-इन र्ोिनालय, और बार र्वर्शष्ट उपयोगो ं
के कुछ उदाहरण हैं। 

यूलनट 1.3: फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट - गुण, िूलमकाएं औि  
लजमे्मदारियां 

बुर्कंग, यर्द 
आवश्क हो 

आगमन 

औडिर देना/ 
चयन करना 

ऑडिर लेना 

िेवन करना 

कीमि चुकाना 

प्रस्थान 

बुर्कंग लेना 

िेवा की िैयारी करना 

स्वागि करना/  
रास्ता र्दखना 

ऑडिर लेना 

फुड ऐडं बेवरेि  
िर्विि 

िर्विि के दौरान 
 न्वक्लयररंग करना 

र्बर्लंग और पेमेंट 

बििन िाफ करना 

िर्विि के बाद  
न्वक्लयररंग 

परचेर्िंग और स्ट्ॉररंग 
फुड्ि और बेवे्रिि 

िर्विि की िैयारी 

फुड और बेवरेि की 
िैयारी करना 

फुड और बेवरेि पेश 
करना 

िर्विि के दौरान 
 न्वक्लयररंग करना 

बििन िाफ करना 

िर्विि के बाद  
न्वक्लयररंग 

र्चत्र  1.3.1 फूड और बेवरेि पदाथि िेवा प्रणाली 

ग्राहक प्रलक्रया सेवा अनुक्रम खाद्य उत्पादन औि  
बेविीज प्राविान 
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यूलनट का उदे्दश्य 
इस मॉडू्यि के अंत में, उम्मीदवाि सिम होगें: 
1.   फुड ऐडं बेवरेि िर्विि अर्िस्ट्ेंट के आवश्क र्वशेषिाओ ंका वणिन करने में। 
2.   खाद्य और पेय िेवा िहायक की रू्र्मका और र्ि�ेदाररयो ंपर चचाि करने में। 

 
 

 

  

  फ़ूड एंड बेविीज सलविस 

फ़ूड एंड बेविीज सलविस 
 
 
 
 
 

    

 
  

 

 

 

 
 

 

  
  

      
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
       
 

 

   

 
 

 
 

 
 

 
 
 
फूड और बेवरीि िेवाएं मुख्य रूप िे पररिर में उपर्ोग के र्लए िैयार खाद्य पदाथि और पेय बेचने वाले व्यविायो ंको 
िंदर्र्िि करिी हैं। रेस्ट्ोरेंट, कोजी शॉप, फ़ास्ट् फ़ूड िॉइंट, डि ाइव-थू्र या डि ाइव-इन र्ोिनालय, और बार र्वर्शष्ट उपयोगो ं
के कुछ उदाहरण हैं। 

यूलनट 1.3: फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट - गुण, िूलमकाएं औि  
लजमे्मदारियां 

बुर्कंग, यर्द 
आवश्क हो 

आगमन 

औडिर देना/ 
चयन करना 

ऑडिर लेना 

िेवन करना 

कीमि चुकाना 

प्रस्थान 

बुर्कंग लेना 

िेवा की िैयारी करना 

स्वागि करना/  
रास्ता र्दखना 

ऑडिर लेना 

फुड ऐडं बेवरेि  
िर्विि 

िर्विि के दौरान 
 न्वक्लयररंग करना 

र्बर्लंग और पेमेंट 

बििन िाफ करना 

िर्विि के बाद  
न्वक्लयररंग 

परचेर्िंग और स्ट्ॉररंग 
फुड्ि और बेवे्रिि 

िर्विि की िैयारी 

फुड और बेवरेि की 
िैयारी करना 

फुड और बेवरेि पेश 
करना 

िर्विि के दौरान 
 न्वक्लयररंग करना 

बििन िाफ करना 

िर्विि के बाद  
न्वक्लयररंग 

र्चत्र  1.3.1 फूड और बेवरेि पदाथि िेवा प्रणाली 

ग्राहक प्रलक्रया सेवा अनुक्रम खाद्य उत्पादन औि  
बेविीज प्राविान 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 

 
 
 

िोजन: 

र्ोिन में शैर्लयो ंऔर वं्यिनो ंके प्रकारो ंकी एक र्वसृ्ति शंृ्रखला शार्मल हो िकिी है। देश इन्ें वगीकृि कर िकिा है, 
उदाहरण के र्लए, पारंपररक र्ब्र्टश या इिालवी, वं्यिनो ंके प्रकार, िैिे प्राच्य या एक र्वशेष िैिे मछली, शाकाहारी या 
हेल्थ फ़ूड। 

पेय पदाथि: 

िर्ी मादक और गैर-मादक पेय को पेय माना िािा है। वाइन और कॉकटेल, बीयर, िाइडर, न्विररट और र्लकर िर्हि 
अन्म िर्ी मादक पेय को मादक पेय माना िािा है। खर्नि पानी, िूि, सै्क्वश, वार्िि पानी, चाय, कोजी, चॉकलेट, दूध और 
दूध पेय िर्ी गैर-मादक पेय के उदाहरण हैं। 

फूड औि बेविीज उद्योग का वगीकिण: 

फूड और बेवरीि पदाथि बेचने के र्लए व्यविायो ंको वगीकृि करने के र्लए र्नम्नर्लन्वखि िार्लका का उपयोग र्कया िा िकिा है: 

 
 
 

उदे्दश्य के 
अनुसाि 

 
माकेट के 
अनुसाि 

  
 

 

 
 

व्यावसालयक 
पूिा 
बाजाि 

     संपदा छोटा अिा काटे 

 
 
गैि 

वालणस्पिक 

 
लवलशष्ट 
बाजाि 

 
जनता 

 
मध्यम तालिका  

 

  संयुक्त बड़ा स्वयं सेवा 
 
 

 
शीघ्र सेवा 

 
 

पैकेज 
सेवा 

 
 

र्चत्र 1.3.2 फूड और बेवरीि उद्योग का वगीकरण 

स्वालमत्व 
संिचना के 
अनुसाि 

सेवा िमता के 
अनुसाि 

सेवा िमता के 
अनुसाि 

खाद्य औि पेय व्यवसायो ं 
का वगीकिण 
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फ़ूड एंड बेवरीि िर्विि अर्िस्ट्ेंट एक स्ट्ाफ िदस् होिा है िो ग्राहक स्तर पर फूड और बेवरीि िेवा प्रदान करने में 
आवश्क होिा है। वह मेहमानो ंकी अपेक्षाओ ंका पालन करिे हुए हर िमय उतृ्कष्ट िेवा मानको ंको प्राप्त और बनाए 
रखना िुर्नर्िि करिे हुए हमारे मेहमानो ंके र्लए एक गमि, स्वागि योग्य और पयािप्त र्ोिन और पेय िेवा प्रदान करने के 
र्लए र्ि�ेदार है। इिर्लए, एक फ़ूड एंड बेवरीि िर्विि अर्िस्ट्ेंट में मेहमानो ंको बर्ढ़या िेवाएं प्रदान करने के र्लए 
र्नम्नर्लन्वखि र्वशेषिाएं होनी चार्हए। 
 

• व्यन्विगि स्वच्चिा - व्यन्विगि स्वच्चिा के माध्यम िे कोई व्यन्वि अपने शरीर की देखर्ाल कैिे करिा है। इि 
र्दनचयाि में स्नान करना, हाथ धोना, दाँि िाफ़ करना और अन्म गर्िर्वर्धयाँ शार्मल हैं। हर र्दन लाखो ंबाहरी 
वायरि और बैक्ट्ीररया के िंपकि  में आिा है। वे कुछ िमय के र्लए शरीर पर रह िकिे हैं और कर्ी-कर्ी र्किी 
को बीमार र्ी कर िकिे हैं। 

• िमय की पाबंदी - कमिचाररयो ं को िमय पर काम पर पहंुचना चार्हए, उर्चि कपडे पहने, और एक पेशेवर 
आसे्ट्प  के िाथ। िमय पर होना दशाििा है र्क कमिचारी अपने काम के प्रर्ि र्किने िमर्पिि हैं। यर्द कमिचारी 
र्नयर्मि रूप िे अपनी र्शफ्ट में डू्यटी के र्लए ररपोर्टिंग करने िे चूक िािे हैं। यह काम में अरुर्च व्यि करिा 
है। 

• ईमानदारी का अत्यर्धक महत्व है क्योरं्क यह र्किी व्यन्वि के चररत्र को प्रदर्शिि करिा है। िेवा कमिचारी 
व्यविाय या ग्राहको ंिे िंपर्त्त चोरी करने, अन्म कमिचाररयो ंऔर ग्राहको ंिे झठू बोलने, प्रर्िदं्वद्वी व्यविायो ंको 
िंवेदनशील िानकारी प्रकट करने आर्द के र्लए दबाव महिूि कर िकिा है। हालांर्क, ऐिे प्रलोर्नो ंके िामने 
खराई बनाए रखना महत्वपूणि है। 

• वफादारी - र्िि कंपनी में वे काम करिे हैं, उिके प्रर्ि कमिचारी को िमर्पिि होना चार्हए; उन्ें कंपनी या उनके 
िहकर्मियो ंकी र्नन्दा नही ंकरनी चार्हए या प्रर्िदं्वर्द्वयो ंके उद्यमो ंका र्दखावा नही ंकरना चार्हए। 

• आसे्ट्प  - र्वशेष रूप िे आगंिुको ंके िामने िेवा कमिचारी का व्यवहार महत्वपूणि है। स्थापना के र्नयमो ंऔर 
र्वर्नयमो ंका पालन र्कया िाना चार्हए, और वररष् कमिचाररयो ंको ि�ान के िाथ व्यवहार र्कया िाना चार्हए। 
मेहमानो ंके प्रर्ि अर्शष्ट व्यवहार या िकि -र्विकि  वषों में बने प्रर्िष्ान की प्रर्िष्ा को िल्दी नुकिान पहंुचाएगा। 

• व्यन्वित्व - र्ावहीन, कूटनीर्िक, अचे्च पिंद वाला, र्वनम्र और िम-स्वर्ाव वाला होना चार्हए। ग्राहको ंकी िेवा 
करिे िमय, ग्राहको ंको र्वर्र्न्न चुनौिीपूणि और मांग वाली न्वस्थर्ियो ंका िामना करना पडिा है, र्िन्ें ग्राहको ं
और प्रबंधन को िंिुष्ट करने के र्लए कूटनीर्िक रूप िे र्नयंर्त्रि र्कया िाना चार्हए। इिके अलावा, उन्ें उर्चि 
रूप िे मुिुराने और मेहमानो ंको िुखद बािचीि में शार्मल करने में िक्षम होना चार्हए। 

• िंचार कौशल - ग्राहको ंको वं्यिन का िुझाव देने, िमझाने और परोिने और उतृ्कष्ट पारिररक िंबंध रखने के 
र्लए िेवा कमिचाररयो ंके र्लए उतृ्कष्ट िंचार कौशल आवश्क हैं। एक अर्िररि लार् यह है र्क प्रर्ावी रूप िे 
इंटरफेि करने के र्लए स्थानीय और र्वदेशी र्ाषाओ ंको िानिा हो। 
 

 र्ोिन और पेय का ज्ञान - यह िलाह देने में मदद करिा है और िही िंगि, गार्निश और कवर के िाथ 
अनुकरणीय िेवा में मदद करिा है। पेय का प्रकार, पेय के र्लए िही र्गलाि यह र्बिी बढ़ाने में मदद 
करिा है और र्वश्वाि के िाथ काम करने में मदद करिा है। 

 सृ्मर्ि - यह कमिचाररयो ंकी िंपर्त्त है; यह आपके मेहमानो ंकी पिंद, नापिंद, पिंदीदा िगह (टेबल) आर्द 
को याद करके उन्ें खुश रखने में कई िरह िे मदद करिा है। 

  फ़ूड एंड बेविीज सलविस अलसस्टेंट के लिए आवश्यक गुण



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 

 
 
फ़ूड एंड बेवरीि िर्विि अर्िस्ट्ेंट एक स्ट्ाफ िदस् होिा है िो ग्राहक स्तर पर फूड और बेवरीि िेवा प्रदान करने में 
आवश्क होिा है। वह मेहमानो ंकी अपेक्षाओ ंका पालन करिे हुए हर िमय उतृ्कष्ट िेवा मानको ंको प्राप्त और बनाए 
रखना िुर्नर्िि करिे हुए हमारे मेहमानो ंके र्लए एक गमि, स्वागि योग्य और पयािप्त र्ोिन और पेय िेवा प्रदान करने के 
र्लए र्ि�ेदार है। इिर्लए, एक फ़ूड एंड बेवरीि िर्विि अर्िस्ट्ेंट में मेहमानो ंको बर्ढ़या िेवाएं प्रदान करने के र्लए 
र्नम्नर्लन्वखि र्वशेषिाएं होनी चार्हए। 
 

• व्यन्विगि स्वच्चिा - व्यन्विगि स्वच्चिा के माध्यम िे कोई व्यन्वि अपने शरीर की देखर्ाल कैिे करिा है। इि 
र्दनचयाि में स्नान करना, हाथ धोना, दाँि िाफ़ करना और अन्म गर्िर्वर्धयाँ शार्मल हैं। हर र्दन लाखो ंबाहरी 
वायरि और बैक्ट्ीररया के िंपकि  में आिा है। वे कुछ िमय के र्लए शरीर पर रह िकिे हैं और कर्ी-कर्ी र्किी 
को बीमार र्ी कर िकिे हैं। 

• िमय की पाबंदी - कमिचाररयो ं को िमय पर काम पर पहंुचना चार्हए, उर्चि कपडे पहने, और एक पेशेवर 
आसे्ट्प  के िाथ। िमय पर होना दशाििा है र्क कमिचारी अपने काम के प्रर्ि र्किने िमर्पिि हैं। यर्द कमिचारी 
र्नयर्मि रूप िे अपनी र्शफ्ट में डू्यटी के र्लए ररपोर्टिंग करने िे चूक िािे हैं। यह काम में अरुर्च व्यि करिा 
है। 

• ईमानदारी का अत्यर्धक महत्व है क्योरं्क यह र्किी व्यन्वि के चररत्र को प्रदर्शिि करिा है। िेवा कमिचारी 
व्यविाय या ग्राहको ंिे िंपर्त्त चोरी करने, अन्म कमिचाररयो ंऔर ग्राहको ंिे झठू बोलने, प्रर्िदं्वद्वी व्यविायो ंको 
िंवेदनशील िानकारी प्रकट करने आर्द के र्लए दबाव महिूि कर िकिा है। हालांर्क, ऐिे प्रलोर्नो ंके िामने 
खराई बनाए रखना महत्वपूणि है। 

• वफादारी - र्िि कंपनी में वे काम करिे हैं, उिके प्रर्ि कमिचारी को िमर्पिि होना चार्हए; उन्ें कंपनी या उनके 
िहकर्मियो ंकी र्नन्दा नही ंकरनी चार्हए या प्रर्िदं्वर्द्वयो ंके उद्यमो ंका र्दखावा नही ंकरना चार्हए। 

• आसे्ट्प  - र्वशेष रूप िे आगंिुको ंके िामने िेवा कमिचारी का व्यवहार महत्वपूणि है। स्थापना के र्नयमो ंऔर 
र्वर्नयमो ंका पालन र्कया िाना चार्हए, और वररष् कमिचाररयो ंको ि�ान के िाथ व्यवहार र्कया िाना चार्हए। 
मेहमानो ंके प्रर्ि अर्शष्ट व्यवहार या िकि -र्विकि  वषों में बने प्रर्िष्ान की प्रर्िष्ा को िल्दी नुकिान पहंुचाएगा। 

• व्यन्वित्व - र्ावहीन, कूटनीर्िक, अचे्च पिंद वाला, र्वनम्र और िम-स्वर्ाव वाला होना चार्हए। ग्राहको ंकी िेवा 
करिे िमय, ग्राहको ंको र्वर्र्न्न चुनौिीपूणि और मांग वाली न्वस्थर्ियो ंका िामना करना पडिा है, र्िन्ें ग्राहको ं
और प्रबंधन को िंिुष्ट करने के र्लए कूटनीर्िक रूप िे र्नयंर्त्रि र्कया िाना चार्हए। इिके अलावा, उन्ें उर्चि 
रूप िे मुिुराने और मेहमानो ंको िुखद बािचीि में शार्मल करने में िक्षम होना चार्हए। 

• िंचार कौशल - ग्राहको ंको वं्यिन का िुझाव देने, िमझाने और परोिने और उतृ्कष्ट पारिररक िंबंध रखने के 
र्लए िेवा कमिचाररयो ंके र्लए उतृ्कष्ट िंचार कौशल आवश्क हैं। एक अर्िररि लार् यह है र्क प्रर्ावी रूप िे 
इंटरफेि करने के र्लए स्थानीय और र्वदेशी र्ाषाओ ंको िानिा हो। 
 

 र्ोिन और पेय का ज्ञान - यह िलाह देने में मदद करिा है और िही िंगि, गार्निश और कवर के िाथ 
अनुकरणीय िेवा में मदद करिा है। पेय का प्रकार, पेय के र्लए िही र्गलाि यह र्बिी बढ़ाने में मदद 
करिा है और र्वश्वाि के िाथ काम करने में मदद करिा है। 

 सृ्मर्ि - यह कमिचाररयो ंकी िंपर्त्त है; यह आपके मेहमानो ंकी पिंद, नापिंद, पिंदीदा िगह (टेबल) आर्द 
को याद करके उन्ें खुश रखने में कई िरह िे मदद करिा है। 

  फ़ूड एंड बेविीज सलविस अलसस्टेंट के लिए आवश्यक गुण
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• मेहमानो ंके र्लए िुखद माहौल बनाने में िहायिा करें। 

• िुर्नर्िि करें  र्क मेहमान बैठे हैं और र्ििनी िल्दी हो िके मेनू र्दए गए हैं। 

• िुर्नर्िि करें  र्क मेहमानो ंके िर्ी अनुरोधो ंऔर पूछिाछो ंको िल्दी और प्रर्ावी ढंग िे िंर्ाला िािा है और 
मेहमानो ंको हमेशा िबरदस्त िेवा प्रदान की िािी है। 

• मेहमानो ंकी र्किी र्ी पूछिाछ को िंबोर्धि करने के र्लए िैयार रहने के र्लए, मेनू और र्ोिन और पेय चयन के 
बारे में िर्ी िुलर् र्ववरणो ंिे पररर्चि हो।ं 

• खाने-पीने के ऑडिर लें और िुर्नर्िि करें  र्क र्कचन और बार की िूचना िमय पर और कुशल िरीके िे दी 
िािी है 

• िुर्नर्िि करें  र्क मेहमानो ंकी िरूरिो ंका पालन करिे हुए िर्ी फूड और बेवरीि आदेश िल्दी और िुरर्क्षि 
रूप िे र्विररि र्कए िािे हैं, और हर िमय र्नदोष िेवाएं प्रदान करना िुर्नर्िि करें। 

• यह िुर्नर्िि करने के र्लए र्क मेहमानो ंको िुरंि बैठाया िा िकिा है, उपयोग के बाद टेबल िेट अप, िाफ़ और 
िुरंि टेबल िर्विि करें ।  

• रेस्ट्ोरेंट के्षत्रो ं की हर िमय िाफ-िफाई और उपन्वस्थर्ि बनाए रखें, और आवश्किानुिार िफाई और 
हाउिकीर्पंग कायों में िहायिा करें। 

• ग्राहको ंकी र्शकायिो ंको र्वनम्रिापूविक और प्रर्ावी ढंग िे िंर्ालकर हर िमय ग्राहको ंकी िंिुर्ष्ट िुर्नर्िि करें , 
और िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी ग्राहक र्शकायिो ंऔर फीडबैक की िूचना प्रबंधन को दी िाए। 

• नाशे्त, दोपहर के र्ोिन या राि के खाने की िंख्या के अनुिार िर्ी बैक-ऑफ-द-हाउि िर्विि पॉइंट्ि को 
आवश्किानुिार िैयार करें। 

• घटनाओ ंकी िैयारी और िेट-अप में िहायिा करना और आवश्क िेवा कायि करें।  

• िुर्नर्िि करें  र्क घर के िामने और अर्िर्थ के्षत्रो ंको हर िमय उर्चि न्वस्थर्ि में रखा िाए।  
 
 
 
 
 

 
एक होटल में श्रम प्रधान र्वर्ाग फ़ूड एंड बेवरीि, िेवा प्रर्ाग है। इिे कुशल प्रबंधन र्नयंत्रण के र्लए आउटलेट में 
र्वर्ार्िि र्कया गया है। प्रते्यक आउटलेट की अपनी पररचालन प्रर्ियाएं होिी हैं और इिे आउटलेट मैनेिर द्वारा 
चलाया िािा है। र्वर्ाग का नेिृत्व फ़ूड एंड बेवरीि पदाथों के प्रबंधक द्वारा र्कया िािा है, िो आउटलेट के प्रबंधको ंको 
शन्वि और र्ि�ेदारी के िाथ प्रर्िर्नयुि करिा है। 
 
बैंके्वट 

यह आउटलेट आम िौर पर फ़ूड एंड बेवरीि िेवा र्वर्ाग में िबिे अर्धक रािस्व उत्पन्न करिा है। शार्दयो,ं पार्टियो,ं 
ररिेप्शन, कॉकटेल र्डनर, िेर्मनार, ि�ेलनो ंऔर बैठको ं िैिे र्वशेष आयोिनो ंमें, यह उपन्वस्थि लोगो ंकी र्ीड को 
खाद्य और पेय परोििा है। बैंके्वट कायििम दोपहर के या राि के खाने में आयोर्िि र्कए िा िकिे हैं, और उनकी 
पररचालन प्रर्िया उनके प्रकार के आधार पर बदल िकिी है। इिके अर्िररि, यह स्थल िंगीि कायििमो ंऔर शो िैिे 
कायििमो ंके र्लए बैंके्वट हॉल र्कराए पर देिा है। इन कििव्यो ंको िंर्ालने के र्लए बैंके्वट कायािलय में एक िमर्पिि स्ट्ाफ 
वर्किं ग र्शफ्ट है। इिके अलावा, बैंके्वट िे� अर्िस्ट्ेंट बैंके्वट ररिवेशन र्िस्ट्म को चलाने के प्रर्ारी हैं। 
 
कॉफी शॉप 

यह 24 घंटे का आउटलेट है िो आमिौर पर स्ट्ार शे्रणी के होटलो ंमें पाया िािा है। यह व्यविाय कम खचीले और उ� 
टनिओवर मूल र्ििांि के िहि िंचार्लि होिा है। िेवा बहुि र्वसृ्ति या औपचाररक नही ंहै; यह अनौपचाररक है।

फ़ूड एंड बेविीज सलविस अलसस्टेंट की िूलमकाएँ औि उत्तिदालयत्व 

खाद्य औि पेय आउटिेट औि उनके िेआउट



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

र्ारिीय वं्यिनो ंको छोडकर, िहां प्रवेश या मुख्य पाठ्यिम मेि पर रखा िािा है या कर्ी-कर्ी वेटर द्वारा परोिा िािा है,  
अर्धकांश र्ोिन पूवि-पे्लटेड होिे हैं। प्राथर्मकिा शीघ्र िेवा पर होनी चार्हए। 

एक र्वशेष रेस्ट्ोरेंट की िुलना में, परोिे िाने वाले र्ोिन और पेय पदाथों की कीमिें बहुि अर्धक नही ंहैं। एकमात्र स्थान 
िो 24 घंटे खुला रहिा है, िहां कोई र्ी अच्चा र्ोिन प्राप्त कर िकिा है - अन्म रेस्ट्ोरेंट ने र्ारिीय, चीनी और महाद्वीपीय 
र्ोिन िैिे र्वर्र्न्न प्रकार के खाद्य पदाथि बंद कर र्दए हैं। र्वर्र्न्न प्रकार के मादक पेय केवल र्नर्दिष्ट घंटो ंके दौरान ही 
उपलब्द होिे हैं। (कर्ी-कर्ी एक राज्म िे दूिरे राज्म में अलग होिे हैं।) इि स्थान का रािस्व फूड और बेवरीि िेवा 
प्रर्ाग में दूिरा िबिे अर्धक है। 

िेस्टोिेंट  

एक रेस्ट्ोरेंट व्यविाय का स्थान है िो र्ोिन और पेय बेचने के र्लए िमर्पिि है। िब एक रेस्ट्ोरेंट, होटल िंचालन का एक 
लाइिेंि प्राप्त घटक होिा है, िो रेस्ट्ोरेंट की र्बिी होटल के िमग्र र्बिी प्रदशिन को प्रर्ार्वि करिी है। रेस्ट्ोरेंट र्निी 
स्वार्मत्व और प्रबंधन के िाथ अलग कानूनी इकाइयो ंके रूप में र्ी काम कर िकिे हैं। 

रूम सलविस 

ऑडिर लेने वाले व्यन्वि को "रूम िर्विि ऑडिर टेकर" कहा िािा है, और मेहमान अपने कमरे िे फोन पर ऑडिर देिा है। 
वह पूरे ऑडिर को र्कचन ऑडिर र्टकट (KOT) और पेय ऑडिर को बार ऑडिर र्टकट (BOT) पर ररकॉडि करिा है, िाथ ही 
िेवा की िारीख, िमय और िमय के िाथ, रूम िर्विि वेटर को ऑडिर र्टकट देिा है। रूम िर्विि वेटर िब पेय के र्लए 
रिोई या बार के िाथ उपयुि ऑडिर र्टकट रखिा है, उन्ें उठािा है, और उन्ें र्नधािररि िमय पर कमरे में परोििा है। 

बाि 

बार एक प्रकार का खुदरा व्यविाय है िो िाइट पर खपि के र्लए आलू के र्चप्स (र्ििे र्िस्प्स के रूप में र्ी िाना िािा 
है) या मंूगफली के िाथ-िाथ बीयर, वाइन, शराब और कॉकटेल िैिे मादक पेय के िाथ-िाथ र्मनरल वाटर और शीिल 
पेय िैिे अन्म पेय पदाथि बेचिा है। 

बािबेकू्य िेस्टोिेंट 

बारबेकू्य शैली में िैयार र्ोिन में र्वशेषज्ञिा वाले रेस्ट्ोरेंट को बारबेकू्य रेस्ट्ोरेंट के रूप में िाना िािा है। एक िरह िे, 
बारबेकू्य रेस्ट्ोरेंट र्बिी को अर्धकिम करने के र्लए अन्म रेस्ट्ोरेंट की िुलना में पहले खुल िकिे हैं। िाथ ही, स्मोर्कंग के 
माध्यम िे धीरे-धीरे खाना बनािे िमय बारबेकू्य र्कए गए र्ोिन की देखर्ाल पररिर में की िानी चार्हए। 

पेस्टरी औि केक की दुकान 

यह आउटलेट हाल ही में र्ारिीय लक्जरी होटलो ंके बीच लोकर्प्रयिा में बढ़ा है। यह उन र्नवार्ियो ंऔर आगंिुको ंदोनो ं
की िेवा करिा है िो होटल के र्नवािी नही ंहैं। यह आमिौर पर होटल लॉबी के्षत्र में पाया िािा है, िहां यह कुछ टेबल और 
वेटर िेवा के िाथ एक छोटे िे के्षत्र में स्वयं िेवा काउंटर हो िकिा है। इि आउटलेट का अर्धकांश व्यविाय टेक-आउट 
है। 

लडस्कोथेक 

र्डि िॉकी द्वारा बिाया गया लाइव बैंड या ररकॉडि र्कया गया िंगीि नृत्य के र्लए र्डजाइन र्कए गए रेस्ट्ोरेंट में प्रदशिन 
कर िकिा है। एक बार, र्डिोथेक का एक आवश्क घटक है, और परोिा िाने वाला र्ोिन मुख्य रूप िे सै्नक्स होिा 
है। 

नाइट िब 

आम िौर पर, यह राि में केवल र्डनर, डांर्िंग और कैबरे के र्लए खुला रहिा है। हमेशा एक र्डिेंर्िंग बार उपलब्द होिा 
है। िबर्क िेवा र्वसृ्ति होिी है, ििावट र्व्य होिी है। एक वास्तर्वक लाइव बैंड िेटअप के र्लए महत्वपूणि है। वािावरण 
को उत्तम बनाने के र्लए अर्धकांश स्थानो ंपर औपचाररक पोशाक की आवश्किा होिी है। 
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िो 24 घंटे खुला रहिा है, िहां कोई र्ी अच्चा र्ोिन प्राप्त कर िकिा है - अन्म रेस्ट्ोरेंट ने र्ारिीय, चीनी और महाद्वीपीय 
र्ोिन िैिे र्वर्र्न्न प्रकार के खाद्य पदाथि बंद कर र्दए हैं। र्वर्र्न्न प्रकार के मादक पेय केवल र्नर्दिष्ट घंटो ंके दौरान ही 
उपलब्द होिे हैं। (कर्ी-कर्ी एक राज्म िे दूिरे राज्म में अलग होिे हैं।) इि स्थान का रािस्व फूड और बेवरीि िेवा 
प्रर्ाग में दूिरा िबिे अर्धक है। 

िेस्टोिेंट  

एक रेस्ट्ोरेंट व्यविाय का स्थान है िो र्ोिन और पेय बेचने के र्लए िमर्पिि है। िब एक रेस्ट्ोरेंट, होटल िंचालन का एक 
लाइिेंि प्राप्त घटक होिा है, िो रेस्ट्ोरेंट की र्बिी होटल के िमग्र र्बिी प्रदशिन को प्रर्ार्वि करिी है। रेस्ट्ोरेंट र्निी 
स्वार्मत्व और प्रबंधन के िाथ अलग कानूनी इकाइयो ंके रूप में र्ी काम कर िकिे हैं। 

रूम सलविस 

ऑडिर लेने वाले व्यन्वि को "रूम िर्विि ऑडिर टेकर" कहा िािा है, और मेहमान अपने कमरे िे फोन पर ऑडिर देिा है। 
वह पूरे ऑडिर को र्कचन ऑडिर र्टकट (KOT) और पेय ऑडिर को बार ऑडिर र्टकट (BOT) पर ररकॉडि करिा है, िाथ ही 
िेवा की िारीख, िमय और िमय के िाथ, रूम िर्विि वेटर को ऑडिर र्टकट देिा है। रूम िर्विि वेटर िब पेय के र्लए 
रिोई या बार के िाथ उपयुि ऑडिर र्टकट रखिा है, उन्ें उठािा है, और उन्ें र्नधािररि िमय पर कमरे में परोििा है। 

बाि 

बार एक प्रकार का खुदरा व्यविाय है िो िाइट पर खपि के र्लए आलू के र्चप्स (र्ििे र्िस्प्स के रूप में र्ी िाना िािा 
है) या मंूगफली के िाथ-िाथ बीयर, वाइन, शराब और कॉकटेल िैिे मादक पेय के िाथ-िाथ र्मनरल वाटर और शीिल 
पेय िैिे अन्म पेय पदाथि बेचिा है। 

बािबेकू्य िेस्टोिेंट 

बारबेकू्य शैली में िैयार र्ोिन में र्वशेषज्ञिा वाले रेस्ट्ोरेंट को बारबेकू्य रेस्ट्ोरेंट के रूप में िाना िािा है। एक िरह िे, 
बारबेकू्य रेस्ट्ोरेंट र्बिी को अर्धकिम करने के र्लए अन्म रेस्ट्ोरेंट की िुलना में पहले खुल िकिे हैं। िाथ ही, स्मोर्कंग के 
माध्यम िे धीरे-धीरे खाना बनािे िमय बारबेकू्य र्कए गए र्ोिन की देखर्ाल पररिर में की िानी चार्हए। 

पेस्टरी औि केक की दुकान 

यह आउटलेट हाल ही में र्ारिीय लक्जरी होटलो ंके बीच लोकर्प्रयिा में बढ़ा है। यह उन र्नवार्ियो ंऔर आगंिुको ंदोनो ं
की िेवा करिा है िो होटल के र्नवािी नही ंहैं। यह आमिौर पर होटल लॉबी के्षत्र में पाया िािा है, िहां यह कुछ टेबल और 
वेटर िेवा के िाथ एक छोटे िे के्षत्र में स्वयं िेवा काउंटर हो िकिा है। इि आउटलेट का अर्धकांश व्यविाय टेक-आउट 
है। 

लडस्कोथेक 

र्डि िॉकी द्वारा बिाया गया लाइव बैंड या ररकॉडि र्कया गया िंगीि नृत्य के र्लए र्डजाइन र्कए गए रेस्ट्ोरेंट में प्रदशिन 
कर िकिा है। एक बार, र्डिोथेक का एक आवश्क घटक है, और परोिा िाने वाला र्ोिन मुख्य रूप िे सै्नक्स होिा 
है। 

नाइट िब 

आम िौर पर, यह राि में केवल र्डनर, डांर्िंग और कैबरे के र्लए खुला रहिा है। हमेशा एक र्डिेंर्िंग बार उपलब्द होिा 
है। िबर्क िेवा र्वसृ्ति होिी है, ििावट र्व्य होिी है। एक वास्तर्वक लाइव बैंड िेटअप के र्लए महत्वपूणि है। वािावरण 
को उत्तम बनाने के र्लए अर्धकांश स्थानो ंपर औपचाररक पोशाक की आवश्किा होिी है। 

 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
स्वयं सहायता या कैफेटेरिया सेवा 

िेवा की इि शैली में, ग्राहक र्ोिन कक्ष में िािे हैं और अपना र्ोिन चुनिे हैं। वे उर्चि खाद्य पदाथि कूपन के र्लए 
रु्गिान करिे हैं। र्ोिन काउंटर पर िाकर, वे वांर्छि र्ोिन प्राप्त करने के र्लए कूपन प्रसु्ति करिे हैं। प्रते्यक आगंिुक 
को अपनी थाली मेि पर लानी चार्हए और खाना चार्हए। 

एफ एंड बी आउटिेट के अनुकिणीय िेआउट के उदे्दश्य 
'लेआउट' श� का अथि है कायि कें िो ंकी न्वस्थर्ि। कायि कें ि मुख्य पररचालन के्षत्र या िहायक के्षत्र हो िकिे हैं। इन के्षत्रो ंको 
र्किी र्वशेष के्षत्र में उपयोग र्कए िाने वाले उपकरणो ं और िंचालन के प्रवाह िे िंबंर्धि व्यवन्वस्थि र्कया िािा है। 
लेआउट बनािे िमय वासु्त और आधाररू्ि िंरचना िंबंधी कर्ठनाइयो ंको र्ी ध्यान में रखना आवश्क है; उदाहरण के 
र्लए, िल र्नकािी और ईंधन आपूर्िि लाइनो ंिैिी िेवाएं। 

 उपलब्द के्षत्र का अर्धकिम या बेहिरीन उपयोग करने के र्लए, उपकरण को व्यवन्वस्थि िरीके िे रखना। 
 कमिचाररयो ंऔर मेहमानो ंको अर्धकिम गर्िमान स्थान देना। 
 धुलाई और रं्डारण के्षत्रो ंको आवंर्टि करना  
  यह िुर्नर्िि करना र्क िेवा िमय यथािंर्व कम  

िे कम हो।  
 िंचालन का एक आिान प्रवाह िुर्नर्िि करना।  
 उपकरणो ंके अनावश्क आंदोलनो ंको कम करना। 
 कमिचाररयो ंको काम करने की आरामदायक न्वस्थर्ि प्रदान करना  
 िुरर्क्षि वािावरण िुर्नर्िि करना। 
 अर्िर्थ आवागमन पथ और कमिचारी आवागमन पथ एक दूिरे को पार नही ंकरना चार्हए।  

िेस्टोिेंट के लवलिन्न िेआउट 
डाइर्नंग एररया, र्कचन, स्ट्ोरेि, टॉयलेट और अन्म के्षत्रो ंिर्हि आपके रेस्ट्ोरेंट के स्थान की एक वैचाररक डि ाइंग को 
रेस्ट्ोरेंट लेआउट कहा िािा है। यह आपके रेस्ट्ोरेंट की उपन्वस्थर्ि और िंचालन को दशाििा है। एक रेस्ट्ोरेंट खोलने में 
लेआउट बनाना एक आवश्क पहला कदम है। 

 समनुक्रम 

• र्ोिन के उत्पादन के र्लए िीन अलग-अलग के्षत्रो ंका उपयोग र्कया िािा है। 
• र्ोिन को िमान िैयारी, खाना पकाने, चढ़ाना और र्पकअप से्ट्शनो ंके माध्यम िे ले िाना। 
• से्ट्शनो ंके बीच ठहराव को कम करिा है और उन्ें र्नर्दिष्ट कायिस्थानो ंमें रखिा है। 
• िंस्थागि रिोई, र्पज़्जा की दुकानो ंऔर उ�-मात्रा वाले पूणि-िेवा वाले रेस्ट्ोरेंट के र्लए िविशे्रष्। 
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खाना 
पकाना 

सेवा िेत्र 

सफाई / िुिाई िंडािण / प्राप्त किना 

र्चत्र 1.3.3 अिेंबली लाइन लेआउट 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

 आइिैंड 

• अर्धक कमिचारी से्ट्शनो ंके बीच स्थानांिररि हो िकिे हैं और उत्पादन के पररपत्र होने पर पयिवेक्षण र्कया िा 
िकिा है 

• ओवन, र्ग्रल और फ्रायर िर्ी कें िीकृि हैं। 
• पररर्ध के िाथ अन्म कायि के्षत्र हैं। 
• आदशि है: कई ऑडिर स्ट्ि ीम वाले बडे रेस्ट्ोरेंट, िेन्वक्सबल रिोई कमिचारी के र्लए।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 िेत्र 

र्चत्र  1.3.4 द्वीप लेआउट 
 
 
 

• से्ट्शनो ंऔर पयिवेक्षण के बीच न्वस्थर आवािाही की अनुमर्ि देिा है। 
• िविशे्रष्: छोटे स्थान के र्लए, कई िलाद परोिने वाले र्ोिनालय, और ऐिे र्ोिन र्िन्ें पकाने की 

आवश्किा नही ंहोिी है। 
• िविर को िैयारी और खाना पकाने के के्षत्रो ंिक पहंुच की अनुमर्ि देिा है।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

र्चत्र 1.3.5 िोन लेआउट 
 बाि के साथ पूणि-सेवा वािा िेस्टोिेंट 

• बैठने के र्लए दो अलग-अलग के्षत्र। 
• िंयुि बूथ और फ्री-स्ट्ैंर्डंग टेबल । 
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• अर्धक कमिचारी से्ट्शनो ंके बीच स्थानांिररि हो िकिे हैं और उत्पादन के पररपत्र होने पर पयिवेक्षण र्कया िा 
िकिा है 

• ओवन, र्ग्रल और फ्रायर िर्ी कें िीकृि हैं। 
• पररर्ध के िाथ अन्म कायि के्षत्र हैं। 
• आदशि है: कई ऑडिर स्ट्ि ीम वाले बडे रेस्ट्ोरेंट, िेन्वक्सबल रिोई कमिचारी के र्लए।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 िेत्र 

र्चत्र  1.3.4 द्वीप लेआउट 
 
 
 

• से्ट्शनो ंऔर पयिवेक्षण के बीच न्वस्थर आवािाही की अनुमर्ि देिा है। 
• िविशे्रष्: छोटे स्थान के र्लए, कई िलाद परोिने वाले र्ोिनालय, और ऐिे र्ोिन र्िन्ें पकाने की 

आवश्किा नही ंहोिी है। 
• िविर को िैयारी और खाना पकाने के के्षत्रो ंिक पहंुच की अनुमर्ि देिा है।  
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 बाि के साथ पूणि-सेवा वािा िेस्टोिेंट 

• बैठने के र्लए दो अलग-अलग के्षत्र। 
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• र्डलीवरी और टेकआउट बार िे र्कया िा िकिा है, पूरी िरह िे र्कचन िे अलग र्कया िा िकिा है। 
• उ�-मात्रा वाले पूणि-िेवा वाले रेस्ट्ोरेंट और बार के िाथ पूणि-िेवा वाले रेस्ट्ोरेंट के र्लए िविशे्रष्। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 त्वरित सेवा िेस्टोिेंट 

र्चत्र 1.3.6 बार लेआउट के िाथ पूणि िेवा रेस्ट्ोरेंट 

• िर्विि काउंटर िे िीधे र्कचन िक पहंुचा िा िकिा है। 
• पूरा डाइर्नंग रूम काउंटर िर्विि से्ट्शन को र्दखाई देिा है। 
• आदशि है: कैफेटेररया, मूल अवधारणाएं र्वकर्िि करना (बुररटोि, िलाद, कॉम्बो, आर्द  के र्लए) । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 1.3.7 त्वररि िेवा रेस्ट्ोरेंट लेआउट 
 

 खुिी िसोई के साथ िोजन कि 

• र्ोिन कक्ष रिोई िे पहँुचा िा िकिा है। 
• कैर्शयर को मुख्य द्वार िे देखा िा िकिा है। 
• र्डलीवरी र्पक-अप और लाइन फॉमेशन के र्लए िगह। 
• िविशे्रष्:  र्पजे़्जररया और उ� र्विरण मात्रा वाले रेस्ट्ोरेंट के र्लए
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हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी की नीवं को फूड और बेवरीि िेवा के्षत्र के रूप में िंदर्र्िि र्कया िा िकिा है। यह खानपान और 
खाद्य उत्पादन िर्हि कई अन्म उद्योगो ंकी नीवं के रूप में र्ी कायि करिा है। फूड और बेवरीि िेवाओ ंमें कररयर के बारे 
में िर्ी र्ववरण यही ंप्राप्त कर िकिे हैं। आर्िथ्य के्षत्र की रीढ़ होने के अलावा, फूड और बेवरीि बािार र्ी िबिे बडे में िे 
एक है, कुछ अनुमानो ंके अनुिार यह रु। र्ारि में 2 लाख करोड। 

फूड औि बेविीज सेवा के लिए आवश्यक योग्यता 
फूड और बेवरीि के्षत्र में कररयर चुनौिीपूणि है। हर र्दन, काम की इि पंन्वि में कुछ गलि होिा है, त्वररि िमाधान की 
आवश्किा होिी है, पूणििा की आवश्किा होिी है, और चाहे र्किनी र्ी बुरी चीिें हो,ं एक िकारात्मक दृर्ष्टकोण बनाए 
रखने की उ�ीद की िाएगी। 
 
फूड और बेवरीि िेवाओ ंमें कररयर के र्लए आवश्क कौशल र्नम्नर्लन्वखि हैं। िो लोग इि के्षत्र में िफल होिे हैं, वे दृढ़ 
इच्चाशन्वि, पररश्रम और अभ्याि के माध्यम िे ऐिा करिे हैं। 
 

• खाने-पीने का िुनून और र्वशेषज्ञिा, िाथ ही व्यविाय का िंपूणि ज्ञान। 

• एक िुखद व्यन्वित्व और मिबूि िंचार क्षमिा। 

• िमस्ा-िमाधान मानर्िकिा और 'बदलिी पररन्वस्थर्ियो ंके अनुकूल होने की योग्यिा' रखना। 

• िुपीररयर प्रबंधकीय क्षमिाएं। 

• ख़रीदारी और इिेंटि ी को िंर्ालिे िमय अच्ची योिना और िंगठनात्मक कौशल। 

• अरािकिा के बाविूद बने रहने की क्षमिा। 

• लगािार नई चीिें िीखने और िमय के िाथ िुधार करने की इच्चा। 

 
फूड औि बेविीज सेवा में स्कोप 

र्ोिन और पेय उद्योग में पेशेवरो ंके र्लए र्ोिन िैयार करने िे लेकर, ग्राहको ंको इिे परोिने िे लेकर, रिोई और उििे 
िंबंर्धि के्षत्रो ंकी दैर्नक गर्िर्वर्धयो ंके प्रबंधन िक के अविरो ंकी एक र्वसृ्ति शंृ्रखला है। फूड और बेवरीि िेवाओ ंमें 
कररयर के र्लए िबिे महत्वपूणि िंर्ावना वाले के्षत्रो ंको नीचे िूचीबि र्कया गया है। 

• होटल 

• रेस्ट्ोरेंट 

 
र्चत्र  1.3.7  खुली रिोई के लेआउट के िाथ र्ोिन कक्ष 

अंदि बाहि 

सेवा िेत्र 

खाना 
पकाना 

सफाई / िुिाई 

िंडािण /  
प्राप्त किना 

खाने  
की तैयािी 

1.3.2  फ़ूड एंड बेविीज सलविस अलसस्टेंट के लिए स्कोप 

जोन 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

 

 
 
हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी की नीवं को फूड और बेवरीि िेवा के्षत्र के रूप में िंदर्र्िि र्कया िा िकिा है। यह खानपान और 
खाद्य उत्पादन िर्हि कई अन्म उद्योगो ंकी नीवं के रूप में र्ी कायि करिा है। फूड और बेवरीि िेवाओ ंमें कररयर के बारे 
में िर्ी र्ववरण यही ंप्राप्त कर िकिे हैं। आर्िथ्य के्षत्र की रीढ़ होने के अलावा, फूड और बेवरीि बािार र्ी िबिे बडे में िे 
एक है, कुछ अनुमानो ंके अनुिार यह रु। र्ारि में 2 लाख करोड। 

फूड औि बेविीज सेवा के लिए आवश्यक योग्यता 
फूड और बेवरीि के्षत्र में कररयर चुनौिीपूणि है। हर र्दन, काम की इि पंन्वि में कुछ गलि होिा है, त्वररि िमाधान की 
आवश्किा होिी है, पूणििा की आवश्किा होिी है, और चाहे र्किनी र्ी बुरी चीिें हो,ं एक िकारात्मक दृर्ष्टकोण बनाए 
रखने की उ�ीद की िाएगी। 
 
फूड और बेवरीि िेवाओ ंमें कररयर के र्लए आवश्क कौशल र्नम्नर्लन्वखि हैं। िो लोग इि के्षत्र में िफल होिे हैं, वे दृढ़ 
इच्चाशन्वि, पररश्रम और अभ्याि के माध्यम िे ऐिा करिे हैं। 
 

• खाने-पीने का िुनून और र्वशेषज्ञिा, िाथ ही व्यविाय का िंपूणि ज्ञान। 

• एक िुखद व्यन्वित्व और मिबूि िंचार क्षमिा। 

• िमस्ा-िमाधान मानर्िकिा और 'बदलिी पररन्वस्थर्ियो ंके अनुकूल होने की योग्यिा' रखना। 

• िुपीररयर प्रबंधकीय क्षमिाएं। 

• ख़रीदारी और इिेंटि ी को िंर्ालिे िमय अच्ची योिना और िंगठनात्मक कौशल। 

• अरािकिा के बाविूद बने रहने की क्षमिा। 

• लगािार नई चीिें िीखने और िमय के िाथ िुधार करने की इच्चा। 

 
फूड औि बेविीज सेवा में स्कोप 

र्ोिन और पेय उद्योग में पेशेवरो ंके र्लए र्ोिन िैयार करने िे लेकर, ग्राहको ंको इिे परोिने िे लेकर, रिोई और उििे 
िंबंर्धि के्षत्रो ंकी दैर्नक गर्िर्वर्धयो ंके प्रबंधन िक के अविरो ंकी एक र्वसृ्ति शंृ्रखला है। फूड और बेवरीि िेवाओ ंमें 
कररयर के र्लए िबिे महत्वपूणि िंर्ावना वाले के्षत्रो ंको नीचे िूचीबि र्कया गया है। 

• होटल 

• रेस्ट्ोरेंट 

 
र्चत्र  1.3.7  खुली रिोई के लेआउट के िाथ र्ोिन कक्ष 

अंदि बाहि 

सेवा िेत्र 

खाना 
पकाना 

सफाई / िुिाई 

िंडािण /  
प्राप्त किना 

खाने  
की तैयािी 

1.3.2  फ़ूड एंड बेविीज सलविस अलसस्टेंट के लिए स्कोप 

जोन 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

• ररिॉट्िि 

• िूि र्शप 

• खानपान कंपर्नयां 

• रेलवे और एयरलाइंि के खानपान र्वर्ाग 

• खाद्य उत्पादन कंपर्नयां 

• बार और पब 

• केर्िनो आर्द। 

फूड औि बेविीज सेवा में उपयोग की जाने वािी बुलनयादी शब्दाविी 
यह लेख र्ोिन और पेय िे िंबंर्धि र्वर्र्न्न श�ो ंपर चचाि करेगा। इिके अर्िररि, हमारे पाि पाक िंबंधी शिों पर कई 
लेख हैं। 

 
शति परििाषा 

बैक बार कई अलमाररयो ंमें बोिलें और कांच के बने पदाथि रखे होिे हैं। 
बैंके्वट एक िमारोह के िाथ एक औपचाररक या आकन्वस्मक बैठक र्ोिन परोिा िािा है, िैिे 

र्क ि�ेलन या शादी की पाट�। 
र्बंि र्डि ं र्कंग एक बैठक में बहुि अर्धक शराब का िेवन करना। 

बुफे एक र्ोिन व्यवस्था र्ििमें ग्राहक स्वयं िेवा करिे हैं। लोकर्प्रय 
कमिचाररयो ंकी एक छोटी िंख्या और बहुि िारे आगंिुको ंके िाथ। 

कॉकटेल शराब िे बना कोई र्ी र्मर्श्रि पेय। 

कंडीमेंट्ि मिाले, िॉि, और अन्म र्ोिन िैयाररयो ंको एक र्डश में िोडा िािा है 
िो इिके स्वाद में िुधार करे या इिे पूरक करे। 

िाकरी आइटम पे्लट, वं्यिन और कप के िमान होिे हैं, र्वशेष रूप िे कांच, र्मट्टी के बरिन, 
या चीनी र्मट्टी िे बने होिे हैं। 

िॉि कंटैर्मनेशन एक पदाथि या वसु्त िे िू� िीवो ंके अनिाने में स्थानांिरण का नकारात्मक पररणाम 
होिा है। 

िोटोन्स र्िि बे्ड कू्यब्स 
कटलरी खाने या परोिने के र्लए च�च, कांटे और चाकू का इसे्तमाल र्कया िािा है। 
डेली वह स्थान िहाँ पहले िे पका हुआ र्ोिन र्बकिा हो। 
डि ेम शॉप अमेररका में "अिोहल बार" के र्लए इसे्तमाल र्कया िाने वाला श�। 
गुएररडोन टि ॉली ऍफ़ एंड बी िेवा उद्योग में उपयोग की िाने वाली गाडी र्िि पर र्ोिन र्कया िा 

िकिा है, मेि पर मेहमान र्ोिन को िैयार, खत्म या परोि िकिा है। 
हाई बॉल (लॉफग र्डि ंक) मादक पेय, िो एक लंबे र्गलाि में स्ट्ि ॉ के िाथ परोिा िािा है 

शीिल पेय की एक बडी मात्रा के िाथ र्मर्श्रि करने के बाद। 
मॉकटेल फलो ंके रि या अन्म शीिल पेय का उपयोग करके शराब के र्बना बनाया गया पेय। 
पैथोिन यह एक िैर्वक एिेंट है िो र्किी र्ी शरीर को बीमारी िे प्रर्ार्वि करिा है। 
थाली र्ोिन परोिने के र्लए पे्लट या र्डश में एक बडे आकार की का उपयोग र्कया िािा है। 
पब "पन्वब्लक हाउि" के र्लए र्ब्र्टश श�, शराब परोिने की अनुमर्ि वाला स्थान 

शॉट बॉल (शॉटि र्डि ंक) मादक पेय िो िल्दी िे र्पया िािा है। शॉट ग्लाि का प्रयोग र्कया िािा है 
परोिने के र्लए। 

िीटू िाइट पर स्थानीयकृि र्कया िािा है।  
िॉट चेर्कंग गुणवत्ता बनाए रखने के र्लए, मानकीकृि वं्यिन और खाद्य उत्पाद हैं 

र्नयर्मि रूप िे िाँच की िािी है। 
से्ट्शन टेबल का एक िमूह ऍफ़ एंड बी िर्वििेि रेस्ट्ोरेंट में वेटस्ट्ाफ के र्लए नार्मि र्कया 

गया है। 
टेबल कवर यह टेबल के ऊपर र्बछाया िाने वाला आवरण है िहां एक व्यन्वि की पे्लट, कांच के 

ग्लाि रखे िािे हैं और कटलरी होिी है। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

िार्लका 1.3.1 मूल श�ावली 

 
 

टीन्स एक कांटे की िाइक्स िो िमानांिर या शान्वखि होिी हैं। 
टोउक एक रिोइया को पकवान िैयार करने के कई अलग-अलग िरीको ंका ज्ञान है 

उिकी टोपी पर कई िहो ंमें पररलर्क्षि होिा है। 
 
 

 
 
औद्योर्गक प्रर्शक्षण में शार्मल होने के िमय या नौकरी के िमय, कमिचाररयो ं/ प्रर्शकु्षओ ंको पे्ररण के र्लए एक अलग 
र्वर्ाग में रे्िा िािा है। 
 
िंपर्त्त के आिपाि र्दखाएं और कमिचाररयो/ंप्रर्शकु्षओ ंको होटल के अन्म र्वर्ागो ंिे र्मलवाएं। 
इिका उदे्दश् उन्ें इि बाि िे अवगि कराना है र्क उन्ें र्र्वष्य में र्किी र्ी र्वर्ाग में र्किी र्ी प्रकार की 
िहायिा/नौकरी की आवश्किा है। इिर्लए, वे आिानी िे उि र्वर्ाग का िमिय या उपयोग कर िकिे हैं। एक 
उदाहरण। 
 
प्रर्ावी आंिररक और बाहरी िंचार की कमी र्किी र्ी होटल को बढ़ने िे रोकिी है। 

1. बाहिी संचाि: -यह होटल के बाहरी स्रोिो ंऔर अर्धकाररयो,ं िैिे िरकार, डाकघर, लाइिेंर्िंग अर्धकाररयो,ं 
र्वदेशी व्यापार अर्धकाररयो,ं आयकर, पररवहन कंपर्नयो ं और र्वत्तीय िंस्थानो ं के िाथ अन्म लोगो ं के िाथ 
बािचीि को कवर करिा है। 

2. आंतरिक संवाद:-इिमें इंटर-होटल िंचार शार्मल है, अथािि, कंपनी के र्ीिर, उिके र्डवीिनो,ं अनुर्ागो,ं आर्द 
और एक ही शंृ्रखला के र्ीिर िूचना का प्रिार। आर्धकाररक, अनौपचाररक और आम िहमर्ि िर्हि आंिररक 
िंचार का कोई र्ी रूप िंर्व है। 

 
एफ एंड बी सेवा के साथ अंति औि अंतिलविागीय संबंि 
 
ऍफ़ एंड बी िेवा र्वर्र्न्न कारणो ंिे र्वर्र्न्न र्वर्ागो ंके िाथ िमिय करिी है। िबिे पहले, िमिय एक ऐिी प्रर्िया है 
र्ििमें कायि या कायि को उप-र्वर्ार्िि र्कया िािा है और उदे्दश् को प्राप्त करने के र्लए एक िाथ लाया िािा है। 
 
बेहिर िमिय के र्लए र्वर्ागो ंके बीच उर्चि िंवाद होना चार्हए। 

• डाउनवडि कमु्मर्नकेशन 

• ऊपर की ओर िंचार 

• कै्षर्िि िंचार 
 
िमिय कहिा है र्क वास्तव में क्या करना है, पररन्वस्थर्ियाँ कैिी र्ी हो।ं 

1.3.2  फूड औि बेविेज सेवा संचाि इंटर ा औि अंति-लविागीय संबंि 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

िार्लका 1.3.1 मूल श�ावली 
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िहायिा/नौकरी की आवश्किा है। इिर्लए, वे आिानी िे उि र्वर्ाग का िमिय या उपयोग कर िकिे हैं। एक 
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प्रर्ावी आंिररक और बाहरी िंचार की कमी र्किी र्ी होटल को बढ़ने िे रोकिी है। 
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र्वदेशी व्यापार अर्धकाररयो,ं आयकर, पररवहन कंपर्नयो ं और र्वत्तीय िंस्थानो ं के िाथ अन्म लोगो ं के िाथ 
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िार्लका 1.3.9 अंिर र्वर्ाग िमिय 
 
 

सुििा लविाग- यह पहला र्वर्ाग है र्ििमें हर र्दन िमिय होिा है; वे िाँचिे हैं र्क स्ट्ाफ कब प्रवेश करिा है और कब 
र्नकलिा है। अगर आउटलेट में कुछ अवैध होिा है, िैिे चोरी, अर्िर्थ दुव्यिवहार आर्द, िुरक्षा र्वर्ाग शार्मल होिा है 

मानव संसािन लविाग- नौकरी पाने के र्लए, हम एचआर िे िंपकि  करिे हैं, िो छुट्टी के आवेदन, स्थानान्तरण, वेिन के 
र्लए, नौकरी के रोटेशन आर्द के र्लए र्ी िंपकि  का एक र्बंदु है। 

एकाउंट्स -यह र्वर्ाग वेिन बनािा है, एफ एंड बी िेवा र्बल र्नपटान, िेवा शुि आर्द के र्लए खािो ंके िाथ िमिय 
करिा है  

हाउसकीलपंग -एफ एंड बी वदी के र्लए हाउिकीर्पंग के िाथ िमिय करिा है, रेस्ट्ोरेंट लेर्नन के र्लए, रेस्ट्ोरेंट की 
िफाई और बैंके्वट की िफाई के र्लए। कक्ष िेवा कक्ष र्नकािी के र्लए िमिय करिी है। यह आउटलेट्ि, र्वर्र्न्न एफ 
एंड बी अनुर्ागो ंकी िफाई और स्ट्ाफ वदी और र्मट्टी के र्लनेन की र्नयर्मि आपूर्िि के िंबंध में हाउिकीर्पंग र्वर्ाग के 
िाथ िमिय करिा है। रेस्ट्ोरेंट और बैंके्वट हॉल के िाथ हाउिकीर्पंग र्वर्ाग का िमिय मुख्य रूप िे र्लनन और वदी 
के प्रावधान िे िंबंर्धि है। कायिकारी हाउिकीपर की देखरेख में र्लनन कक्ष पयिवेक्षक के पाि एफ एंड बी र्वर्ाग के 
रेस्ट्ोरेंट और र्ोि िमारोह की मांगो ंको पूरा करने के र्लए िाफ नैपी का पयािप्त स्ट्ॉक होना चार्हए। 

पिचेस लविाग -यह र्वर्ाग अनुरोध पर उत्पाद/उपकरण खरीदिा है। उदाहरण के र्लए, मान लीर्िए र्क ऍफ़ एंड बी को 
र्वर्ाग के र्लए र्किी र्वशेष उत्पाद/उपकरण की आवश्किा है। उि न्वस्थर्ि में, वे फूड और बेवरीि प्रबंधक द्वारा 
हस्ताक्षररि एक अनुरोध करिे हैं और इिे िय र्वर्ाग को रे्ििे हैं। 

मानवीय 
िंिाधन 

एफ एंड बी 
र्नयंत्रण 

एफ एंड बी 
उत्पादन 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

स्टोि: 
 

(क) िनरल स्ट्ोर- से्ट्शनरी िैिे र्किाबें, पेन, पेंर्िल, से्ट्पलर, पेपर, पैर्कंग िामग्री आर्द प्राप्त करने के र्लए 
िमियक। 

(ख) खाद्य रं्डार- अर्वनाशी- चाय, कौडी, केचप, शहद प्राप्त करने के र्लए। 

(ग) शीघ्र खराब होने वाला - दूध, मलाई, फल आर्द। 

लकचन से्टवलडिंग - यह र्वर्ाग एफ एंड बी की रीढ़ की हड्डी है; वे एफ एंड बी नए के िाथ-िाथ िाफ र्कए गए िॉकरी 
और कटलरी को िर्ी उपकरण प्रदान करिे हैं। इिके अलावा, वे िॉकरी और कांच के बने पदाथि के टूटने और कटलरी 
के नुकिान की ररपोटि करिे हैं। 

फ़ूड प्रोडक्शन - र्ोिन के र्लए रिोई/खाद्य उत्पादन के िाथ िमिय आवश्क है; एफ एंड बी कमी केओटी को िौपं 
देिे हैं, और उिके बदले, अर्िर्थ को परोिे िाने के र्लए आदेश के अनुिार र्ोिन प्राप्त होिा है। इिके अलावा, 
वीवीआईपी र्ोिन की प्राथर्मकिाओ ंका एक िाथ ध्यान रखना और एक िमूह स्थार्पि करना। 

खाद्य उत्पादन के र्वर्र्न्न र्ाग होिे हैं:- 
• पैंटि ी 
• गाडिन मैनेिर 
• िेशर्लटी र्कचन 
• बेकरी और कने्फक्शनरी 
• बुचरी और कार्विंग 

सेल्स & माकेलटंग- रेस्ट्ोरेंट को बढ़ावा देने के र्लए आवश्क िमिय, िाप्तार्हक प्रचार या मार्िक प्रचार, र्वशेष मेनू, 
बैंके्वट हॉल की र्बिी आर्द। 

एफ एंड बी लनयंत्रण- यह र्वर्ाग िंचालन, चोरी और अपव्यय को र्नयंर्त्रि करने के र्लए िमिय करिा है। स्ट्ॉक, चोरी 
आर्द पर र्नयंत्रण। 

होटि उद्योग फं्रट ऑलफस - फं्रट ऑर्फि घर के मेहमानो ंकी िूची िुबह नाशे्त के र्लए, महत्वपूणि आगमन के र्लए, 
र्मनी बार के र्लए कुछ होटलो ंमें, प्रस्थान कक्ष (र्बल र्नपटान) के र्लए रूम िर्विि के िाथ देिा है, अगर कुछ मेहमानो ंके 
पाि र्ोिन के र्लए कुछ र्वशेष अनुरोध है, एफ एंड बी की िेवा व्यापार कें ि आर्द में। 

इंजीलनयरिंग - अगर रेस्ट्ोरेंट या र्किी अन्म एफ एंड बी अन्म आउटलेट िैिे बल्फ फ़्यूज या एिी काम करने में कोई 
िमस्ा आिी है, िो हमें होटल इंिीर्नयिि िे िंपकि  करना होगा; इंिीर्नयररंग र्वर्ाग र्ी 24 घंटे उपलब्द है। 

लजम/हेल्थ िब- अर्धकांश होटल कमरो ंके िाथ ये िुर्वधाएं र्निः शुि प्रदान करिे हैं। यर्द अर्िर्थ इन स्थानो ंपर कोई 
र्ोिन या पेय ऑडिर करना चाहिा है, िो ऍफ़ एंड बी िेवा उन्ें उनका ऑडिर प्रदान करिी है। 

अंति लविागीय समन्वय 
 

(क) एक आउटलेट िे दूिरे आउटलेट में ऑडिर टि ांिफर करना। 

(ख) होटल, एफ एंड बी र्वर्ाग और उिके आउटलेट िे िंबंर्धि र्वर्र्न्न गर्िर्वर्धयां। 

(ग) बार और आईआरडी (इन रूम डाइर्नंग) के िाथ एफ एंड बी िेवा र्वर्ाग के र्वर्र्न्न वगों का िमिय। 
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र्ोिन या पेय ऑडिर करना चाहिा है, िो ऍफ़ एंड बी िेवा उन्ें उनका ऑडिर प्रदान करिी है। 

अंति लविागीय समन्वय 
 

(क) एक आउटलेट िे दूिरे आउटलेट में ऑडिर टि ांिफर करना। 

(ख) होटल, एफ एंड बी र्वर्ाग और उिके आउटलेट िे िंबंर्धि र्वर्र्न्न गर्िर्वर्धयां। 

(ग) बार और आईआरडी (इन रूम डाइर्नंग) के िाथ एफ एंड बी िेवा र्वर्ाग के र्वर्र्न्न वगों का िमिय। 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 

अभ्यास 
प्रश्न 1 र्नम्नर्लन्वखि में िे कौन खाद्य उत्पादन र्वर्ाग का र्हस्सा नही ंहै? 

(क) पेंटि ी 
(ख) खाना रखने के र्लए कोठारी 
(ग) र्वशेष रिोई 
(घ) एक आउटलेट िे दूिरे आउटलेट में ऑडिर टि ांिफर करना 

 
प्रश्न 2 एक िमूह िो चेक इन कर रहा है वह लॉबी में मादक पेय पदाथों का िेवन कर िकिा है। 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 3 अगर फं्रट डेि पर काम करिे िमय कॉल आिी है िो कैिे प्रर्िर्िया दें? 

(क) कॉल को बैक ऑर्फि पर डायरेक्ट् करें  
(ख) फ़ोन का उत्तर दें  और कॉल करने वाले को होल्ड पर रखें 
(ग) अपने िामने वाले अर्िर्थ को र्वनम्रिा िे फोन का िवाब देने के र्लए प्रिीक्षा करने के र्लए कहें 
(घ) होन्वलं्डग कॉल 

 
प्रश्न 4 खराब िेवा की र्शकायि करने वाले ग्राहक को िंर्ालने का िबिे अच्चा िरीका है: 

(क) क्षमा मांगना 
(ख) उिे एक पेय खरीदने की पेशकश करें  
(ग) हेड वेटर िे कहो 
(घ) उिे िहायिा प्रदान करें  

 
प्रश्न 5 फूड और बेवरीि िेवा को शे्रर्णयो ंमें र्वर्ार्िि र्कया िा िकिा है: 

(क) 2 
(ख) 3 
(ग) 4 
(घ) 5 

 
प्रश्न 6 आरक्षण बुक करिे िमय, क्या पूछिाछ की िानी चार्हए? 

(क) र्बस्तर प्रकार 
(ख) रु्गिान की र्वर्ध 
(ग) मेहमानो ंकी िंख्या 
(घ) ऊपर के िर्ी 

 
प्रश्न 7 होटल रेर्टंग का उपयोग अक्सर होटलो ंको उनकी गुणवत्ता के अनुिार वगीकृि करने के र्लए र्कया  
 िािा है। 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

 

प्रश्न छवि क्या दर्ााती है

(क) िंचालन के िर्ी के्षत्रो ंमें र्वलार्ििा को टाइप करे 
(ख) एक डीलक्स अर्िर्थ अनुर्व प्राप्त करें  
(ग) िुर्वधाओ ंऔर िरूरिो ंकी एक र्वसृ्ति शंृ्रखला प्रदान करें  
(घ) मूल्म-िचेि मेहमानो ंकी िरूरिो ंपर ध्यान दें  

 
प्रश्न 9 कैिीनो होटल ऐिे होटल हैं र्िनमें -------------------------------- --. 

(क) िुआ िुर्वधाओ ंवाले होटल 
(ख) रािो-ंराि िुर्वधाओ ंमें पररवर्ििि कमरो ंवाले घर 
(ग) पहाडो ंमें, एक द्वीप पर, या शहरो ंिे दूर अन्म र्वदेशी स्थानो ंमें न्वस्थि है 
(घ) मेहमानो ंके र्लए दीघिकार्लक या स्थायी आवाि प्रदान करें  

 
प्रश्न 10 यूएनडबू्ल्यटीओ का मिलब है 

(क) िंयुि राष्टि  का र्वश्व कपडा िंगठन 
(ख) िंयुि राष्टि  का र्वश्व पयिटन िंगठन 
(ग) िंयुि राष्टि  का र्वश्व पयिटन िंचालन 
(घ) िंघ राष्टि ो ंका र्वश्व पयिटन िंगठन



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

 

प्रश्न छवि क्या दर्ााती है

(क) िंचालन के िर्ी के्षत्रो ंमें र्वलार्ििा को टाइप करे 
(ख) एक डीलक्स अर्िर्थ अनुर्व प्राप्त करें  
(ग) िुर्वधाओ ंऔर िरूरिो ंकी एक र्वसृ्ति शंृ्रखला प्रदान करें  
(घ) मूल्म-िचेि मेहमानो ंकी िरूरिो ंपर ध्यान दें  

 
प्रश्न 9 कैिीनो होटल ऐिे होटल हैं र्िनमें -------------------------------- --. 

(क) िुआ िुर्वधाओ ंवाले होटल 
(ख) रािो-ंराि िुर्वधाओ ंमें पररवर्ििि कमरो ंवाले घर 
(ग) पहाडो ंमें, एक द्वीप पर, या शहरो ंिे दूर अन्म र्वदेशी स्थानो ंमें न्वस्थि है 
(घ) मेहमानो ंके र्लए दीघिकार्लक या स्थायी आवाि प्रदान करें  

 
प्रश्न 10 यूएनडबू्ल्यटीओ का मिलब है 

(क) िंयुि राष्टि  का र्वश्व कपडा िंगठन 
(ख) िंयुि राष्टि  का र्वश्व पयिटन िंगठन 
(ग) िंयुि राष्टि  का र्वश्व पयिटन िंचालन 
(घ) िंघ राष्टि ो ंका र्वश्व पयिटन िंगठन

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

संबंलित वीलडयो देखने के लिए कू्यआि कोड को सै्कन 
किें  

होटलो ंके प्रकार होटल के र्वर्ाग फ़ूड एंड बेवरेि  िर्विि

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 नोट्स 

https://www.youtube.com/watch?v=OeXJHRU3Y9o&list=PLi6XE1-N97Ou1QM-kYtuvCT-U9sDKl5O8&index=6
https://www.prathamopenschool.org/catalog/ResourceView/76361
https://www.prathamopenschool.org/catalog/ResourceView/76430
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 फुड औि बेविीज 
सलविस को संचािन 
किना 

 
 
 

यूर्नट 2.1 -  िर्विि के र्लए टेबल िैयार करना 
यूर्नट 2.2 -  िॉकरी, कटलरी और कांच के बने पदाथि के प्रकार  
  और अर्िर्थ को मेनू प्रसु्ति करना 

 
कौशल गुणवत्ता प्रगर्ि 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

 

सीखने के प्रमुख परिणाम 
इस मॉडू्यि के अंत में, उम्मीदवाि सिम होगें: 

 मेि और कुिी की र्वर्र्न्न प्रकार की व्यवस्थाओ ंके महत्व को िमझें और िमझाने में। 

 टेबलवेयर आवश्क वसु्तओ ंऔर िेवा उपकरणो ंके प्रकार और उपयोग के बारे में बिाने में। 

 र्वर्र्न्न नैपर्कन-फोन्वलं्डग िकनीको ंकी व्याख्या करने में। 

 मेनू काडि के उर्चि स्थान को िमझने में। 

 र्वर्र्न्न मदो ंको र्फर िे र्रने के र्लए आवश्क कौशल को िमझें और िमझाने में।



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

 

सीखने के प्रमुख परिणाम 
इस मॉडू्यि के अंत में, उम्मीदवाि सिम होगें: 

 मेि और कुिी की र्वर्र्न्न प्रकार की व्यवस्थाओ ंके महत्व को िमझें और िमझाने में। 

 टेबलवेयर आवश्क वसु्तओ ंऔर िेवा उपकरणो ंके प्रकार और उपयोग के बारे में बिाने में। 

 र्वर्र्न्न नैपर्कन-फोन्वलं्डग िकनीको ंकी व्याख्या करने में। 

 मेनू काडि के उर्चि स्थान को िमझने में। 

 र्वर्र्न्न मदो ंको र्फर िे र्रने के र्लए आवश्क कौशल को िमझें और िमझाने में।

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

यूलनट का उदे्दश्य 
इस इकाई के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

 फुड और बेवरेि िर्विि में टेबल व्यवस्था के प्रकारो ंकी व्याख्या करने में। 

 टेबल िेर्टंग के िामान्म र्नयमो ंकी व्याख्या करें  और टेबल र्लनन को कैिे व्यवन्वस्थि करने में। 

 

 यूलनट 2.1: सलविस के लिए टेबि तैयाि किना  
 

 
 
पे्लट्ि और कटलरी को ठीक िे व्यवन्वस्थि करने का िरीका िीखने में परेशानी क्यो?ं र्किी र्ी िरह िे, पकवान का स्वाद 
वही होगा! यही कारण है: यह उन मेहमानो ंको बिािा है िो उपयुि टेबल िेर्टंग्स को महत्व देिे हैं र्क उनकी र्ावनाओ ं
को महत्व र्दया िािा है। इि िरह, कोई यह कहकर एक िामान्म स्वर स्थार्पि करेगा र्क उनके िाथ र्ोिन करना िुखद 
है। इिके अर्िररि, एक अच्ची िरह िे ििाई गई मेि पकवान की उपन्वस्थर्ि को बढ़ा िकिी है। 
 
टेबल िेर्टंग रेस्ट्ोरेंट के वािावरण के र्लए उिनी ही महत्वपूणि है र्ििनी र्क ििावट, चाहे वह एक र्व्य शादी का 
ररिेप्शन हो या एक आकन्वस्मक ब�े का ि�र्दन। एक पेशेवर प्रबंधक या रेस्ट्ोरेंट के मार्लक के रूप में, प्रते्यक घटना के 
र्लए िही टेबल व्यवस्था र्शष्टाचार को िमझना चार्हए। आदशि िार्लका िेटअप को िमझने िे ग्राहको ंऔर आगंिुको ंको 
अिीब न्वस्थर्ियो ंिे बचाने में मदद र्मलिी है। र्वर्र्न्न आयोिनो ंके र्लए आिानी िे रेस्ट्ोरेंट टेबल कैिे िेट करें , यह िानने 
के र्लए पढ़ना िारी रखें। 
 
1. कैजुअि टेबि सेलटंग -िब एक बैठक या आकन्वस्मक र्डनर पाटी के र्लए एक अनौपचाररक टेबल िेट करने का 

अनुरोध र्कया िािा है, िो कैजुअल टेबल बनाने का िरीका िीखना मददगार होगा। ऊपर वर्णिि मूल िार्लका 
व्यवस्था और आकन्वस्मक िार्लका िेर्टंग अर्नवायि रूप िे िमान हैं; हालांर्क, आकन्वस्मक िेर्टंग में िूप का कटोरा 
और खाने की थाली शार्मल है। मेि पर एकमात्र िगह कांच के बने पदाथि, टेबलवेयर और बििन का उपयोग र्कया 
िािा है। केवल िफेद शराब परोिी िाने पर रेड वाइन ग्लाि की कोई आवश्किा नही ंहै। यर्द िूप कोिि न हो िो 
िूप का कटोरा और च�च छोडें। 
 
कैजुअि टेबि सेट किने के लिए लदशालनदेश 

• पे्लिमेंट को टेबल पर रखना चार्हए। 

• खाने की पे्लट को के्षत्र के कें ि में रखें। 

• खाने की थाली को िलाद की थाली िे ढक दें। 

• अगर कोई िूप कोिि शुरू कर रहा है िो िलाद पे्लट को िूप के कटोरे के ऊपर रखें। 

• चाििर के बाईं ओर, एक रुमाल रखें। 

• र्डश के बाईं ओर नैपर्कन पर कांटा रखें। 

• च�च को पे्लट के िबिे पाि वाले चाकू के बगल में पे्लट के दायी ंओर रखें। 

• पानी का र्गलाि िीधे चाकू के ऊपर रखना चार्हए। 

• पेय के र्लए वाइन ग्लाि या अन्म ग्लाि को पानी के र्गलाि के ठीक ऊपर और दाईं ओर रखें।

2.1.1  टेबि व्यवस्था के प्रकाि 
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र्चत्र 2.1.1 कैिुअल टेबल िेर्टंग 
 
 

2. औपचारिक टेबि सेलटंग 

औपचाररक िार्लका िेर्टंग के ित्वो ंका पालन र्नम्नानुिार र्कया िािा है;  

कें द्र 

• चाििर - टेबल अरेंिमेंट का िेंटरपीि चाििर होिा है। िलाद, िूप और मछली का कोिि िर्ी को चाििर के ऊपर 
रखा िािा है क्योरं्क र्वर्र्न्न र्ोिन आिे हैं और चले िािे हैं। िब खाना परोिा िािा है िो चाििर र्नकाल र्लया 
िािा है 

• िर्विि पे्लट - इिे एंटि ी पे्लट के रूप में र्ी िाना िािा है, िर्विि पे्लट को चाििर के ऊपर िेट र्कया िािा है और 
आमिौर पर र्नम्नर्लन्वखि र्ोिन परोिने िे पहले हटा र्दया िािा है। 

• नैपर्कन - िेवा शुरू होने िे पहले, नैपर्कन को मोडकर चाििर के ऊपर िेट कर र्दया िािा है। 

• मेनू काडि - अर्धक औपचाररक प्रसु्तर्ि के र्लए, मेनू काडि को या िो नैपर्कन के ऊपर रखा िा िकिा है या 
उिके फोल्ड के अंदर टक र्कया िा िकिा है। 
 

बाई ंतिफ 

• िलाद कांटा - क्योरं्क िलाद दूिरा कोिि है, यह टेबल व्यवस्था के बाहरी बाएं कोने में न्वस्थि है। आमिौर पर, 
िलाद का कांटा राि के खाने के कांटे िे छोटा होिा है। 

• मछली का कांटा - मछली का कांटा िलाद कांटे के बगल में न्वस्थि होिा है। औपचाररक िेर्टंग में मछली या 
िमुिी र्ोिन िलाद के बाद होिा है। मछली के कांटे का रूप ऐर्िहार्िक रूप िे मछली को हर्ड्डयो ंिे दूर 
उठाने के र्लए बनाया गया है। मछली का कांटा र्बना िमुिी र्ोिन के र्ोिन में दूिरे कोिि के कांटे के रूप में 
उपयोग र्कया िािा है।



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 2.1.1 कैिुअल टेबल िेर्टंग 
 
 

2. औपचारिक टेबि सेलटंग 

औपचाररक िार्लका िेर्टंग के ित्वो ंका पालन र्नम्नानुिार र्कया िािा है;  

कें द्र 

• चाििर - टेबल अरेंिमेंट का िेंटरपीि चाििर होिा है। िलाद, िूप और मछली का कोिि िर्ी को चाििर के ऊपर 
रखा िािा है क्योरं्क र्वर्र्न्न र्ोिन आिे हैं और चले िािे हैं। िब खाना परोिा िािा है िो चाििर र्नकाल र्लया 
िािा है 

• िर्विि पे्लट - इिे एंटि ी पे्लट के रूप में र्ी िाना िािा है, िर्विि पे्लट को चाििर के ऊपर िेट र्कया िािा है और 
आमिौर पर र्नम्नर्लन्वखि र्ोिन परोिने िे पहले हटा र्दया िािा है। 

• नैपर्कन - िेवा शुरू होने िे पहले, नैपर्कन को मोडकर चाििर के ऊपर िेट कर र्दया िािा है। 

• मेनू काडि - अर्धक औपचाररक प्रसु्तर्ि के र्लए, मेनू काडि को या िो नैपर्कन के ऊपर रखा िा िकिा है या 
उिके फोल्ड के अंदर टक र्कया िा िकिा है। 
 

बाई ंतिफ 

• िलाद कांटा - क्योरं्क िलाद दूिरा कोिि है, यह टेबल व्यवस्था के बाहरी बाएं कोने में न्वस्थि है। आमिौर पर, 
िलाद का कांटा राि के खाने के कांटे िे छोटा होिा है। 

• मछली का कांटा - मछली का कांटा िलाद कांटे के बगल में न्वस्थि होिा है। औपचाररक िेर्टंग में मछली या 
िमुिी र्ोिन िलाद के बाद होिा है। मछली के कांटे का रूप ऐर्िहार्िक रूप िे मछली को हर्ड्डयो ंिे दूर 
उठाने के र्लए बनाया गया है। मछली का कांटा र्बना िमुिी र्ोिन के र्ोिन में दूिरे कोिि के कांटे के रूप में 
उपयोग र्कया िािा है।

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

 
• र्डनर फोक्सि- र्डनर फोक्सि िीधे चाििर या िर्विि पी लेट के बाईं ओर न्वस्थि होिे हैं। िीन कांटे में िबिे बडा 

आमिौर पर राि के खाने का कांटा होिा है। 
 

दाई ंओि 

• िूप का च�च - औपचाररक र्ोिन का पहला कोिि आमिौर पर िूप होिा है। निीििन, िूप च�च दार्हनी 
ओर की बाहरी िीमा पर न्वस्थि है। 

• िलाद चाकू - चंूर्क िूप पहले परोिा िािा है, उपयुि चाकू िूप च�च के बाईं ओर न्वस्थि होना चार्हए 

• राि के खाने का चाकू - राि के खाने के कांटे की िरह, राि के खाने के चाकू को िीधे िर्विि पे्लट के दाईं ओर 
रखा िािा है। 
 

ऊपि 

• बटर पे्लट - यह पे्लट पे्लि िेर्टंग के ऊपरी बाएँ कोने में न्वस्थि है। 

• बटर नाइफ - यह बटर पे्लट के ऊपर अर्िर्थ की ओर हैंडल के िाथ और बाईं ओर इशारा करिे हुए बे्लड के 
िाथ न्वस्थि होिा है। 

• र्मठाई च�च- च�चो ंमें िबिे छोटा, प्रवेश पे्लट के ऊपर न्वस्थि होिा है। 

• र्मठाई का कांटा - फलो ंके पाठ्यिम के र्लए प्रयुि और रेर्गस्तानी च�च के नीचे न्वस्थि 

• व्हाइट वाइन ग्लाि - व्हाइट वाइन ग्लाि आगंिुक के करीब न्वस्थि होिा है क्योरं्क इिे आम िौर पर दूिरे कोिि 
के िाथ और रेड वाइन िे पहले परोिा िािा है। 

• रेड वाइन ग्लाि - व्हाइट वाइन ग्लाि की िुलना में, रेड वाइन ग्लाि अर्धक चौडा और लंबा होिा है। 

• शैंपेन िूट - र्ििका उपयोग पहले टोस्ट् के र्लए र्कया िािा है, ग्लाि के बाहर दाईं ओर न्वस्थि होिा है। 

• पानी का र्गलाि - िबिे बडा र्गलाि, पानी का र्गलाि, चाकू के ऊपर रखा िािा है और अर्िर्थ के िबिे करीब 
न्वस्थि होिा है। 
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र्चत्र  2.1.2 औपचाररक िार्लका िेर्टंग 
 

3. अनौपचारिक टेबल सेलटंग -िबिे लोकर्प्रय टेबल िेर्टंग अनौपचाररक है। यह कम औपचाररक कायििमो ंिैिे र्डनर 
पार्टियो ंऔर आकन्वस्मक शार्दयो ं के र्लए अच्चा काम करिा है िहाँ थोडा िा डि ेर्िंग उपयुि है। अनौपचाररक 
िार्लका िेर्टंग और औपचाररक िार्लका िेर्टंग में र्मनट र्र्न्निाएं होिी हैं। उदाहरण के र्लए, अनौपचाररक डाइर्नंग 
िेर्टंग में कम र्गलाि और बििनो ंका उपयोग र्कया िािा है। बटर पे्लट र्ी दी िा िकिी है या नही ंर्ी। 
अनौपचाररक िार्लका िेर्टंग के ित्वो ंका पालन र्नम्नानुिार र्कया िािा है;  
 
कें द्र 

• िर्विि पे्लट - इिे एंटि ी पे्लट के रूप में र्ी िाना िािा है, िर्विि पे्लट को अक्सर अगले कोिि िे पहले हटा र्दया 
िािा है और चाििर के ऊपर रख र्दया िािा है (यर्द कोई र्दया गया हो)। 

• नैपर्कन - र्ोिन परोिने िे पहले, नैपर्कन को मोडकर र्डश के ऊपर रख र्दया िािा है। 

• मेनू काडि - अर्धक पेशेवर प्रसु्तर्ि के र्लए, या िो मेनू काडि को नैपर्कन के ऊपर रखें या उिके फोल्ड के अंदर 
रखें। 

 

बाई ंतिफ 

• टेबल िेर्टंग की बाईं िीमा पर, िलाद कांटा। आमिौर पर, िलाद का कांटा राि के खाने के कांटे िे छोटा होिा 
है 

• र्डनर िलाद कांटा - चंूर्क िलाद को दूिरे वं्यिन के रूप में परोिा िािा है, िलाद के कांटे को पे्लट के बाहरी 
र्कनारे पर रखा िािा है। चाििर या िर्विंग पे्लट को िीधे र्डनर फोकि  के बाईं ओर रखा िाना चार्हए। िबिे 
महत्वपूणि कांटा आमिौर पर राि के खाने का कांटा है। 

टेबल 
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र्चत्र  2.1.2 औपचाररक िार्लका िेर्टंग 
 

3. अनौपचारिक टेबल सेलटंग -िबिे लोकर्प्रय टेबल िेर्टंग अनौपचाररक है। यह कम औपचाररक कायििमो ंिैिे र्डनर 
पार्टियो ंऔर आकन्वस्मक शार्दयो ं के र्लए अच्चा काम करिा है िहाँ थोडा िा डि ेर्िंग उपयुि है। अनौपचाररक 
िार्लका िेर्टंग और औपचाररक िार्लका िेर्टंग में र्मनट र्र्न्निाएं होिी हैं। उदाहरण के र्लए, अनौपचाररक डाइर्नंग 
िेर्टंग में कम र्गलाि और बििनो ंका उपयोग र्कया िािा है। बटर पे्लट र्ी दी िा िकिी है या नही ंर्ी। 
अनौपचाररक िार्लका िेर्टंग के ित्वो ंका पालन र्नम्नानुिार र्कया िािा है;  
 
कें द्र 

• िर्विि पे्लट - इिे एंटि ी पे्लट के रूप में र्ी िाना िािा है, िर्विि पे्लट को अक्सर अगले कोिि िे पहले हटा र्दया 
िािा है और चाििर के ऊपर रख र्दया िािा है (यर्द कोई र्दया गया हो)। 

• नैपर्कन - र्ोिन परोिने िे पहले, नैपर्कन को मोडकर र्डश के ऊपर रख र्दया िािा है। 

• मेनू काडि - अर्धक पेशेवर प्रसु्तर्ि के र्लए, या िो मेनू काडि को नैपर्कन के ऊपर रखें या उिके फोल्ड के अंदर 
रखें। 

 

बाई ंतिफ 

• टेबल िेर्टंग की बाईं िीमा पर, िलाद कांटा। आमिौर पर, िलाद का कांटा राि के खाने के कांटे िे छोटा होिा 
है 

• र्डनर िलाद कांटा - चंूर्क िलाद को दूिरे वं्यिन के रूप में परोिा िािा है, िलाद के कांटे को पे्लट के बाहरी 
र्कनारे पर रखा िािा है। चाििर या िर्विंग पे्लट को िीधे र्डनर फोकि  के बाईं ओर रखा िाना चार्हए। िबिे 
महत्वपूणि कांटा आमिौर पर राि के खाने का कांटा है। 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

दाई ंओि 

• िूप का च�च - िूप को आमिौर पर पहले कोिि के रूप में परोिा िािा है। निीििन, िूप का च�च दार्हनी 
ओर की िीमा के बाहर न्वस्थि है। 

• िलाद चाकू - चंूर्क िूप पहले परोिा िािा है, िलाद चाकू िूप च�च के बाईं ओर न्वस्थि होना चार्हए। 

• र्डनर नाइफ - र्डनर नाइफ को र्डनर फोकि  के ठीक उिी स्थान पर रखा िािा है, िो िर्विि पे्लट के ठीक दाईं 
ओर होिा है। 

ऊपि 

• र्मठाई च�च- च�चो ंमें िबिे छोटा, प्रवेश पे्लट के ऊपर न्वस्थि होिा है। 

• िबिे बडा र्गलाि पानी का र्गलाि है। 

• वाइन ग्लाि - कैिुअल टेबल व्यवस्था के र्लए, केवल एक वाइन ग्लाि की आवश्किा होिी है। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 2.1.3 अनौपचाररक िार्लका िेर्टंग 

 
4. प्राथलमक टेबि सेलटंग -केवल कुछ मामूली बदलावो ंके िाथ, िाधारण िेर्टंग अनौपचाररक िेर्टंग का एक िंर्क्षप्त 

िंिरण है। उदाहरण के र्लए, कम र्गलाि हो िकिे हैं और कोई र्मठाई कटलरी नही ंहो िकिी है। मानक टेबल 
व्यवस्था घर पर अपिेल र्डनर, कैिुअल र्डनर पाटी और वीकें ड बं्च के र्लए आदशि है। 
मूल िार्लका िेर्टंग के ित्वो ंका पालन र्नम्नानुिार र्कया िािा है;  

कें द्र 

• चाििर - टेबल अरेंिमेंट का िेंटरपीि चाििर होिा है। िलाद, िूप और मछली का कोिि िर्ी को चाििर के ऊपर 
रखा िािा है क्योरं्क र्वर्र्न्न र्ोिन आिे हैं और चले िािे हैं। िब खाना परोिा िािा है िो चाििर र्नकाल र्लया 
िािा है। 

टेबल 
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र्चत्र 2.1.4 प्राथर्मक िार्लका िेर्टंग 

 
• िर्विि पे्लट - इिे एंटि ी पे्लट के रूप में र्ी िाना िािा है, िर्विि पे्लट को अक्सर अगले कोिि िे पहले हटा र्दया 

िािा है और चाििर के ऊपर रख र्दया िािा है (यर्द कोई र्दया गया हो) । 

• नैपर्कन - र्ोिन परोिने िे पहले, नैपर्कन को मोडकर र्डश के ऊपर रख र्दया िािा है। 

• मेनू काडि - अर्धक औपचाररक प्रसु्तर्ि के र्लए, मेनू काडि को या िो नैपर्कन के ऊपर रखा िा िकिा है या 
उिके फोल्ड के अंदर टक र्कया िा िकिा है। 
 

बाई ंतिफ 

• िलाद कांटा - क्योरं्क िलाद दूिरा कोिि है, यह टेबल व्यवस्था के बाहरी बाएं कोने में न्वस्थि है। आमिौर पर, 
िलाद का कांटा राि के खाने के कांटे िे छोटा होिा है। 

• र्डनर फोकि  - र्डनर फोकि  िीधे चाििर या िर्विि पे्लट के बाईं ओर न्वस्थि होिे हैं। िबिे महत्वपूणि कांटा आमिौर 
पर राि के खाने का कांटा है। 
 

दाई ंओि 

• िूप का च�च - िूप को आमिौर पर पहले कोिि के रूप में परोिा िािा है। निीििन, िूप च�च दार्हनी ओर 
की बाहरी िीमा पर न्वस्थि है। 

• राि के खाने का चाकू - राि के खाने के कांटे की िरह, राि के खाने के चाकू को िीधे िर्विि पे्लट के दाईं ओर 
रखा िािा है। 
 

ऊपि 

• पानी का र्गलाि- िबिे बडा र्गलाि पानी का र्गलाि है। 

• वाइन ग्लाि - कैिुअल टेबल व्यवस्था के र्लए, केवल एक वाइन ग्लाि की आवश्किा होिी है। 

टेबल 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 2.1.4 प्राथर्मक िार्लका िेर्टंग 

 
• िर्विि पे्लट - इिे एंटि ी पे्लट के रूप में र्ी िाना िािा है, िर्विि पे्लट को अक्सर अगले कोिि िे पहले हटा र्दया 

िािा है और चाििर के ऊपर रख र्दया िािा है (यर्द कोई र्दया गया हो) । 

• नैपर्कन - र्ोिन परोिने िे पहले, नैपर्कन को मोडकर र्डश के ऊपर रख र्दया िािा है। 

• मेनू काडि - अर्धक औपचाररक प्रसु्तर्ि के र्लए, मेनू काडि को या िो नैपर्कन के ऊपर रखा िा िकिा है या 
उिके फोल्ड के अंदर टक र्कया िा िकिा है। 
 

बाई ंतिफ 

• िलाद कांटा - क्योरं्क िलाद दूिरा कोिि है, यह टेबल व्यवस्था के बाहरी बाएं कोने में न्वस्थि है। आमिौर पर, 
िलाद का कांटा राि के खाने के कांटे िे छोटा होिा है। 

• र्डनर फोकि  - र्डनर फोकि  िीधे चाििर या िर्विि पे्लट के बाई ंओर न्वस्थि होिे हैं। िबिे महत्वपूणि कांटा आमिौर 
पर राि के खाने का कांटा है। 
 

दाई ंओि 

• िूप का च�च - िूप को आमिौर पर पहले कोिि के रूप में परोिा िािा है। निीििन, िूप च�च दार्हनी ओर 
की बाहरी िीमा पर न्वस्थि है। 

• राि के खाने का चाकू - राि के खाने के कांटे की िरह, राि के खाने के चाकू को िीधे िर्विि पे्लट के दाई ंओर 
रखा िािा है। 
 

ऊपि 

• पानी का र्गलाि- िबिे बडा र्गलाि पानी का र्गलाि है। 

• वाइन ग्लाि - कैिुअल टेबल व्यवस्था के र्लए, केवल एक वाइन ग्लाि की आवश्किा होिी है। 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

2.1.2 सामान्य टेबि सेलटंग के लनयम 
आइए कुछ र्वसृ्ति िार्लका िेर्टंग र्दशार्नदेशो ंके िाथ प्रारंर् करें  र्िनका पालन िार्लका िेर्टंग के प्रते्यक रूप को करना 
चार्हए। 

1.  बििन - िबिे पहले, बििनो ंको पहले वाले के िाथ बाहरी पर व्यवन्वस्थि र्कया िािा है और इि िम में र्क उनका 
उपयोग र्कया िािा है। उदाहरण के िौर पर, खाने का कांटा िलाद के कांटे िे पहले बाईं ओर न्वस्थि होिा है। 
िलाद आम िौर पर मुख्य पाठ्यिम िे पहले परोिा िािा है, िो इिे िमझािा है। 

 
 

5. बुफे टेबि सेलटंग -बसे्त में िरूरि का िामान 
है। कोई र्ी पे्लट या चाििर अक्सर टेबल पर नही ं
रखा िािा है क्योरं्क मेहमान आमिौर पर अपनी 
पे्लट्ि बुिेट टेबल िे लेिे हैं। चंूर्क बििनो ं को 
अक्सर बुिेट टेबल लाइन के अंि में रखा िािा 
है, इिर्लए यह र्ी र्वर्शष्ट है र्क र्वकल् के रूप 
में टेबल पर कोई चांदी का बििन न हो। 

बुफे टेबल िेर्टंग के ित्वो ंका पालन 
 र्नम्नानुिार र्कया िािा है; 

कें द्र 

• नैपर्कन - र्ोिन िे पहले नैपर्कन को 
फोल्ड करके र्डश के ऊपर रखा िािा है। 
इिके अलावा, नैपर्कन को टेबल पर 
परोिने वाले बििनो ंके बगल में रखें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
• मेनू काडि - अर्धक औपचाररक प्रसु्तर्ि के र्लए, मेनू काडि को या िो नैपर्कन के ऊपर न्वस्थि र्कया िा िकिा है 

या उिके फोल्ड के अंदर टक र्कया िा िकिा है। 
 
बाई ंतिफ 

• िलाद कांटा - क्योरं्क िलाद दूिरा कोिि है, यह टेबल व्यवस्था के बाहरी बाएं कोने में न्वस्थि है। आमिौर पर, 
िलाद का कांटा राि के खाने के कांटे िे छोटा होिा है। 

• राि के खाने का कांटा - राि के खाने के कांटे िीधे चाििर या िर्विि पे्लट के बाईं ओर न्वस्थि होिे हैं। िबिे 
महत्वपूणि कांटा आमिौर पर राि के खाने का कांटा है। 

 
दाई ंओि 

• िूप का च�च - क्योरं्क िूप को आमिौर पर पहले र्ोिन के रूप में परोिा िािा है, िूप च�च को टेबल के 
बाहरी दाएं कोने पर रखा िािा है। 

• राि के खाने का चाकू - राि के खाने के कांटे की िरह, राि के खाने के चाकू को िीधे िर्विि पे्लट के दाईं ओर 
रखा िािा है। 
 

ऊपि 

• पानी का र्गलाि - यह र्गलाि र्गलािो ंमें िबिे बडा है। 

• वाइन ग्लाि - वाइन ग्लाि - बुफे टेबल िेर्टंग के र्लए एक र्िंगल वाइन ग्लाि की आवश्किा होिी है। 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 2.1.5 बू्यिेट टेबल िेर्टंग 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

 

 
 
िबिे पहले, िर्ी र्लनेन के माध्यम िे िाएं और फटे, अपूरणीय रूप िे गंदे को हटा दें। इिके बाद, िंग्रह को कुछ 
अिाधारण वसु्तओ ंिक कम करें। उिके बाद, एक िौम्म चि चलाएँ और उन्ें कम आँच पर िुखाएँ। प्रकार के बिाय 
मौिम के आधार पर र्लनेन को िमबि करें। एक ही स्थान पर िर्ी टेबल रनर होने की िुलना में िर्ी र्गरावट िे िंबंर्धि 
पे्ररणा एक स्थान पर होने िे कही ंअर्धक िमझदार है। 
 
िंडािण टेबि लिनन 
 

• पुराना डि ेिर - एक पुराने डि ेिर का उपयोग करना िो र्लनन रं्डारण के रूप में अपने मूल उपयोग िे आगे 
र्नकल गया है, शानदार है। नैपर्कन, पे्लिमेट्ि, नैपर्कन ररंग्स, और र्टि वेट्ि छोटे दरािो ंमें अच्ची िरह िे नही ं
होिे हैं, िबर्क मुडे हुए मेजपोश बडे वाले में अच्ची िरह िे नही ंहोिे हैं। इिके अलावा, कोई र्ी नए हाडिवेयर के 
िाथ टुकडे को िैज कर िकिा है िो िौदंयि और िािा पेंट रंग को बढ़ािा है। 

• र्वंटेि अरमोयर या पाई िुरर्क्षि - एक पोटेबल र्लनन कोठरी पर र्वचार करें , केवल िंुदर। यर्द र्ोिन के्षत्र बहुि 
अर्धक अर्िररि िाि-िज्जा के र्लए कमरे के र्बना छोटा है, िो इि र्वकल् िे इंकार न करें  - एक उथले 
पदर्चि के िाथ एक टुकडे की िलाश करें  िो कमरे में फैल न िाए। 

• पेंटि ी - गैर-िूखी वसु्तओ ंको पेंटि ी में रखा िा िकिा है। र्लनेन को व्यवन्वस्थि रखने के र्लए, एक शे� नार्मि करें  
और कुछ खुली टोकररयाँ या रैक लाएं। यहां िक र्क एक िंुदर टोकरी के आकार में कपडे धोने का हैम्पर र्ी 
करेगा। एक न्वरंग-लोडेड रॉड स्थार्पि करें , िैिे शावर रॉड, और फोल्ड लाइनो ंको कम करने के र्लए बडे 
मेजपोशो ंको डि ेप करने के र्लए अर्िररि-चौडे हैंगर खरीदें। 

• वाइन रैक - नैपर्कन और पे्लिमेट्ि के र्लए वाइन की बोिलो ंको र्पंच-र्हट करने के र्लए र्डजाइन र्कए गए 
र्िस्क्रॉि कू्यब। यह िुर्नर्िि करने के र्लए र्क वे िमबि रहें और हाथ में बंद रहें, उन्ें ऊपर और कोरल िेट 
को एक िाथ रोल करें। 

• टॉवल रॉड - िल्दी और आिानी िे र्लनेन को कोरल करने के र्लए कुछ टॉवल रॉड्ि को कोठरी के दरवािे या 
िहखाने की दीवार के पीछे बांधें। या पेंटि ी या र्कचन कैर्बनेट के अंदर एक ओवर-द-डोर मॉडल का उपयोग 
करें। 

• र्हंग-टॉप बेंच - डाइर्नंग एररया को दो िरह िे स्ट्ोरेि बेंच िोडने िे फायदा होगा। िबिे पहले, यह िीटो ंको 
मिाला देगा और मेजपोश और नैपर्कन को स्ट्ोर करने के र्लए एक िुर्वधािनक स्थान होगा। 
 

एक र्वशेष रूप िे मुडे हुए नैपर्कन द्वारा गर्ि में एक यादगार राि का खाना शुरू र्कया िािा है। र्किी र्ी पररचाररका को 
नैपर्कन के आंिररक महत्व के बारे में पिा है, र्ले ही औपचाररक डाइर्नंग टेबल अिीि की परंपरा हो या नही।ं िब 
मेहमान मेि पर बैठिे हैं, िो वे कायाित्मक उदे्दश् की पूर्िि करिे हुए स्थान िेर्टंग में आकृर्ि को पूरा करिे हैं। 

 कांटे - अक्सर शीषि िर्विि पे्लट के बाईं ओर न्वस्थि होिे हैं। र्मठाई का कांटा, र्ििे पकवान के ऊपर रखा िा 
िकिा है, और िीप का कांटा, िो दाईं ओर न्वस्थि है, अपवाद हैं। 

 चाकू - चाकू हमेशा पे्लट के िामने और पे्लट के दार्हने र्कनारे पर न्वस्थि होिे हैं। बटर नाइफ, बटर पे्लट पर 
न्वस्थि बे्लड के िाथ बाईं और नीचे की ओर इशारा करिे हुए, एक अपवाद है। 

 च�च - च�च आमिौर पर पे्लट के दाईं ओर न्वस्थि होिे हैं। िर्विि पे्लट के ठीक ऊपर न्वस्थि र्मठाई 
च�च अपवाद है। 

 पे्लिमेंट - िर्ी बििन नीचे के छोर िे िमान रूप िे और टेबल के र्कनारे िे लगर्ग एक इंच की दूरी पर होने 
चार्हए। 

 केवल इसे्तमाल होने वाले बििनो ंको िेट करें  - िमारोह के दौरान इसे्तमाल होने वाले बििनो ंको ही 
िेट करें। उदाहरण के र्लए, वहाँ एक िूप िेट करना  

2.1.3  टेबि लिनेन का आयोजन 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

 

 
 
िबिे पहले, िर्ी र्लनेन के माध्यम िे िाएं और फटे, अपूरणीय रूप िे गंदे को हटा दें। इिके बाद, िंग्रह को कुछ 
अिाधारण वसु्तओ ंिक कम करें। उिके बाद, एक िौम्म चि चलाएँ और उन्ें कम आँच पर िुखाएँ। प्रकार के बिाय 
मौिम के आधार पर र्लनेन को िमबि करें। एक ही स्थान पर िर्ी टेबल रनर होने की िुलना में िर्ी र्गरावट िे िंबंर्धि 
पे्ररणा एक स्थान पर होने िे कही ंअर्धक िमझदार है। 
 
िंडािण टेबि लिनन 
 

• पुराना डि ेिर - एक पुराने डि ेिर का उपयोग करना िो र्लनन रं्डारण के रूप में अपने मूल उपयोग िे आगे 
र्नकल गया है, शानदार है। नैपर्कन, पे्लिमेट्ि, नैपर्कन ररंग्स, और र्टि वेट्ि छोटे दरािो ंमें अच्ची िरह िे नही ं
होिे हैं, िबर्क मुडे हुए मेजपोश बडे वाले में अच्ची िरह िे नही ंहोिे हैं। इिके अलावा, कोई र्ी नए हाडिवेयर के 
िाथ टुकडे को िैज कर िकिा है िो िौदंयि और िािा पेंट रंग को बढ़ािा है। 

• र्वंटेि अरमोयर या पाई िुरर्क्षि - एक पोटेबल र्लनन कोठरी पर र्वचार करें , केवल िंुदर। यर्द र्ोिन के्षत्र बहुि 
अर्धक अर्िररि िाि-िज्जा के र्लए कमरे के र्बना छोटा है, िो इि र्वकल् िे इंकार न करें  - एक उथले 
पदर्चि के िाथ एक टुकडे की िलाश करें  िो कमरे में फैल न िाए। 

• पेंटि ी - गैर-िूखी वसु्तओ ंको पेंटि ी में रखा िा िकिा है। र्लनेन को व्यवन्वस्थि रखने के र्लए, एक शे� नार्मि करें  
और कुछ खुली टोकररयाँ या रैक लाएं। यहां िक र्क एक िंुदर टोकरी के आकार में कपडे धोने का हैम्पर र्ी 
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रेस्ट्ोरेंट के र्ोिन के्षत्र में स्वच्च मानको ंको बनाए रखना इन र्दनो ंमहत्वपूणि है; कोर्वड -19 के प्रकोप के बाद िे, स्वच्चिा 
पर अर्धक िे अर्धक िोर र्दया गया है, खािकर रेस्ट्ोरेंट और खाने के िोडो ंके आिपाि। रेस्ट्ोरेंट की स्वच्चिा न केवल 
मेहमानो ंऔर ठहरने के स्वास्थ्य और िुरक्षा की रक्षा के र्लए आवश्क है, बन्वि इिर्लए र्ी र्क यह रेस्ट्ोरेंट की ब्ांड छर्व 
बनाने में मदद करिा है। इिर्लए, ग्राहक एक ऐिे िाफ-िुथरे रेस्ट्ोरेंट में खाना चाहिे हैं िो िाफ-िुथरा वं्यिन परोििा हो। 
रेस्ट्ोरेंट में स्वच्च मानको ंको बनाए रखने के र्लए कुछ अच्ची प्रथाएं नीचे दी गई हैं। 
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• र्ोिन की िुरर्क्षि िैयारी और िंचालन िुर्नर्िि करने के र्लए रिोई हर िमय िाफ होनी चार्हए। 

• यर्द ििह को िाफ नही ंर्कया गया है या गंदी है, िो इिे उपयुि िफाई एिेंट िे िुरंि िाफ र्कया िाना चार्हए। 
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धबे्ब पाए िाने पर िुरंि िाफ र्कया िाना चार्हए। 

• िुर्नर्िि करें  र्क ऍफ़ एंड बी कमिचारी हमेशा एक िाफ वदी पहनें। 

• रेस्ट्ोरेंट के कमिचाररयो ंको अच्ची व्यन्विगि स्वच्चिा बनाए रखनी चार्हए, िैिे र्ोिन के िाथ काम शुरू करने 
िे पहले और इिे खत्म करने के बाद बार-बार हाथ धोना। 

• र्ोिन को िंर्ालिे िमय उर्चि टोपी पहननी चार्हए। 
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र्चत्र 2.1.6 रेस्ट्ोरेंट में स्वच्चिा के ित्व 

उपकिण स्वच्चता 

लनयलमत लनिीिण स्टाफ स्वच्चता 

स्वच्चता चेकलिस्ट उलचत वेंलटिेशन 

िैस्टौिेंट 
स्वच्चता चेकलिस्ट 

2.1.4 िोजन िेत्र/िेस्तिां में साफ-सफाई बनाए िखना 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

यूलनट का उदे्दश्य 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

 िॉकरी, कटलरी और कांच के बने पदाथि के प्रकार और उनके उपयोग की व्याख्या करें। 

 रुमाल को मोडने की िकनीक िमझाइए। 

 िमझाएं र्क अर्िर्थ को मेनू कैिे प्रसु्ति र्कया िाए। 

 
 

 
 

2.2.1 क्रॉकिी 
िॉकरी खाने के दौरान टेबल पर इसे्तमाल होने वाले र्किी र्ी प्रकार के र्डशवेयर को िंदर्र्िि करिा है। यह प्राकृर्िक 
िामग्री िे बने र्किी र्ी प्रकार के र्डनरवेयर को िंदर्र्िि करिा है। पे्लट, कप और परोिने वाले वं्यिन शार्मल र्कए िा 
िकिे हैं। िॉकरी र्किी र्ी र्डश को िंदर्र्िि कर िकिा है, र्ििमें पे्लट्ि, िर्विंग पै्लटिि, कटोरे और वं्यिन शार्मल हैं। 
उनमें िे कुछ इि प्रकार हैं: 

 बोन चाइना 

हड्डी की राख और र्मट्टी को र्मलाकर पोर्ििलेन बनाया िािा है, र्ििे बोन चाइना 
कहा िािा है। यह बहुि महंगा, कठोर चीन है िो उ�िम गुणवत्ता का है। केवल 
शीशे के नीचे की ििावट पाई िािी है। 

 चीनी लमटटी 

चीनी र्मट्टी की िामग्री िैिे चीनी र्मट्टी के बरिन को उ� िापमान पर 
िावधानीपूविक चुने गए और पॉर्लश र्कए गए क�े माल को गमि करके 
बनाया िािा है। इि प्रर्िया में अक्सर काओलाइट र्मट्टी का उपयोग 
र्कया िािा है; िब चीनी र्मट्टी के बरिन के र्लए बुर्नयादी िामग्री में 
पानी डाला िािा है, िो एक प्लान्वस्ट्क का शरीर बनिा है र्ििे 1200 
र्डग्री िेन्व�यि और 1400 र्डग्री िेन्व�यि के बीच के िापमान पर र्टे्ठ 
में लाल करने िे पहले वांर्छि आकार में ढाला िा िकिा है। 

 लमट्टी के बितन 

र्ले ही र्मट्टी के बरिन पारर्ािी नही ं होिे हैं और उनमें र्छलने की 
िंर्ावना अर्धक होिी है, लेर्कन यह कर्ी-कर्ी बोन चाइना और अन्म 
पोििलेन की िरह पिले हो िकिे हैं। इिके अर्िररि, र्मट्टी के बरिन 
पत्थर के पात्र की िुलना में अर्धक झरझरा, कमिोर और कम र्टकाऊ 
होिे हैं। हालांर्क, इिकी कम कीमि और अर्धक िीधा उत्पादन इि डि ॉ 
के र्लए िैयार है; अंि में, र्मट्टी के बरिन को आमिौर पर इिकी उ� 
िरंध्रिा के कारण िलरोधी होने के र्लए लेर्पि करने की आवश्किा 
होिी है। 
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2.2.2 कटििी 
कटलरी िे िात्पयि र्ोिन को काटने और खाने के र्लए उपकरणो ंिे है। एक चाकू, कांटा और च�च शार्मल हैं। च�च, 
कांटे और चाकू की र्वर्र्न्न शैर्लयाँ हैं। उदाहरण के र्लए, एक पूणि कटलरी िेट में एक बटर नाइफ, िूप च�च, िमुिी 
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 चाकू 
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आकाि के आिाि पि चाकू के प्रकाि 

• राि का खाना चाकू 

• से्ट्क चाकू 

 
 

 पत्थि के पात्र 
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 एलू्यलमना 
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 मेिामाइन 
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 टेिकोटा 
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र्चत्र 2.2.4 पत्थर के पात्र 

र्चत्र 2.2.5 एलु्मर्मनावेयर 

र्चत्र 2.2.6 मेलामाइन िॉकरी 

र्चत्र 2.2.7 टेराकोटा िॉकरी 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 

• लंच चाकू 

• मछली चाकू 

• र्मठाई चाकू 

• फल चाकू 

• मक्कन काटने की छुरी 
 चम्मच 
च�च र्ोिन को थाली या कटोरी िे मंुह में स्थानांिररि करिे 
हैं। र्वर्शष्ट कायों के र्लए र्वर्र्न्न प्रकार के च�च हैं। 

 
चम्मच के प्रकाि 

 चीनी का च�च 

 आइििीम का च�च 

 छोटी च�च 

 बडा चमचा 

 िर्विंग िून 

 िूप का च�च लड्डू 

 र्ोिन के अंि में परोिा िाने वाला र्मष्ान के र्लए प्रयुि 
च�च 

 िंडे च�च 

 फल च�च 

 फोर्क्ि 

दो टन का कांटा मांि काट रहा है, िबर्क चार टन का कांटा अन्म 
उपयोगो ंमें है। 

कांटे के प्रकाि: 

 काँटा 

 िलाद कांटा 

 लंबी इत्तला दे दी कांटे 

 र्मठाई खाने का कांटा 

 मछली कांटा 

 िमुिी र्ोिन कांटा 
कटििी चुनते समय लनम्नलिस्पखत बातो ंका ध्यान िखना चालहए; 

 

 
उर्चि चांदी के बििन का चयन करना भ्रर्मि करने वाला हो िकिा है, खािकर अगर र्किी ने इिे पहले कर्ी नही ंर्कया 
है। चांदी के बििन खरीदिे िमय इन छोटी-छोटी बािो ंका ध्यान रखें। 

• िंग्रहणीय कटलरी िे दूर रहें। 
• परोिे गए र्ोिन के आधार पर र्नधािररि करें  र्क िामान्म कांटे, चाकू और च�च िेट के अलावा और क्या 

चार्हए। उदाहरण के र्लए, यर्द िमुिी र्ोिन परोिा िािा है, िो िमुिी र्ोिन कांटे खरीदें। 
• मिबूि कटलरी के एक िेट में र्नवेश करें  िो अर्धक िमय िक चलेगा। िबिे िुरर्क्षि र्वकल् से्ट्नलेि स्ट्ील है 
• एक रेस्ट्ोरेंट में कटलरी ििावट िे मेल खाना चार्हए। 
• िुर्नर्िि करें  र्क चांदी के बििन को िंर्ालना आिान है। खरीदने िे पहले इिे आिमाएं।

र्चत्र 2.2.9 च�च के प्रकार 

र्चत्र 2.2.10 कांटे के प्रकार 

र्चत्र 2.2.8 चाकू के प्रकार 
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र्चत्र 2.2.9 च�च के प्रकार 

र्चत्र 2.2.10 कांटे के प्रकार 

र्चत्र 2.2.8 चाकू के प्रकार 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 

   
फूड और बेवरीि िेवा प्रर्िष्ान र्वर्र्न्न पेय पदाथों के र्लए र्वर्र्न्न र्गलािो ंका उपयोग करिे हैं, र्िििे नािुक और नािुक 
उपकरणो ंमें एक महत्वपूणि र्नवेश की आवश्किा होिी है। कांच की शैली, गुणवत्ता और चमक को रेस्ट्ोरेंट की रूपरेखा 
को प्रदर्शिि करने के र्लए चुना िािा है। र्गलाि में परोिे िाने वाले पेय के नाम हैं। हालांर्क र्वर्र्न्न पेय के र्लए कई 
र्गलाि हैं, लेर्कन कुछ प्रकार के र्गलािो ंिे र्चपकना िबिे अच्चा है िो र्वर्र्न्न पेय के र्लए इसे्तमाल र्कया िा िकिा है। 

 
 

क्रमांक 
 

कांच का नाम 
 

आकाि िमता (लम.िी. ) 
 

लवविण 

 
 
1 

 
 
ऑल-पपिि वाइन ग्लाि 

 
 

 

 
 
240 - 270 

इि र्ोिन के िाथ रेड और व्हाइट 
वाइन दोनो ंका आनंद र्लया िा िकिा 
है। यह लाल और िफेद दोनो ंको बढ़ा 
िकिा है, र्ले ही कोई र्ी दूिरे के र्लए 
अच्चा मेल न हो। 

 
 
2 

 
 
रेड बेलून 

 
 

 

 
 
240 - 270 

एक चौडा कटोरा और मंुह शराब को 
िांि लेने देिा है, कम टैर्नन और 
अर्धक िू� चररत्र के िाथ हिे शरीर 
वाली लाल वाइन में नािुक स्वाद को 
बढ़ािा है। 

 
 
3 

 
 
बीयर का ग्लाि 

 

 

 
 
350 

 
इन कपो ंमें ए� और लेििि परोिे िािे 
हैं। 

 
 
4 

 
 
र्बयर मग 

 
 
 

 

 
 
350 

 
मग ओकटेफेस्ट् और अन्म डाकि  िमिन 
लेजर डालने के र्लए एकदम िही हैं 
क्योरं्क वे िबरदस्त और मिबूि हैं। 

 
 
 

5 

 
 
 

बीयर र्प�नर 

 
 
 
 

 

 
 
 

350 - 400 

र्प�नर ग्लाि पारंपररक र्प�िि और 
अन्म पीली लेजरो ं को परोिने के र्लए 
आदशि हैं क्योरं्क वे र्बयर के रंग, शुििा 
और काबोनेशन को उिागर करिे हैं। 
इिके अलावा, िंकीणि रूप और 
शंक्वाकार आकार र्बयर के र्िर को 
बनाए रखिे हुए िुगंध को नाक िक 
पहंुचने देिा है। 

2.2.3 कांच के ग्लास 
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6 

 
 
 
बीयर स्ट्ाउट 

 
 
 

 

 
 
 
500 - 550 

र्बयर परोिने के र्लए एक र्वशाल 
र्गलाि का उपयोग र्कया िािा है। 
िापमान को बनाए रखा िा िकिा है, 
और इिे धारण करने िे छोटे आधार 
द्वारा अर्धक िुलर् बनाया िा िकिा 
है। इिके अर्िररि, छोटा शीषि क्षरण 
हार्न को कम करिा है। 

 

7 

 

र्बयर टू्यर्लप उपिी 

 

 

 

500 - 550 

 
टू्यर्लप फॉमि र्वशेष फल र्बयर, 
लैन्वम्बक और िीजन परोिने के र्लए 
उतृ्कष्ट है। 

 
 
8 

 
 
बेन्वियम बीयर ग्लाि 

 
 

 

 
 
350 - 400 

बेन्वियम र्बयर ग्लाि हाथ िे गमी 
हस्तांिरण द्वारा र्बयर को धीरे-धीरे गमि 
होने देिा है। इिके अलावा, आंिररक 
रूप िे पिला शीषि स्वाद अनुर्व को 
बेहिर बनाने के र्लए िुगंध एकत्र 
करिा है। 

 
 
 
9 

 
 
 
ब्ांडी र्स्नफ़्टर 

 
 
 

 

 
 
 
250 - 300 

एक चौडा कटोरा ििह के्षत्र को बढ़ािा 
है, िो शराब को वान्वष्पि करने में मदद 
करिा है और स्वाद में िुधार करिा है। 
खुशबू हैंिंकीणि शीषि द्वारा कें र्िि, 
िबर्क गोलाकार िल हथेली में ब्ांडी 
को गमि करने के र्लए एकदम िही है। 

 
 
10 

 
 
शैंपेन का र्गलाि 

 

 

 
 
200 - 250 

 
एक लंबे, पिले कांच का उपयोग 
करके प्रसु्तर्ि में िुधार र्कया िािा है 
िो स्वाद की एकाग्रिा को बनाए रखिा 
है और पूवििा प्रदर्शिि करिा है। 

 
 
1 1 

 
 
िाइडर ग्लाि 

 
 

 

 
 
150 - 175 

कटोरे को एक िेब की िरह र्डजाइन 
र्कया गया है, और नीचे की लकीरें  उन 
गंधो ंको छोडने में मदद करिी हैं र्िन्ें 
िंघर्नि र्कया गया है और बहुिंवेदी 
स्वाद के र्लए मिबूि बनाया गया है। 
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उतृ्कष्ट है। 
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बेन्वियम बीयर ग्लाि 

 
 

 

 
 
350 - 400 

बेन्वियम र्बयर ग्लाि हाथ िे गमी 
हस्तांिरण द्वारा र्बयर को धीरे-धीरे गमि 
होने देिा है। इिके अलावा, आंिररक 
रूप िे पिला शीषि स्वाद अनुर्व को 
बेहिर बनाने के र्लए िुगंध एकत्र 
करिा है। 
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ब्ांडी र्स्नफ़्टर 

 
 
 

 

 
 
 
250 - 300 

एक चौडा कटोरा ििह के्षत्र को बढ़ािा 
है, िो शराब को वान्वष्पि करने में मदद 
करिा है और स्वाद में िुधार करिा है। 
खुशबू हैंिंकीणि शीषि द्वारा कें र्िि, 
िबर्क गोलाकार िल हथेली में ब्ांडी 
को गमि करने के र्लए एकदम िही है। 
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शैंपेन का र्गलाि 

 

 

 
 
200 - 250 

 
एक लंबे, पिले कांच का उपयोग 
करके प्रसु्तर्ि में िुधार र्कया िािा है 
िो स्वाद की एकाग्रिा को बनाए रखिा 
है और पूवििा प्रदर्शिि करिा है। 

 
 
1 1 

 
 
िाइडर ग्लाि 

 
 

 

 
 
150 - 175 

कटोरे को एक िेब की िरह र्डजाइन 
र्कया गया है, और नीचे की लकीरें  उन 
गंधो ंको छोडने में मदद करिी हैं र्िन्ें 
िंघर्नि र्कया गया है और बहुिंवेदी 
स्वाद के र्लए मिबूि बनाया गया है। 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

 
 
 
12 

 
 
 
शीशे की िुराही 

 
 
 

 

 
 
 
एक लीटर 

इन बोिलो ं का इसे्तमाल पीने के 
र्गलाि के बिाय िरल पदाथों को 
खाली करने के र्लए र्कया िािा है। 
इिके अलावा, इन िुरुर्चपूणि र्दखने 
वाली वसु्तओ ं को बोिलो ं में रखने के 
बिाय िीधे टेबल पर िेट र्कया िा 
िकिा है, छोटी गदिन की कम र्फि 
हार्न के र्लए धन्मवाद। 
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स्वीट वाइन ग्लाि 

 
 
 

 

 
 
 
180 - 200 

इन उ� अिोहल स्वीट वाइन का 
उर्चि र्ाग एक छोटे र्गलाि द्वारा 
िंर्व बनाया गया है। इिके अलावा, 
एक गोलाकार कटोरा शराब को मंुह के 
पीछे की ओर र्नदेर्शि करके र्मठाि 
का अनुकूलन करिा है। 

 
 
14 

 
 
डाइिेन्वस्ट्फ 

 
 

 

 
 
180 - 200 

इि िरह के र्गलाि में पाचन के र्लए 
बनाई गई वाइन परोिी िािी है। छोटे 
कटोरे और लंबे िनो ंके र्लए धन्मवाद, 
पाचन को उर्चि िापमान पर पकडना 
आिान होिा है। 
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अंगे्रिी पब ग्लाि 

 
 
 

 

 
 
 
350 - 400 

पब ग्लाि पारंपररक र्बयर िैिे 
आईपीए, पेल एले, ब्ाउन एले या 
स्ट्ाउट के र्लए आदशि हैं। पब ग्लाि 
एक पारंपररक लेर्कन उतृ्कष्ट र्बयर 
प्रसु्तर्ि प्रदान करिे हैं, र्ििमें एक 
र्वसृ्ति मंुह झागदार र्िर का िमथिन 
करिा है। 

 
 
 

16 

 
 
 

र्वशालकाय र्बयर र्गलाि 

 
 
 
 

 

 
 
 

500 - 550 

र्वशालकाय बीयर के र्गलाि लंबे होिे 
हैं और पीले रंग के ग्रामीणो ंऔर गेहं के 
र्बयर के र्लए बहुि ही िौदंयि की दृर्ष्ट 
िे िंुदर र्दखिे हैं। ये र्गलाि डि ाफ्ट 
र्बयर परोिने के र्लए बनाए गए हैं और 
गोल हैं ऊपर वहझाग का एक बडा र्िर 
रखिा है। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
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हाईबॉल या कोर्लन्स 

 
 
 

 

 
 
 
250 - 300 

इष्टिम िामग्री की अनुमर्ि देने के र्लए 
कॉकटेल लंबे र्गलाि में परोिे िािे हैं 
आनुपार्िक।कॉकटेल को बेि न्विररट 
और बफि  के िाथ परोिे िाने वाले गैर-
अिोहल काबोनेटेड र्मक्सर का 
उपयोग करके बनाया िािा है। 

 
 
18 

 
 
आइि टी 

 
 

 

 
 
250 - 300 

आइस्ड टी आमिौर पर इि र्गलाि में 
परोिी िािी है। बडे बेर्िन की बदौलि 
बफि  को अन्म घटको ं के िाथ उर्चि 
रूप िे िोडा िा िकिा है। 

 
 
19 

 
 
िूि 

 

 

 
 
180 - 200 

इि छोटे िे र्गलाि में मेहमानो ंको िूि 
और स्वागि योग्य पेय पदाथि परोिे िािे 
हैं। इिके िाथ र्लकर र्ी परोिा िा 
िकिा है। 

 
 
20 

 
 
र्लक्योर 

 
 

 

 
 
75 - 90 

शंक्वाकार रूप और छोटी क्षमिा (1-3 
ऑउंि।) मीठी र्डन्वस्ट्ल्ड न्विररट के 
छोटे र्हसे्स पेश करने के र्लए आदशि हैं, 
र्िन्ें फल, िडी-बूर्टयो,ं फूलो,ं नट्ि, 
या मिालो ंके िाथ स्वाद र्दया गया है। 

 
 
 
21 

 
 
 
मागिरीटा 

 
 
 

 

 
 
 
250 - 300 

मागिररट्ि एक पारंपररक मैन्वक्सकन पेय 
है र्ििमें टकीला, ऑरेंि र्लकर और 
नीबू का रि होिा है। व्यापक शीषि और 
िना िरल को गमि होने िे रोकिे हुए 
एक आदशि नमक-िे-पेय अनुपाि की 
अनुमर्ि देिा है। 

 
 
 
22 

 
 
 
माटीनी 

 
 
 

 

 
 
 
250 - 300 

एक चौडा कटोरा इिे िंर्व बनािा 
हैएक र्िन मार्टिनी, र्वशेष रूप िे 
िुर्नपर और वनिर्ि में िबिे अर्धक 
िुगंर्धि पदाथों का उपयोग करें। 
घटको ं को अलग होने िे बचाने के 
अलावा, कांच को अर्धक गरम होने िे 
बचाने के र्लए से्ट्म द्वारा रखा िा 
िकिा है। 
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माटीनी 

 
 
 

 

 
 
 
250 - 300 

एक चौडा कटोरा इिे िंर्व बनािा 
हैएक र्िन मार्टिनी, र्वशेष रूप िे 
िुर्नपर और वनिर्ि में िबिे अर्धक 
िुगंर्धि पदाथों का उपयोग करें। 
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अलावा, कांच को अर्धक गरम होने िे 
बचाने के र्लए से्ट्म द्वारा रखा िा 
िकिा है। 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 
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नीट न्विररट ग्लाि 

 
 
 

 

 
 
 
180 - 200 

मोटे आधार वाले एक गोलाकार कटोरे 
का उपयोग "िाफ" पेय के स्वाद को 
बढ़ाने के र्लए र्कया िािा है, िो कमरे 
के िापमान पर परोिे िाने वाले 
अर्मर्श्रि मादक पेय हैं। िमृि िुगंध 
पर ध्यान कें र्िि करने और उ�ारण 
करने के र्लए कांच ऊपर की ओर 
िंकुर्चि होिा है। 
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पुराने िमाने का र्गलाि 

 
 
 

 

 
 
300 - 350 

पयािप्त क्षमिा बफि  के र्लए पयािप्त 
िगह प्रदान करिी है। इिके अलावा, 
चट्टानो ं पर िबिे अच्ची आत्माओ ं को 
डालने के र्लए पयािप्त विन और 
व्यापक शीषि आदशि हैं। 
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रेड वाइन 

 
 

 

 
 
240 - 270 

पूणि और मध्यम आकार की रेड वाइन 
में िबिे अर्धक टैर्नन का स्तर और 
िबिे िू� स्वाद होिा है। शराब को 
अर्धक स्वाद देने के र्लए, एक लंबा 
कटोरा इिे िालू के र्पछले र्हसे्स में 
रे्ििा है। 
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शॉट 

 
 

 

 
 
30 - 60 

इि छोटे िे र्गलाि में टकीला िर्हि 
मादक पेय पदाथों के िीधे शॉट र्लए 
िािे हैं। र्गलाि की क्षमिा प्रर्ि िेवारि 
30 िे 60 र्मलीलीटर के बीच है। 
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टॉम कॉर्लन्स 

 
 

 

 
 
350 - 400 

यह बडा र्गलाि आम िौर पर बहुि 
िारे बफि  और र्फ़ज के िाथ र्मर्श्रि 
पेय परोिने के र्लए उपयोग र्कया 
िािा है। पेय अपने कॉमै्पक्ट् रूप के 
कारण प्यारे लगिे हैं, िो र्फ़ज रखने में 
मदद करिा है। 
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वाटर गॉबे्लट 

 
 

 

 
 
270 - 300 

उ� गुणवत्ता रेस्ट्ोरेंटइि िने वाले 
र्गलाि को पानी देने, िेवा में अपील 
और पररष्कार िोडने और आउटलेट 
की ििावट में िुधार करने के र्लए 
र्नयोर्िि करें। 
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िुनहरी वाइन 

 
 
 

 

 
 
 
270 - 300 

हिे िे मध्यम शरीर वाली और 
अिोहल की कम मात्रा वाली व्हाइट 
वाइन आदशि उ�ीदवार हैं। मीठे 
स्वाद के बेहिर आनंद के र्लए छोटे 
कटोरे नािुक िुगंध पर ध्यान कें र्िि 
करिे हैं और िीर् की नोक पर िीधे 
शराब पर ध्यान कें र्िि करिे हैं। 

 
 
30 

 
 
िफेद शराब (पूरा शरीर) 

 
 

 

 
 
270 - 300 

एक चौडा कटोरा र्ारी िफेद वाइन में 
िर्टल िुगंध में िुधार करिा है, 
िबर्क िीर् के पीछे शराब का 
मागिदशिन करिे हुए, स्वाद िीव्रिा को 
बढ़ािा है। 

िार्लका  2.2.1 र्वर्र्न्न कांच के बने पदाथि 
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फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
       र्चत्र 2.2.11 चशे्म के प्रकार 

कॉकटेि ग्लास        िॅंडी बेिून   शिी   पोटि        शॅंपेन फू्लट 

     शॅंपेन टू्यलिप  वाइट वाइन िेड वाइन कॉलपता    गॉबे्लट 

            कॉजिि  मागििीटा  शॅंपेन सॉसि       हरिकेन     मालटिनी 

कूिि   आइरिश कॉफी     पोनी टंब्लि  ओल्ड-फॅशंड शॉट ग्लास 

हाइ बॉि  लपचि  लबयि मग िागि/ लपिसनेि  कॉलिन्स 

कांच के गिलास के प्रकार
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डमी वेटर या िर्विि कंिोल िाइड से्ट्शन का दूिरा नाम है। यह रेस्ट्ोरेंट के फनीचर का एक आवश्क टुकडा है। इिका 
उपयोग िेवा कर्मियो ंद्वारा िर्ी िेवा उपकरणो ंको एक स्थान पर रखने के र्लए र्कया िािा है। यह रिोई िे मेि पर लाए 
गए वं्यिनो ंऔर अर्िर्थ की मेि िे वॉश-अप के्षत्र में गंदे वं्यिनो ंके र्लए एक लैंर्डंग टेबल के रूप में र्ी कायि करिा है। 
िर्विि से्ट्शन की िुर्वधा के र्लए िाइड से्ट्शन को रणनीर्िक रूप िे एक रेस्ट्ोरेंट में रखा िाना चार्हए। इिके अलावा, 
क्योरं्क यह मेहमानो ंको र्दखाई देिा है, िाइड से्ट्शन को िाफ और प्रसु्ति करने योग्य रखा िाना चार्हए। 
र्नम्नर्लन्वखि िेवा उपकरण एक िाइड से्ट्शन में िंग्रहीि र्कए िा िकिे हैं। 
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• िीमर 
• वाइन र्चलर और स्ट्ैंड 
• कौफी बििन 
• चायदानी 
• बफि  की बाल्टी और र्चमटे 
• उंगली के कटोरे 
• िूट िेट 
• चीनी का कटोरा और र्चमटा 
• शोरबा का चमचा 
• मक्कन वं्यिन 
• बोिल और शराब खोलने वाले 
• र्िगार कटर 
• रोटी की टोकररयाँ 
• बड फूलदान 
• मोमबत्ती स्ट्ैंड 
• शराब पालना 
• टूथर्पक स्ट्ैंड 
• स्ट्ि ॉ स्ट्ैंड 
• पॉट होल्डर 
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2.2.4 साइड बोडि या डमी वेटि 

2.2.5 नैपलकन को मोड़ने की तकनीक 
 
 
 
एक प्रकार की ििावटी िह र्ििमें नैपर्कन का उपयोग र्कया िािा है, नैपर्कन िह कहलािी है। इिे एक शौक या 
एक कला के रूप में अभ्याि र्कया िा िकिा है। नैपर्कन फोन्वलं्डग का िबिे अर्धक उपयोग अपिेल डाइर्नंग 
प्रर्िष्ानो ंमें टेबल एक्सेंट के रूप में होिा है। एक िाफ, दबाया हुआ और स्ट्ाचि वाला चौकोर कपडा (र्लनन या 
कपाि) आमिौर पर इसे्तमाल र्कया िािा है, और यह िबिे उले्लखनीय पररणाम देिा है। 
 
होटल र्लनेन, र्वशेष रूप िे मेजपोश, एक होटल या रेस्तरां में उतृ्कष्ट ििावटी लहिे हो िकिे हैं। टेबल को िैयार 
करने या इिे एक प्यारा िशि देने के र्लए कई नैपर्कन फोन्वलं्डग शैर्लयो ंके िाथ प्रयोग र्कए िा िकिे हैं। कुछ िह 
र्वर्धयो ंकी खोि करें  र्िनका उपयोग मेजपोशो ंके र्लए र्कया िा िकिा है। र्फर र्ी, याद रखें र्क हर िही ढंग िे 
िेट की गई रेस्तरां टेबल में कुरकुरा, हाल ही में लॉन्डडि नैपर्कन होना चार्हए। इिके अलावा, चंूर्क आगंिुक नैपर्कन 
को बहुि अर्धक िंर्ालना पिंद नही ंकरिे हैं, इिर्लए नैपर्कन की िह िरल होनी चार्हए। 

 

प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 

 
 
डमी वेटर या िर्विि कंिोल िाइड से्ट्शन का दूिरा नाम है। यह रेस्ट्ोरेंट के फनीचर का एक आवश्क टुकडा है। इिका 
उपयोग िेवा कर्मियो ंद्वारा िर्ी िेवा उपकरणो ंको एक स्थान पर रखने के र्लए र्कया िािा है। यह रिोई िे मेि पर लाए 
गए वं्यिनो ंऔर अर्िर्थ की मेि िे वॉश-अप के्षत्र में गंदे वं्यिनो ंके र्लए एक लैंर्डंग टेबल के रूप में र्ी कायि करिा है। 
िर्विि से्ट्शन की िुर्वधा के र्लए िाइड से्ट्शन को रणनीर्िक रूप िे एक रेस्ट्ोरेंट में रखा िाना चार्हए। इिके अलावा, 
क्योरं्क यह मेहमानो ंको र्दखाई देिा है, िाइड से्ट्शन को िाफ और प्रसु्ति करने योग्य रखा िाना चार्हए। 
र्नम्नर्लन्वखि िेवा उपकरण एक िाइड से्ट्शन में िंग्रहीि र्कए िा िकिे हैं। 
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2.2.4 साइड बोडि या डमी वेटि 

2.2.5 नैपलकन को मोड़ने की तकनीक 
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एक कला के रूप में अभ्याि र्कया िा िकिा है। नैपर्कन फोन्वलं्डग का िबिे अर्धक उपयोग अपिेल डाइर्नंग 
प्रर्िष्ानो ंमें टेबल एक्सेंट के रूप में होिा है। एक िाफ, दबाया हुआ और स्ट्ाचि वाला चौकोर कपडा (र्लनन या 
कपाि) आमिौर पर इसे्तमाल र्कया िािा है, और यह िबिे उले्लखनीय पररणाम देिा है। 
 
होटल र्लनेन, र्वशेष रूप िे मेजपोश, एक होटल या रेस्तरां में उतृ्कष्ट ििावटी लहिे हो िकिे हैं। टेबल को िैयार 
करने या इिे एक प्यारा िशि देने के र्लए कई नैपर्कन फोन्वलं्डग शैर्लयो ंके िाथ प्रयोग र्कए िा िकिे हैं। कुछ िह 
र्वर्धयो ंकी खोि करें  र्िनका उपयोग मेजपोशो ंके र्लए र्कया िा िकिा है। र्फर र्ी, याद रखें र्क हर िही ढंग िे 
िेट की गई रेस्तरां टेबल में कुरकुरा, हाल ही में लॉन्डडि नैपर्कन होना चार्हए। इिके अलावा, चंूर्क आगंिुक नैपर्कन 
को बहुि अर्धक िंर्ालना पिंद नही ंकरिे हैं, इिर्लए नैपर्कन की िह िरल होनी चार्हए। 
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फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

 लबशप की टोपी 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 2.2.12 र्बशप की टोपी बनाना 
 

लबशप की टोपी नैपलकन फोल्ड बनाने के लिए कदम 

• नैपर्कन के नीचे का र्ाग ऊपर की ओर होना चार्हए। 
• नैपर्कन को आधा में मोडो, नीचे के र्कनारे को ऊपरी र्कनारे पर लािे हुए। 
• ऊपरी बाएँ कोने और र्नचले बाएँ कोने को लें और उन्ें बीच में र्िरछे मोडें। 
• नैपर्कन को पलटें और र्फर चारो ंओर घुमाएं िार्क ऊपरी दायां कोना अब नीचे बाईं ओर हो। 
• बीच िे ऊपर की ओर आधा मोडें, और अंिर्निर्हि र्त्ररु्ि को अन-टक करें। 
• दाएं कोने को लें और इिे बडे र्त्रकोण के नीचे दबािे हुए बाईं ओर मोडें। 
• बाईं ओर ले िाएं और इिे वापि मोडें, इिे र्फर िे पीछे के र्त्रकोण के नीचे र्टकाएं। 

 लत्रिुज बनाना 
 
 
 
 
 
 

 चित्र त्रत्रभुज बनाना



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

टर ायड नैपलकन फोल्ड बनाने की लवलि 

• नैपर्कन के नीचे का र्ाग ऊपर की ओर होना चार्हए और एक कोने नीचे की ओर होना चार्हए (अथािि एक 
िमचिुरु्िि आकार)। 

• नीचे के कोने को र्वपरीि कोने पर मोडें। 
• दाएं और बाएं कोनो ंको ठीक शीषि कोने की ओर मोडें। 
• 2 या 3 िेमी के ररम को छोडकर, नीचे की चोटी को शीषि चोटी की ओर मोडें। र्फर चोटी को वापि नीचे के 

र्कनारे की ओर मोडें। 
• कोनो ंको पीछे की ओर मोडें और उन्ें पीछे की ओर एक-दूिरे िे र्चपका दें। 
• िामने की ओर, दो लंबी चोर्टयो ंको ठीक नीचे छीलें। 

 द बडि ऑफ़ पैिाडाइज फोल्ड 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 2.2.14 स्वगि के पक्षी को िह बनाना 
 

बडि ऑफ़ पैिाडाइज नैपलकन फोल्ड बनाने के लिए कदम 
 

• नैपर्कन के नीचे का र्ाग ऊपर की ओर होना चार्हए। 

• नैपर्कन के ऊपरी र्कनारे को आधा में मोडने िे पहले नीचे के र्कनारे पर लाएं। 

• इि बार, दाएं िे बाएं आधे र्हसे्स में र्फर िे मोडें। 

• दूिरी िरफ के कोने िे र्मलने के र्लए नीचे बाईं ओर खुले कोनो ंको अंदर की ओर मोडें। 

• दोनो ंपक्षो ंको आधा में मोडो िार्क नीचे के कोने एक बार र्फर नुकीले हो।ं 

• इन र्नचले कोनो ंको पीछे की ओर मोडें, उन्ें मिबूिी िे एक िाथ दबाएं। 

• पक्षो ंको एक िाथ दबाएं क्योरं्क पक्ष पीछे की ओर मुडे हुए हैं, एक दूिरे के ऊपर है। 

• शुरुआिी चार कोनो ंको ऊपर उठाएं।



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

टर ायड नैपलकन फोल्ड बनाने की लवलि 

• नैपर्कन के नीचे का र्ाग ऊपर की ओर होना चार्हए और एक कोने नीचे की ओर होना चार्हए (अथािि एक 
िमचिुरु्िि आकार)। 

• नीचे के कोने को र्वपरीि कोने पर मोडें। 
• दाएं और बाएं कोनो ंको ठीक शीषि कोने की ओर मोडें। 
• 2 या 3 िेमी के ररम को छोडकर, नीचे की चोटी को शीषि चोटी की ओर मोडें। र्फर चोटी को वापि नीचे के 

र्कनारे की ओर मोडें। 
• कोनो ंको पीछे की ओर मोडें और उन्ें पीछे की ओर एक-दूिरे िे र्चपका दें। 
• िामने की ओर, दो लंबी चोर्टयो ंको ठीक नीचे छीलें। 

 द बडि ऑफ़ पैिाडाइज फोल्ड 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 2.2.14 स्वगि के पक्षी को िह बनाना 
 

बडि ऑफ़ पैिाडाइज नैपलकन फोल्ड बनाने के लिए कदम 
 

• नैपर्कन के नीचे का र्ाग ऊपर की ओर होना चार्हए। 

• नैपर्कन के ऊपरी र्कनारे को आधा में मोडने िे पहले नीचे के र्कनारे पर लाएं। 

• इि बार, दाएं िे बाएं आधे र्हसे्स में र्फर िे मोडें। 

• दूिरी िरफ के कोने िे र्मलने के र्लए नीचे बाईं ओर खुले कोनो ंको अंदर की ओर मोडें। 

• दोनो ंपक्षो ंको आधा में मोडो िार्क नीचे के कोने एक बार र्फर नुकीले हो।ं 

• इन र्नचले कोनो ंको पीछे की ओर मोडें, उन्ें मिबूिी िे एक िाथ दबाएं। 

• पक्षो ंको एक िाथ दबाएं क्योरं्क पक्ष पीछे की ओर मुडे हुए हैं, एक दूिरे के ऊपर है। 

• शुरुआिी चार कोनो ंको ऊपर उठाएं।

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 

 

 लडनि जैकेट 

र्चत्र 2.2.15 र्डनर िैकेट नैपर्कन फोल्ड बनाना 
 
लडनि जैकेट नैपलकन फोल्ड बनाने के लिए कदम 

• नैपर्कन के नीचे का र्ाग ऊपर की ओर होना चार्हए और एक कोना नीचे की ओर होना चार्हए। 
• नीचे के कोने को दूिरे कोने में ले आएं। 
• एक मुडा हुआ र्कनारा बनाएं िो 2-3 िेमी चौडा हो और नीचे िे ऊपर की ओर फ़ोल्ड हो। 
• दोनो ंकोनो ंको पकडकर, नैपर्कन को पलट दें  िार्क र्त्रकोण की चोटी नीचे की ओर हो। उिके बाद, दोनो ंिरफ 

के कोनो ंको शीषि की ओर टक करें। 
• पक्षो ंको पीछे मोडो। 
• एक िुरुर्चपूणि र्डनर िैकेट को पूरा करने के र्लए, नीचे के र्िरे को नीचे रखें। िुशोर्र्ि करने के र्लए धनुष टाई 

या ररबन का प्रयोग करें। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

 

 िाजा की टोपी 

 
र्चत्र 2.2.16 र्कंग्स हैट नैपर्कन फोल्ड बनाना 

 
लकंग्स हैट नैपलकन फोल्ड बनाने के लिए कदम 
 

• नैपर्कन के नीचे का र्ाग ऊपर की ओर होना चार्हए। 
• नैपर्कन को आधा में मोडो, नीचे के र्कनारे को ऊपरी र्कनारे पर ले आओ। 
• आधे में र्फर िे दाएं िे बाएं मोडो। 
• र्नचले दाएं कोने को लें और ऊपर की ओर मोडें (लेर्कन पूरी िरह िे आधे में नही।ं 
• िाइड के कोनो ंको लें, उन्ें पीछे की ओर मोडें और एक-दूिरे में टक दें। 
• िामने की चोटी लें और इिे नीचे की ओर मोडें िार्क छोटे ििावटी टुकडे रखने के र्लए एक छोटी िी िेब 

बनाई िा िके। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

 

 िाजा की टोपी 

 
र्चत्र 2.2.16 र्कंग्स हैट नैपर्कन फोल्ड बनाना 

 
लकंग्स हैट नैपलकन फोल्ड बनाने के लिए कदम 
 

• नैपर्कन के नीचे का र्ाग ऊपर की ओर होना चार्हए। 
• नैपर्कन को आधा में मोडो, नीचे के र्कनारे को ऊपरी र्कनारे पर ले आओ। 
• आधे में र्फर िे दाएं िे बाएं मोडो। 
• र्नचले दाएं कोने को लें और ऊपर की ओर मोडें (लेर्कन पूरी िरह िे आधे में नही।ं 
• िाइड के कोनो ंको लें, उन्ें पीछे की ओर मोडें और एक-दूिरे में टक दें। 
• िामने की चोटी लें और इिे नीचे की ओर मोडें िार्क छोटे ििावटी टुकडे रखने के र्लए एक छोटी िी िेब 

बनाई िा िके। 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 

 
 

 कमि का फूि 

र्चत्र 2.2.17 कमल बनाना (नैपर्कन फोल्ड) 
 
लकंग्स हैट नैपलकन फोल्ड बनाने के लिए कदम 

• नैपर्कन के नीचे का र्ाग ऊपर की ओर होना चार्हए। 
• प्रते्यक कोने को बारी-बारी िे लें और इिे बीच में मोडें। 
• र्फर िे िर्ी कोनो ंको बीच में मोडें। 
• नैपर्कन को पलट दें  और एक बार र्फर िर्ी कोनो ंको बीच में मोडें। 
• युन्वियो ंको बाहर र्नकालें। कोनो ंके नीचे की युन्वियो ंिे शुरू करें  और र्फर बाकी को बाहर र्नकालें। 

एक मेनू काडि केवल एक िाधारण उपकरण िे कही ंअर्धक है र्ििका उपयोग लोग र्किी रेस्तरां या र्किी अन्म खाद्य 
प्रर्िष्ान के र्ोिन की वसु्तओ ंको देखने और ब्ाउज करने के र्लए करिे हैं। यह आवश्क िानकारी र्ी है िो रेस्तरां की 
ब्ांर्डंग और थीम के बारे में अर्धक िानकारी प्रदान करिी है। अर्धकांश मेनू काडि यह िुर्नर्िि करने में र्ी मदद करिे हैं 
र्क ग्राहको ंको उतृ्कष्ट र्ोिन िेवा प्राप्त हो। इिके अलावा, एक िंगर्ठि और व्यापक मेनू काडि िैयार करने िे ग्राहको ंको 
रेस्तरां के मेनू को और र्ी अर्धक पररर्चि कराने में मदद र्मल िकिी है। 
अर्िर्थ को िानकारी प्रदान करने के र्लए एक उतृ्कष्ट मेनू आवश्क है, लेर्कन अर्िर्थ को मेनू प्रसु्ति करना र्ी उिना ही 
महत्वपूणि है। इिर्लए, ग्राहक को प्रिन्न करने के र्लए अर्िर्थ को मेनू प्रसु्ति करिे िमय प्रर्िया का पालन र्कया िाना 
चार्हए। 

• र्दन के िमय के अनुिार चेहरे पर मुिान लाकर अर्िर्थ का अर्र्वादन करें। 

• अर्िर्थ के नाम का उले्लख करिे हुए मेनू प्रसु्ति करें , िैिे; ये रहा मेनू्म र्मस्ट् अर्धरािी। 

• यर्द कोई अर्िर्थ आरामदेह है िो उि र्दन के र्िगे्नचर र्डश या रेस्तरां की र्वशेषिा की र्िफाररश करें। 

2.2.6 अलतलथ को मेनू प्रसु्तत किने का महत्व 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

र्ोिन या आपूर्िि िे बाहर र्नकलने या िरूरि पडने पर आवश्क उत्पादो ंको प्राप्त करने में अिमथि होने िे रोकने के र्लए 
िूची रखी िािी है। 
 

 इन्वेंटिी फूड 

• र्ोिन कक्ष िेवा में उपयोग र्कए िाने वाले रोल, पूरी रोर्टयां, फल और िन्वियां, और अन्म वसु्तओ ंकी गणना 
करें। 

• इिेंटि ी फॉमि पर प्रते्यक आइटम की मात्रा र्लखें। 
 

 िोजन की आवश्यकता तैयाि किें  

• यह र्नधािररि करने के र्लए र्क प्रते्यक आइटम हाथ में र्किना होना चार्हए, बराबर स्ट्ॉक िूची देखें। 
• यह र्नधािररि करने के र्लए र्क उिके पाि पहले िे र्किनी प्रते्यक वसु्त है, इिेंटि ी फॉमि को देखें। 
• यह पिा लगाएं र्क िमान स्ट्ॉक िूची में कुल रार्श िे इिेंटि ी फॉमि पर मात्रा घटाकर र्किना ऑडिर करना है। 
• इन्ें र्ोिन की आवश्किा पर र्लखें। 

 

 

  

• यर्द र्दन या शेफ के र्लए कोई र्वशेष मेनू िेट है, िो अर्िर्थ को िदनुिार िूर्चि करें। 
• कुछ र्मनटो ंके र्लए कुछ िगह दें , िबर्क अर्िर्थ िय करिा है र्क क्या ऑडिर करना है और थोडी देर बाद 

वापि आना है। 
• आम िौर पर, दोपहर के र्ोिन के िमय, अर्िर्थ के बैठने के िुरंि बाद मेनू प्रसु्ति र्कया िाना चार्हए। 
• मेनू काडि पर कोई गंदगी, धबे्ब और र्घिे हुए र्कनारे नही ंहोने चार्हए। 
• हमेशा मेहमानो ंकी िंख्या के अनुिार टेबल िेर्टंग की व्यवस्था करें। 

 
मेनू योजना 
 
िोजन का प्रकाि औि मात्रा: मेनू में र्नधािररि र्ोिन-प्रकार और मात्रा के अनुिार पररवििन र्कया िाएगा। र्ोिन की 
िंख्या का र्ी मेनू योिना पर प्रर्ाव पडिा है। उदाहरण के र्लए, र्कराने की िूची और िामग्री बदल िाएगी यर्द पररवार 
मानक िाि के बिाय केवल चार रािो ंके र्लए घर पर राि के खाने के र्लए उपलब्द है। 

िोजन तैयाि किने का समय: र्ोिन िैयार करने के र्लए आवश्क िमय के अनुिार मेनू र्ी बदल िािे हैं। उदाहरण 
के र्लए, धीमी कुकर की र्डश का उपयोग करने वाले र्दनो ंमें दाल का िूप और िेि और िीधा िािा हरा िलाद िैयार 
करने में अर्धक िमय लगिा है। 

बजट: र्ोिन की िैयारी के र्लए चुने गए वं्यिनो ंके प्रकार और िंबंर्धि र्कराने का िामान इि बाि पर र्नर्िर करिा है र्क 
र्कराने की खरीदारी के र्लए र्किना बिट है। 

2.2.6.1  लवलिन्न आवश्यक वसु्तओ ंकी जाँच औि पुनः पूलति के लिए 
लनिीिण प्रलक्रयाएँ 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

र्ोिन या आपूर्िि िे बाहर र्नकलने या िरूरि पडने पर आवश्क उत्पादो ंको प्राप्त करने में अिमथि होने िे रोकने के र्लए 
िूची रखी िािी है। 
 

 इन्वेंटिी फूड 

• र्ोिन कक्ष िेवा में उपयोग र्कए िाने वाले रोल, पूरी रोर्टयां, फल और िन्वियां, और अन्म वसु्तओ ंकी गणना 
करें। 

• इिेंटि ी फॉमि पर प्रते्यक आइटम की मात्रा र्लखें। 
 

 िोजन की आवश्यकता तैयाि किें  

• यह र्नधािररि करने के र्लए र्क प्रते्यक आइटम हाथ में र्किना होना चार्हए, बराबर स्ट्ॉक िूची देखें। 
• यह र्नधािररि करने के र्लए र्क उिके पाि पहले िे र्किनी प्रते्यक वसु्त है, इिेंटि ी फॉमि को देखें। 
• यह पिा लगाएं र्क िमान स्ट्ॉक िूची में कुल रार्श िे इिेंटि ी फॉमि पर मात्रा घटाकर र्किना ऑडिर करना है। 
• इन्ें र्ोिन की आवश्किा पर र्लखें। 

 

 

  

• यर्द र्दन या शेफ के र्लए कोई र्वशेष मेनू िेट है, िो अर्िर्थ को िदनुिार िूर्चि करें। 
• कुछ र्मनटो ंके र्लए कुछ िगह दें , िबर्क अर्िर्थ िय करिा है र्क क्या ऑडिर करना है और थोडी देर बाद 

वापि आना है। 
• आम िौर पर, दोपहर के र्ोिन के िमय, अर्िर्थ के बैठने के िुरंि बाद मेनू प्रसु्ति र्कया िाना चार्हए। 
• मेनू काडि पर कोई गंदगी, धबे्ब और र्घिे हुए र्कनारे नही ंहोने चार्हए। 
• हमेशा मेहमानो ंकी िंख्या के अनुिार टेबल िेर्टंग की व्यवस्था करें। 

 
मेनू योजना 
 
िोजन का प्रकाि औि मात्रा: मेनू में र्नधािररि र्ोिन-प्रकार और मात्रा के अनुिार पररवििन र्कया िाएगा। र्ोिन की 
िंख्या का र्ी मेनू योिना पर प्रर्ाव पडिा है। उदाहरण के र्लए, र्कराने की िूची और िामग्री बदल िाएगी यर्द पररवार 
मानक िाि के बिाय केवल चार रािो ंके र्लए घर पर राि के खाने के र्लए उपलब्द है। 

िोजन तैयाि किने का समय: र्ोिन िैयार करने के र्लए आवश्क िमय के अनुिार मेनू र्ी बदल िािे हैं। उदाहरण 
के र्लए, धीमी कुकर की र्डश का उपयोग करने वाले र्दनो ंमें दाल का िूप और िेि और िीधा िािा हरा िलाद िैयार 
करने में अर्धक िमय लगिा है। 

बजट: र्ोिन की िैयारी के र्लए चुने गए वं्यिनो ंके प्रकार और िंबंर्धि र्कराने का िामान इि बाि पर र्नर्िर करिा है र्क 
र्कराने की खरीदारी के र्लए र्किना बिट है। 

2.2.6.1  लवलिन्न आवश्यक वसु्तओ ंकी जाँच औि पुनः पूलति के लिए 
लनिीिण प्रलक्रयाएँ 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

 इन्वेंटिी लिनेन 

• िर्विि पैंटि ी, िाइड से्ट्शनो ंऔर अन्म के्षत्रो ंमें िहां आपूर्िि िंग्रहीि की िािी है, प्रते्यक प्रकार के र्लनन की मात्रा 
की गणना करें। (र्लनन के प्रकारो ंमें मेजपोश, पे्लिमैट, नैपर्कन, िफाई िौर्लये और एप्रन शार्मल हो िकिे हैं) 

• इिेंटि ी फॉमि पर प्रते्यक आइटम की मात्रा र्लखें। 

 एक लिनन की आवश्यकता तैयाि किें  

• यह र्नधािररि करने के र्लए र्क प्रते्यक आइटम हाथ में र्किना होना चार्हए, बराबर स्ट्ॉक िूची देखें। 
• यह र्नधािररि करने के र्लए इिेंटि ी फॉमि को देखें र्क उिके पाि पहले िे र्किनी प्रते्यक वसु्त है। 
• यह पिा लगाएं र्क िमान स्ट्ॉक िूची में कुल रार्श िे इिेंटि ी फॉमि पर मात्रा घटाकर र्किना ऑडिर करना है। 
• इन्ें र्लनन की आवश्किा पर र्लखें। 

 पेय की आवश्यकता तैयाि किें  

• यह र्नधािररि करने के र्लए र्क प्रते्यक आइटम हाथ में र्किना होना चार्हए, बराबर स्ट्ॉक िूची देखें। 
• यह र्नधािररि करने के र्लए इिेंटि ी फॉमि को देखें र्क उिके पाि पहले िे र्किनी प्रते्यक वसु्त है। 
• यह पिा लगाएं र्क िमान स्ट्ॉक िूची में कुल रार्श िे इिेंटि ी फॉमि पर मात्रा घटाकर र्किना ऑडिर करना है। 
• इन्ें पेय पदाथि की आवश्किा पर र्लखें। 

 िोजन, लिनेन औि पेय पदाथि उठाएं 

• िामानो ंको लेने के र्लए स्ट्ोररूम, कपडे धोने के र्वर्ाग और बार में मांगें ले िाएं। 
• माँगो ंके र्वरुि िारी र्कए गए आइटमो ंकी िाँच करें। 
• िुर्नर्िि करें  र्क िही मात्रा और र्वर्शष्ट आइटम िारी र्कए गए हैं। 
• यर्द र्किी वसु्त की गुणवत्ता खराब है, िो पयिवेक्षक को बिाएं। 
• यह िुर्नर्िि करने के र्लए र्लनेन की िाँच करें  र्क र्गनिी िही है और र्लनेन धबे्ब, दाग, आँिू और छेद िे मुि 

हैं। 

 िोजन, लिनेन औि पेय पदाथों को स्टोि किें  

• आवश्क वसु्तओ ंको िही स्थानो ंपर स्ट्ोर करें , िैिे िर्विि पेंटि ी या िाइड से्ट्शन। 
• यर्द वह अलमाररयो ंपर टुकडो ंया धूल को देखिा है, िो िर्ी वसु्तओ ंको हटा दें। 
• एक िाफ कपडे िे अलमाररयो ंको पोछंें , और वसु्तओ ंको स्ट्ोर करें। 
• वसु्तओ ंको घुमाएं, िार्क िािा वसु्तओ ंको अलमाररयो ंके पीछे िंग्रहीि र्कया िा िके, और पुरानी वसु्तओ ंको 

िामने ले िाया िा िके। (इि िरह िे वसु्तओ ंको घुमाने को "फस्ट्ि इन, फस्ट्ि आउट" (फीफो) के रूप में िाना 
िािा है। यह खराब होने को कम करिा है। यह िुर्नर्िि करने के र्लए र्क उत्पाद िािा हैं, िमान्वप्त र्िर्थयो ंकी 
िांच करें। 

• र्किी र्ी िमाप्त हो चुके उत्पादो ंके बारे में पयिवेक्षक को बिाएं। अलमाररयो ंको बडे करीने िे व्यवन्वस्थि करें , 
प्रते्यक आइटम के लेबल को िामने की ओर रखें। 

• शे� के िामने की ओर मुडे हुए र्कनारे के िाथ र्लनेन स्ट्ोर करें। 
• मांग पर वसु्तओ ंकी िाँच करें  क्योरं्क वह उन्ें िंग्रहीि करिा है। 
• िब िर्ी वसु्तओ ंको िंग्रहीि र्कया गया है, िो पयिवेक्षक को पूणि मांग में बदल दें। 
• र्किी र्ी कमी या कम स्ट्ॉक वाली वसु्तओ ंके बारे में पयिवेक्षक को बिाएं। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

अभ्यास 
प्रश्न 1 कांटे, च�च और चाकू माने िािे हैं; र्कि िरह का टेबलवेयर? 

(क) बििन 
(ख) होलोवेयर 
(ग) पेय पदाथि 
(घ) िैटवेयर 

 
प्रश्न 2 "बीयर र्प�नर" की क्षमिा एमएल में क्या है? 

(क) 200 
(ख) 350-400 
(ग) 500-600 
(घ) 600-700 

 
प्रश्न 3 र्नम्नर्लन्वखि में िे कौन मेनू योिना के घटक हैं? 

(क) र्ोिन का प्रकार और मात्रा 
(ख) र्ोिन िैयार करने का िमय 
(ग) बिट 
(घ) ऊपर के िर्ी 

 
प्रश्न 4 आवाि प्रदान करना मौिूदा के र्लए एक होटल का प्राथर्मक उदे्दश् है? 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 5 स्ट्ा की िंख्या की दृर्ष्ट िे िबिे बडा र्वर्ाग खाद्य एवं पेय पदाथि है। 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 6 औपचाररक रार्त्रर्ोि के र्लए टेबल िेर्टंग में नैपर्कन शार्मल हैं। आप रुमाल कहाँ रखिे हैं? 

(क) खाने की थाली के बाईं ओर िेर्टंग की िगह पर 
(ख) टेबल के अंि में, वं्यिन परोिने के बाद 
(ग) खाने की थाली के दायी ंओर न्वस्थि स्थान पर 
(घ) मेि के िामने, वं्यिन परोिने िे पहले 

 
प्रश्न 7 र्नम्नर्लन्वखि में िे कौन कमरा प्रर्ाग में शार्मल है? 

(क) िुरक्षा 
(ख) अर्िर्थ िेवाएं 
(ग) गृह व्यवस्था 
(घ) ऊपर के िर्ी 

 
प्रश्न 8 िब टेबल िेर्टंग में बे्ड और बटर पे्लट का उपयोग िलाद पे्लट के िाथ र्कया िाएगा, िो उिे कहां 

रखा िाना चार्हए? 

(क) कांटे के ऊपर ऊपर बाईं ओर 
(ख) चाकू के ऊपर ऊपर बाईं ओर 
(ग) कांटो ंके बगल में र्नचला बाएँ 
(घ) कें ि की ओर, खाने की थाली के ऊपर 
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प्रश्न 1 कांटे, च�च और चाकू माने िािे हैं; र्कि िरह का टेबलवेयर? 

(क) बििन 
(ख) होलोवेयर 
(ग) पेय पदाथि 
(घ) िैटवेयर 

 
प्रश्न 2 "बीयर र्प�नर" की क्षमिा एमएल में क्या है? 

(क) 200 
(ख) 350-400 
(ग) 500-600 
(घ) 600-700 

 
प्रश्न 3 र्नम्नर्लन्वखि में िे कौन मेनू योिना के घटक हैं? 

(क) र्ोिन का प्रकार और मात्रा 
(ख) र्ोिन िैयार करने का िमय 
(ग) बिट 
(घ) ऊपर के िर्ी 

 
प्रश्न 4 आवाि प्रदान करना मौिूदा के र्लए एक होटल का प्राथर्मक उदे्दश् है? 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 5 स्ट्ा की िंख्या की दृर्ष्ट िे िबिे बडा र्वर्ाग खाद्य एवं पेय पदाथि है। 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 6 औपचाररक रार्त्रर्ोि के र्लए टेबल िेर्टंग में नैपर्कन शार्मल हैं। आप रुमाल कहाँ रखिे हैं? 

(क) खाने की थाली के बाईं ओर िेर्टंग की िगह पर 
(ख) टेबल के अंि में, वं्यिन परोिने के बाद 
(ग) खाने की थाली के दायी ंओर न्वस्थि स्थान पर 
(घ) मेि के िामने, वं्यिन परोिने िे पहले 

 
प्रश्न 7 र्नम्नर्लन्वखि में िे कौन कमरा प्रर्ाग में शार्मल है? 

(क) िुरक्षा 
(ख) अर्िर्थ िेवाएं 
(ग) गृह व्यवस्था 
(घ) ऊपर के िर्ी 

 
प्रश्न 8 िब टेबल िेर्टंग में बे्ड और बटर पे्लट का उपयोग िलाद पे्लट के िाथ र्कया िाएगा, िो उिे कहां 

रखा िाना चार्हए? 

(क) कांटे के ऊपर ऊपर बाईं ओर 
(ख) चाकू के ऊपर ऊपर बाईं ओर 
(ग) कांटो ंके बगल में र्नचला बाएँ 
(घ) कें ि की ओर, खाने की थाली के ऊपर 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 

 

प्रश्न 9 िब लोगो ंके बडे िमूहो ंको िेवा देने की आवश्किा होिी है िो अक्सर र्कि िेवा वगीकरण का 
उपयोग र्कया िािा है? 
(क) पररवार िेवाएं 
(ख) बुिेट िेवाएं 
(ग) पे्लट िेवाएं 
(घ) महाद्वीपीय िेवाएं 

 
प्रश्न 10 र्डनर िैकेट नैपर्कन फोल्ड बनाने में र्किने चरण शार्मल हैं? 

(क) 8 
(ख) 9 
(ग) 10 
(घ) 11 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

संबंलित वीलडयो देखने के लिए कू्यआि कोड को सै्कन किें  

कटलरी 
नैपर्कन मोडना 

 

 
 
 
 
 

ऍफ़ एंड बी उपकरणो ंकी पहचान 

नोट्स 

https://www.youtube.com/watch?v=2yXBhs4p03U
https://www.youtube.com/watch?v=U3UKEhorpgU&t=231s
https://www.youtube.com/watch?v=R-hw7F5VQ40
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ऍफ़ एंड बी उपकरणो ंकी पहचान 
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 फुड औि बेविीज में 
सहायता औि लडशवेयि 
औि टेबिवेयि को साफ 
किना 

 
 
 

 
यूर्नट 3.1 - आर्िथ्य में िंचार और व्यवहार र्शष्टाचार  
यूर्नट 3.2 - फूड और बेवरीि उपकरण का प्रबंधन 
यूर्नट 3.2 - फूड और बेवरीि उपकरण का प्रबंधन 
यूर्नट 3.3 - खाद्य उत्पादन, िुरक्षा और गुणवत्ता के र्लए   
  एफएिएिएआई और एचएिीिीपी मानक 
यूर्नट 3.4 - र्डशवेयर और टेबलवेयर का र्नपटान करना  
यूर्नट 3.5 - र्ोिन के्षत्र को स्वच्च और िाफ रखना 
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सीखने के प्रमुख परिणाम 
इस इकाई के अंत में, उम्मीदवाि सिम हो जाएगा: 

 होि र्पटर्लटी में आवश्क िंचार और व्यवहाररक र्शष्टाचार की व्याख्या करें। 
 एफ एंड बी िेवाओ ंमें प्रदान करने के र्लए आवश्क उपकरणो ंऔर उपकरणो ंकी व्याख्या करें। 
 िमझाएं र्क एफ एंड बी िेवाओ ंके र्लए आवश्क उपकरणो ंऔर उपकरणो ंका प्रबंधन कैिे करें  
 खाद्य िुरक्षा और गुणवत्ता के र्लए FSSAI मानको ंकी व्याख्या करें। 
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 र्डशवेयर और टेबलवेयर को दूर करने के र्लए आवश्क चरणो ंकी व्याख्या करें। 
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फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 मेहमानो ंके साथ संचाि 

माना िािा है र्क र्ोिन और पेय पदाथि मेहमानो ंके िाथ अक्सर बािचीि और िंवाद करिे हैं। ग्राहको ंकी िंिुर्ष्ट प्राप्त 
करने के र्लए, उन्ें होटल के मेहमानो ंके िाथ िंवाद करने के र्लए मानक प्रर्ियाओ ंका पालन करना चार्हए। ग्राहको ंको 
खुश और िंिुष्ट करने के र्लए नीचे उन्वल्लन्वखि कुछ आवश्क िंचार और व्यवहाररक र्शष्टाचार का अभ्याि र्कया िाना 
चार्हए: 

• िैिे ही अर्िर्थ रेस्तरां में प्रवेश करे, मुिुराकर और र्दन के िमय के अनुिार उनका अर्र्वादन करें। 

• उनका स्वागि करें  और उनके कोट और ओवरकोट हटाने में िहायिा करें। 

• उनके पिंदीदा बैठने की िगह का अनुरोध करें , िैिे धूम्रपान या गैर धूम्रपान के्षत्र, एयर कंडीशर्नंग वाला के्षत्र या 
नही,ं या ऐिी िगह िहां एक मर्हला या एक वृि व्यन्वि मदद र्बन में बैठ िकिा है। 

• प्रते्यक व्यन्वि के र्गलाि में पानी र्रें। 

यूलनट का उदे्दश्य 
इस इकाई के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

1. आर्िथ्य में आवश्क िंचार और व्यवहार र्शष्टाचार की व्याख्या करने में। 

 
 
होटल के हब को कर्ी-कर्ी फं्रट डेि कहा िािा है। आवाि र्वर्ाग के िामने एक लॉर्िंग प्रर्िष्ान के फ़ोयर और लॉबी 
के पाि है। उन्ें िामूर्हक रूप िे "फं्रट ओइि" कहा िािा है क्योरं्क वे होटल के प्रवेश द्वार के करीब हैं और मेहमानो,ं 
ग्राहको ंऔर बाहरी लोगो ंके र्लए खुले हैं। होटल के रािस्व का दो-र्िहाई र्हस्सा अर्िर्थ कमरो ंकी र्बिी िे आिा है, 
र्िििे यह र्वर्ाग अपने िबिे महत्वपूणि पररचालन और रािस्व-उत्पादक प्रर्ागो ंमें िे एक बना देिा है। होटल का फं्रट 
ऑर्फि लगािार र्ोिन और पेय पदाथों के िाथ िंचार करिा है और इिके र्वपरीि र्नबािध अर्िर्थ िेवा के र्लए। ऍफ़ एंड 
बी और फं्रट ऑर्फि से्ट्शन के बीच िंचार स्थार्पि करने वाली कुछ िेवाओ ंका उले्लख नीचे र्कया गया है। 

• मेहमान आमिौर पर फं्रट ऑर्फि र्वर्ाग में आरक्षण के दौरान अपने र्ोिन और पेय िे िंबंर्धि आवश्किाओ ं
को बिािे हैं, और ग्राहक की िेवा के र्लए इन दोनो ंर्वर्ागो ंके बीच लगािार िंपकि  र्कया िािा है। 

• फं्रट ऑर्फि र्वर्ाग वह है िो रेस्तरां, बार और कोजी शॉप िेवाओ ंका उपयोग करके मेहमानो ंका टि ैक रखिा है 
और उन्ें मेहमानो ंके खािो ंमें र्बल करिा है। 

• र्ोिन और पेय के िंबंध में यर्द अर्िर्थ का कोई र्वशेष अनुरोध है, िो उिे फं्रट ऑर्फि र्वर्ाग द्वारा खाद्य और 
पेय र्वर्ाग को अवगि कराया िािा है। 

प्रते्यक होटल र्वर्ाग आगमन िे पहले, आगमन, अर्धर्ोग और प्रस्थान िर्हि पूरे अर्िर्थ चि में अर्िर्थ को एक िहि 
अनुर्व प्रदान करने का प्रयाि करिा है। िंचार और व्यवहाररक र्शष्टाचार अर्धक िे अर्धक अचे्च में महत्वपूणि रू्र्मका 
र्नर्ािे हैं। 

 
 

 
 

 

यूलनट 3.1: आलतथ्य में संचाि औि व्यवहाि लशष्टाचाि 

3.1.1.1   मेहमानो,ं िसोई कमिचारियो ंऔि प्रबंिन के साथ संवाद 
किना 

3.1.1 संचाि औि व्यवहाि लशष्टाचाि 
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यूलनट 3.1: आलतथ्य में संचाि औि व्यवहाि लशष्टाचाि 

3.1.1.1   मेहमानो,ं िसोई कमिचारियो ंऔि प्रबंिन के साथ संवाद 
किना 

3.1.1 संचाि औि व्यवहाि लशष्टाचाि 

प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

• मेनू पेश करें  और उिे िमझाएं, लेर्कन अर्िर्थ की बािचीि के रासे्त में न आएं। 

• र्नदेशो ंका ठीक िे पालन करें। 

• बालो ंको छूने या नाक काटने िैिी आदिो ंिे बचें। 

• हमेशा िीधे रहें। 

• धीरे - धीरे बोलो। 

• ध्यान दें  िब वे कॉल करें। 

• प्रिीक्षा करने वालो ंया आगंिुको ंके िाथ र्ववाद करने िे बचना चार्हए। 

• र्मठाई िे पहले टेबलवेयर र्बखेरें । 

• िब कोई ग्राहक रेस्ट्ोरेंट छोड चुका हो, िो िुझावो ंको हटा दें। 

• प्रवेश करने और बाहर र्नकलने के र्लए रेस्ट्ोरेंट के िेवा द्वार का उपयोग करना। 

• िेब में पेंर्िल रखना। 

• अच्ची िरह िे कपडे पहने और अच्ची स्वच्चिा बनाए रखें। 

• औपचाररक रूप िे और धीरे-धीरे बोलना। 
 

 िसोई घि के साथ संचाि 

रिोई का प्रबंधन र्ोिन और पेय िेवा की रीढ़ है; कुछ होटल इिे स्ट्ीवर्डिंग कहिे हैं। र्ण्डारी र्वर्ाग घर के पीछे न्वस्थि 
है। आउटलेट में आने वाली गर्िर्वर्धयो ंऔर र्वर्र्न्न खानपान प्रकार के उपकरणो ंकी आवश्किा के िंबंध में अनुर्ाग 
का मूल्मांकन करना। धुली, िाफ और िेर्नटाइज्ड िॉकरी और कटलरी उपलब्द कराना। िॉकरी और कांच के िामान के 
टूटने और कटलरी के नुकिान पर ररपोटि। 
 

 प्रबंिन के साथ संचाि 

फ़ूड एंड बेवरीि िर्विि अर्िस्ट्ेंट स्ट्ाफ िदस्ो ंके िाथ कैिे बािचीि करिे हैं, यह उनकी नौकरी, िहकर्मियो,ं मार्लको ं
और र्िि िंगठन के र्लए वे काम करिे हैं, उनके बारे में उनकी र्ावनाओ ंको नाटकीय रूप िे प्रर्ार्वि करिे हैं। 
 

• अक्सर और िष्ट रूप िे िंवाद करें  - कमिचारी की िफलिा फूड और बेवरीि िेवा िहायको ंद्वारा र्नधािररि की 
िािी है िो अक्सर िष्ट रूप िे और िष्ट रूप िे स्ट्ाफ िदस्ो ंके िाथ िंवाद करिे हैं। इिर्लए, फूड और 
बेवरीि िेवा िहायको ंको अपने कमिचाररयो ंके िाथ र्छटपुट और अिष्ट बािचीि करने िे बचना चार्हए। एक 
फ़ूड एंड बेवरीि िर्विि अर्िस्ट्ेंट की िष्ट और िंर्क्षप्त रूप िे िंवाद करने की क्षमिा गलिफहमी को रोकने 
और अर्धक िकारात्मक कायि वािावरण बनाने की र्दशा में एक लंबा रास्ता िय करेगी। 

• पत्राचार को यथािंर्व पारदशी बनाएं - कमिचारी र्ागीदारी और खुलेपन की इच्चा रखिे हैं। इिर्लए, खुले और 
ईमानदार िंचार के माध्यम िे कमिचारी िुडाव को बढ़ावा देने के र्लए फूड और बेवरीि िेवा िहायको ं की 
र्ि�ेदारी है। 

• र्मलनिार, ईमानदार और वास्तर्वक बनें - एक उतृ्कष्ट फ़ूड एंड बेवरीि िर्विि अर्िस्ट्ेंट के िाथ बािचीि 
करना, उिे पकडना और उिके िाथ िंवाद करना आिान है। िबिे िफल पूणि प्रबंधन िंचार दशिको ंको िंलग्न 
करिा है और उनके िाथ घर्नष् िंबंध बनािा है। कमिचारी अर्धक र्रोिा करिे हैं और बािचीि में र्ाग लेने के 
र्लए अर्धक इचु्चक होिे हैं यर्द यह अर्धक व्यन्विगि, िटीक और आनंददायक है। 

• रीयल-टाइम में इंटरैक्ट् करें  - युवा पीढ़ी इंस्ट्ेंट मैिेर्िंग की आदी हो गई है। एक मिबूि फ़ूड एंड बेवरीि िर्विि 
अर्िस्ट्ेंट िंचार योिना वह है र्ििमें फ़ूड एंड बेवरीि िर्विि अर्िस्ट्ेंट इि नए र्वकाि के प्रर्ि िागरूक होिे हैं 
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फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

• टीमो ंके िाथ िंबंध स्थार्पि करें  - प्रर्ावी कायिस्थल िंचार अचे्च र्ोिन और पेय िहायक-कमिचारी कनेक्शन को 
बढ़ावा देिा है, कमिचारी पे्ररणा, िुडाव और प्रर्िधारण को बढ़ािा है। इिके र्वपरीि, याद रखें र्क फूड और 
बेवरीि िेवा िहायको ंके िाथ खराब िंबंध लोगो ंके अपने र्नयोिाओ ंको छोडने का मुख्य कारण हैं। 

• टॉप-डाउन, वन-वे कमु्मर्नकेशन को नजरअंदाज करें  - फ़ूड एंड बेवरीि िर्विि अर्िस्ट्ेंट्ि को टू-वे 
कमु्मर्नकेशन को प्रोत्सार्हि करने और स्ट्ाफ िदस्ो ंको र्नयर्मि िंवाद में र्ाग लेने के र्लए र्वश्वाि र्दलाने के 
र्लए बेहिर काम करना चार्हए। लगर्ग आधे कमिचारी काम पर र्नयर्मि रूप िे अपनी राय नही ंरखिे हैं। यहां, 
बॉटम-अप फीडबैक महत्वपूणि और आवश्क है। 

मेहमानो ंका स्वागत औि अलिवादन किते समय पेशेवि लशष्टाचाि: 

िंपकि  के प्रारंर्र्क र्बंदु के रूप में, िाइट पर, पयिटको ंका अर्र्वादन करना महत्वपूणि है क्योरं्क पहली छाप आगंिुक के 
अनुर्व को बना या र्बगाड िकिी है। होटल के अर्िर्थ को िुरंि घर िैिा महिूि कराने में मदद करने के र्लए आरंर्र्क 
र्टप्पर्णयो ंका अर्धकिम लार् उठाएं। यह एक चचाि शुरू करने, अपररर्चि द्वारा लगाए गए बाधाओ ंको दूर करने और उन 
लोगो ंिे र्मलने का मौका प्रदान करने का एक िाधन है िो लक्ष्मो ंको प्राप्त करने और घर्नष् िंबंध र्वकर्िि करने में मदद 
कर िकिे हैं। इिके अलावा, पेशेवर र्शष्टाचार का पालन करने िे उतृ्कष्ट ग्राहक िेवा प्रदान करने और उ� ग्राहक िंिुर्ष्ट 
प्राप्त करने में मदद र्मलेगी। 

• मुिान के िाथ अर्र्वादन करें  - एक मुिान के िाथ अर्र्वादन करें  और होटल / रेस्ट्ोरेंट में प्रवेश करिे ही 
अर्िर्थ को उपन्वस्थि हो;ं यर्द व्यस्त हैं, िो उनकी उपन्वस्थर्ि को स्वीकार करें। एक अर्िर्थ अर्धक िहि महिूि 
करेगा और िैिे र्क उन्ोनें यह चुनिे िमय उर्चि चुनाव र्कया र्क उन्ें कहाँ रहना है यर्द उनके प्रश्नो ं का 
अनुमान लगाया िा िकिा है और उनका उत्तर र्दया िा िकिा है। 

• पेशेवर पोशाक - इि िरह िे पोशाक िो मेहमानो ंको प्रर्ार्वि करे। यह महत्वपूणि है क्योरं्क पहली छाप बहुि 
मायने रखिी है। वदी पहने हुए कमिचारी ग्राहको ं को यह पहचानने में मदद कर िकिे हैं र्क उन्ें र्कििे 
िहायिा मांगनी चार्हए। इिके अर्िररि, वदी व्याविार्यकिा की र्ावना प्रदान करिी है र्ििे व्यि करना 
अिंर्व है िब िर्ी को अलग-अलग कपडे पहनाए िािे हैं। 

• पोज इंक्वायरी: - लोगो ं िे िवाल पूछना िेिी िे िालमेल स्थार्पि करने का एक बेहिरीन िरीका है। लोगो ंको 
अपने बारे में बाि करने में मजा आिा है, इिर्लए आगंिुको ंको ऐिा करने की अनुमर्ि देना उन्ें िुरंि घर िैिा 
महिूि कराएगा। इिके अलावा, चंूर्क आगमन पर देखर्ाल करने के र्लए आम िौर पर बहुि अर्धक कागिी 
कारिवाई होिी है, इिर्लए प्रश्न पूछना उनकी यात्रा के बारे में प्रश्न पूछकर प्रर्िया को और अर्धक िुखद बना 
िकिा है और िब वे यात्रा कर रहे होिे हैं िो उनकी क्या योिनाएं होिी हैं; इि िरह, कोई र्ी िेवाओ,ं पयिटन 
और िुर्वधाओ ंको बेचने के अविरो ंका लार् उठा िकिा है। 

• मुिान: - एक मुिान के िाथ स्वागि करने और एक लंबी यात्रा के बाद वह कैिा कर रहा है, इि बारे में एक 
ईमानदार िवाल करने िे ज्मादा िुखद कुछ नही ंहै। एक और बेहिरीन आइिबे्कर एक मुिान है। 

• िहायिा की पेशकश - पूछें  र्क क्या उन्ें अपने िामान के र्लए िहायिा की आवश्किा है या यर्द वे िुर्वधा के 
बारे में र्दखाना चाहिे हैं। ऊपर और ऊपर िाने और आगंिुको ंपर िकारात्मक प्रर्ाव डालने का एक शानदार 
िरीका उनकी िहायिा करना है। 

• र्ले ही व्यस्त हो,ं र्वनम्र रहें - आर्िथ्य के्षत्र में चीिें र्किनी िेिी िे आगे बढ़िी हैं, इिर्लए काम की मात्रा िे 
अर्र्रू्ि होना आिान है र्ििे पूरा करने की आवश्किा है। िंयम रखें और इििे र्ी महत्वपूणि बाि यह है र्क 
िनाव के स्तर को मेहमानो ंिे र्छपा कर रखें। र्ले ही व्यस्त हो,ं मेहमानो ंके प्रर्ि दयालु रहें और उन्ें बिाएं र्क 
उन्ें पाने के र्लए िर्ी प्रयाि र्कए िाएंगे। उन्ें िुकून र्मलेगा और अगर इि िरह िे र्कया िाए िो उन्ें इंििार 
करने में कोई र्द�ि नही ंहोगी। 

• आगंिुको ंको मूल्मवान महिूि कराएं - मेहमानो ंको एक यादगार अनुर्व प्रदान करने के र्लए हमेशा िमय होिा 
है। बुर्कंग के िाथ िांचें र्क क्या ि�र्दन या अन्म र्वशेष अविर मनाया िा रहा है। यर्द हां, िो चेक-इन करिे 
िमय अर्द्विीय घटना का उले्लख करें। इिका महत्वपूणि प्रर्ाव पडिा है। 

• होटल के आकषिणो ंको बोल्ड में िूचीबि करें : - िब मेहमान चेक-इन करिे हैं, िो उन्ें यह बिाकर घर िैिा 
महिूि करने में मदद करें  र्क बाथरूम, रेस्ट्ोरेंट, पूल, और अन्म िेवाएं और िुर्वधाएं कहां र्मलें। अपिेल की 
िरह लगने के र्बना िानकारी को िंपे्रर्षि करना आिान है। आगंिुको ंको यह बिाना र्ी शानदार है र्क होटल 
र्वर्र्न्न िेवाएं प्रदान करिा है। 
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प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
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फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

यूलनट का उदे्दश्य 
इस यूलनट  के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 
 

 एफ एंड बी िेवाओ ंमें प्रदान करने के र्लए आवश्क उपकरणो ंकी व्याख्या करने में। 

 िमझाएं र्क एफ एंड बी िेवाओ ंके र्लए आवश्क उपकरणो ंका प्रबंधन करने में। 

 

 यूलनट 3.2: फूड औि बेविीज पदाथि उपकिण का प्रबंिन  
 

 
 
एक फूड और बेवरीि िेवा उपकरण िूची में िर्ी फनीचर, कटलरी, िॉकरी, कांच के बने पदाथि, और मेहमानो ंद्वारा 
उपयोग र्कए िाने वाले अन्म िामान और िेवा के्षत्र में से्ट्शन शार्मल हैं। र्वर्र्न्न िेवा कायों की िरूरिो ंको पूरा करने के 
र्लए बािार में खाद्य िेवा उपकरण की एक र्वर्वध शे्रणी उपलब्द है। एफ एंड बी िेवा में उपयोग र्कए िाने वाले 
उपकरणो ंकी गुणवत्ता र्ोिन के्षत्र के वािावरण को महत्वपूणि रूप िे प्रर्ार्वि करिी है, एक र्ोिन खाने वाले लक्जरी 
रेस्ट्ोरेंट िे एक लोकर्प्रय रेस्ट्ोरेंट िक। 
 
िेवा के्षत्र में प्रवेश करने वाले उपर्ोिा की पहली छर्व महत्वपूणि होिी है, और इिके आधार पर व्यविाय को लार् या 
हार्न हो िकिी है। इिर्लए, एक महत्वपूणि ित्व िो खाद्य िेवा िंचालन की िफलिा में योगदान देिा है, वह है ििावट, 
फनीचर और उपकरणो ंके उपयुि चयन के माध्यम िे वािावरण का र्वकाि। फनीचर, उिकी व्यवस्था, र्लनेन, 
र्डनरवेयर, छोटे उपकरण और कांच के बने पदाथि का चयन र्वर्र्न्न ित्वो ंपर र्नर्िर करेगा िैिे; अपेर्क्षि ग्राहको ंका 
प्रकार, व्यविाय का स्थान, प्रदान की िाने वाली िेवा का प्रकार आर्द। 
 
इिके अर्िररि, आवश्क उपकरण और उपकरण र्िनकी प्रते्यक आर्िथ्य व्यविाय की आवश्किा होगी, नीचे चचाि 
की गई है। अर्धकांश एफ एंड बी िेवा उपकरणो ंकी चचाि पहले के अनुर्ागो ंमें की िा चुकी है। 
 

• फनीचि -र्ोिन कक्ष फनीचर र्वर्र्न्न शैर्लयो,ं आकार, आकार, िामग्री, रंग, बनावट और र्डिाइन में आिा है। 
खाद्य िेवा उद्योग में टेबल, कुर्िियाँ और िाइडबोडि फनीचर के मानक टुकडे हैं। फनीचर का चुनाव हमेशा 
प्रर्िष्ान की आवश्किा के अनुिार ही करना चार्हए। 
 

• टेबि -फूड और बेवरीि िेवा के्षत्रो ंऔर एफ एंड बी बििनो ंके र्लए आवश्क िार्लकाओ ंकी आवश्किा का 
र्नधािरण करिे िमय, र्नम्नर्लन्वखि कारको ंपर र्वचार र्कया िाना चार्हए: 

 
 वॉशरूम, वा इर्टंग एररया आर्द के र्लए िगह आरर्क्षि करने के बाद उपलब्द के्षत्र का आकार और 

आकार। 

 गैंगवे और िाइडबोडि के र्लए िगह की उपलब्दिा। 
 

 टेबल आयाम और बैठने की क्षमिा रेस्ट्ोरेंट में टेबल को आम िौर पर दो वगों में र्वर्ार्िि र्कया िािा है: 

 मेि का ऊपरी र्हस्सा 

 टेबल बेि 
 

• कुलसियाँ - रेस्ट्ोरेंट में बैठने की िैयारी करिे िमय, दो र्वकल् होिे हैं: लकडी के फे्रम की कुर्िियाँ या धािु की 
फे़्रम वाली कुर्िियाँ। लकडी के फे्रम की कुर्िियाँ प्रर्िष्ान और परंपरा और वगि की र्ावना के र्लए एक र्वर्शष्ट 
शैली िोडिी हैं। 

3.2.1 एफ एंड बी उपकिण औि उनका उपयोग 
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प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

लकडी के रेस्ट्ोरेंट की कुर्िियाँ र्वर्र्न्न बैकरेस्ट् शैर्लयो,ं पैटनि और आकृर्ियो ंमें आिी हैं। धािु की कुर्िियो ंमें 
आमिौर पर लकडी की कुर्िियो ंकी िुलना में अर्धक आधुर्नक और र्चकना रूप होिा है। इिके अलावा, धािु 
रेस्ट्ोरेंट कुर्िियो ंको र्चर्त्रि र्कया गया है और इिमें कई िीट और बैकरेस्ट् कवर र्वकल् हैं। 
 

• ऊंची कुलसियाँ औि बूस्टि सीटें -अर्धकांश खाद्य िेवा प्रर्िष्ानो ंऔर ब�ो ंके र्लए रेस्ट्ोरेंट में, उ� कुर्िियो ं
और बूस्ट्र िीटो ंकी आवश्किा होिी है। ऊँची कुर्िियाँ र्वर्र्न्न र्फर्नश और रंगो ंमें उपलब्द हैं और लकडी या 
प्लान्वस्ट्क िे बनी हैं। बूस्ट्र िीटें र्वर्र्न्न रंगो ंमें उपलब्द हैं। अर्िररि िुरक्षा के र्लए, कुछ र्नमाििा बूस्ट्र िीटो ं
के र्कनारो ंको ऊपर उठािे हैं। 
 

• साइडबोडि -िाइडबोडि के र्बना, खाद्य िेवा कायिकिाि त्वररि िेवा प्रदान करने और कुशलिा िे काम करने में 
अिमथि होगें। यह िर्ी कटलरी, िॉकरी, खोखले बििन, मेनू काडि, गाल पैड, िाथ में िॉि, और िेवा के दौरान 
आवश्क अन्म वसु्तओ ंको िंग्रहीि करिा है। इिे डमी वेटर के नाम िे र्ी िाना िािा है। 
 

• रिसेप्शन डेस्क -ररिेप्शन डेि एक उ� डेि है िो र्वशेष और डाइर्नंग रेस्ट्ोरेंट के प्रवेश द्वार पर न्वस्थि है। 
होसे्ट्ि या ररिेप्शन हेड वेटर मेहमानो ंका स्वागि करिा है और उन्ें उनकी टेबल पर ले िािा है। डेि पर 
एक फोन और एक ररिवेशन बुक है। िाइडबोडि, र्लनन अलमारी और अन्म फनीचर की चार्बयो ंको इि डेि 
के दराि में िंग्रहीि र्कया िािा है और आवश्किानुिार एकत्र र्कया िािा है। 

 
अन्म फूड और बेवरीि िेवा उपकरण में शार्मल हैं: 
 

• िनी 

• मेजपोश 

• पर्ट्टयां 

• न्विप कपडा 

• वेटर का कपडा 

• टि े कपडा 

• बुिेट कपडा 

• चाय का कपडा 

• काँटा-छुरी 

• कांच के बने पदाथि 



फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

यूलनट का उदे्दश्य 
इस यूलनट के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

 खाद्य िुरक्षा और गुणवत्ता के र्लए एफएिएिएआई मानको ंकी व्याख्या करने में। 

 एचएिीिीपी र्ििांिो ंऔर मानको ंकी व्याख्या करने में। 

3.3.1  
र्ारिीय खाद्य िुरक्षा और मानक प्रार्धकरण िुरर्क्षि खाद्य र्नमािण, रं्डारण और हैंडर्लंग प्रथाओ ंको िुर्नर्िि करने के 
र्लए खाद्य व्यविाय ऑपरेटरो ंको र्नयंर्त्रि और र्नरीक्षण करिा है। खाद्य गुणवत्ता में एफएिएिएआई की रू्र्मका ग्राहको ं
की िुरक्षा और िंिुर्ष्ट िुर्नर्िि करना है। र्ारिीय खाद्य िुरक्षा और मानक प्रार्धकरण आवश्क र्नयंत्रण प्रदान करने का 
प्रर्ारी है। र्ारि के खाद्य िुरक्षा और मानक प्रार्धकरण की स्थापना 2006 में खाद्य िुरक्षा और मानक अर्धर्नयम के िहि 
की गई थी। यह िंगठन पयािवरण िे िहरीले और खिरनाक ित्वो ंको खत्म करने के र्लए नीर्ियां र्वकर्िि करिा है। 
पररणामस्वरूप, प्रते्यक ग्राहक को िमान स्तर का खाद्य िुरक्षा आश्वािन प्राप्त होिा है। 

उत्पाद की पैकेर्िंग ग्राहक को उत्पाद की गुणवत्ता और, पररणामस्वरूप, िुरक्षा मानको ंके बारे में िूर्चि करिी है। खाद्य 
र्नमाििाओ ंको खाद्य क्षरण को र्नयंर्त्रि करने के र्लए इन मानको ंका पालन करना चार्हए। यह खाद्य अर्धकाररयो ंको िंिुष्ट 
करने के िाथ-िाथ ग्राहको ंका र्वश्वाि हार्िल करने के र्लए उतृ्कष्ट है।र्वर्र्न्न खाद्य उत्पादो ंके अलग-अलग मानक होिे 
हैं। लक्ष्म यह िुर्नर्िि करना है र्क उि र्वर्शष्ट खाद्य उत्पाद के र्लए आवश्क उपाय लागू र्कए िाएं। एफबीओ को 
िावििर्नक स्वास्थ्य के महत्व को प्राथर्मकिा देनी चार्हए। धोखाधडी, र्मलावट, और उपर्ोिाओ ंको धोखा देने के झठेू 
दावो ंिैिे कदाचार को प्रर्िबंर्धि र्कया िाना चार्हए। 

• एफएिएिएआई ने खाद्य पदाथों के र्लए मानक और र्दशार्नदेश स्थार्पि करने और र्वर्र्न्न मानको ंको लागू 
करने के र्लए एक उपयुि प्रणाली स्थार्पि करने के र्लए र्वर्नयम र्वकर्िि र्कए हैं। 

• यह प्रमाणन र्नकायो ंको मान्मिा देने के र्लए िंत्र और र्दशार्नदेश र्ी स्थार्पि करिा है िो खाद्य व्यविायो ंके 
र्लए खाद्य िुरक्षा प्रबंधन प्रणार्लयो ंके प्रमाणन में काम करिे हैं। 

• प्राथर्मक कायों में िे एक प्रयोगशाला मान्मिा और मान्मिा प्राप्त प्रयोगशालाओ ं की अर्धिूचना के र्लए 
प्रर्ियाओ ंऔर र्दशार्नदेशो ंको स्थार्पि करना है। 

• एफएिएिएआई खाद्य िुरक्षा और पोषण को प्रर्ार्वि करने वाली नीर्ियो ं और र्नयमो ं के र्वकाि में कें ि 
िरकार और राज्म िरकारो ंको वैज्ञार्नक िलाह और िकनीकी िहायिा र्ी प्रदान करिा है। 

• यह खाद्य खपि, िैर्वक िोन्वखम की घटना और व्यापकिा, र्ोिन में िंदूषक, खाद्य उत्पादो ंमें र्वर्र्न्न िंदूषको ं
के अवशेष, उर्रिे िोन्वखमो ंकी पहचान और रैर्पड अलटि र्िस्ट्म के कायािियन पर डेटा एकत्र करने के र्लए 
र्ी प्रर्ारी है। 

• यह िंगठन एक राष्टि व्यापी िूचना नेटवकि  स्थार्पि करने का प्रर्ारी है िार्क आम िनिा, उपर्ोिाओ ंऔर अन्म 
लोगो ंको खाद्य िुरक्षा और र्चंिा के अन्म मुद्दो ंके बारे में िमय पर, र्रोिेमंद और उदे्दश्पूणि िानकारी प्राप्त हो 
िके। 

• इिके अलावा, यह खाद्य िुरक्षा और खाद्य मानको ंके बारे में िामान्म िागरूकिा बढ़ािा है। 

 
 

 
 

 

यूलनट 3.3: खाद्य उत्पादन, सुििा औि गुणवत्ता के लिए एफएसएसएआई 
औि एचएसीसीपी मानक 

 खाद्य सुििा औि गुणवत्ता सुलनलित किने में एफ एस एस ए 
आई की िूलमका

एफ एस एस ए आई 
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प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 
 
 
ऐिी िुर्वधाएं िहां खाद्य व्यविाय िंचालक और इिे िंर्ालने वाले लोगो ंद्वारा र्ोिन को िंर्ाला, िैयार, पैक, िंग्रहीि और 
र्विररि र्कया िािा है, को िैर्नटरी और हाइिीर्नक मानको,ं खाद्य िुरक्षा र्नयमो ंऔर नीचे िूचीबि अन्म आवश्किाओ ं
का पालन करना चार्हए। 

• एक खाद्य प्रर्िष्ान का स्थान आदशि रूप िे पयािवरण प्रदूषण और औद्योर्गक गर्िर्वर्धयो ंिे दूर होना चार्हए िो 
अर्प्रय गंध, धुएं, अत्यर्धक कार्लख, धूल, धुआं, रािायर्नक या िैर्वक उत्सििन, या प्रदूषक िो र्ोिन को दूर्षि 
करने के र्लए खिरा पैदा करिे हैं, िे दूर होना चार्हए। 

• गंदगी, नमी के र्नमािण को कम करने और अवांर्छि मोल्डो ंके र्वकाि को कम करने के र्लए, फशि, छि और 
दीवारो ंको अचे्च आकार में रखा िाना चार्हए। वे अरे्द्य िामग्री िे बने होने चार्हए, र्चकनी, और िाफ करने में 
आिान, र्बना र्किी "र्बना प्लास्ट्र या पेंट" के। 

• र्ोिन िैयार करने/िेवा के्षत्र के फशि में पयािप्त और उर्चि िल र्नकािी होनी चार्हए और इिे िाफ करना 
आिान होना चार्हए और यर्द आवश्क हो िो कीटाणुरर्हि करना चार्हए। 

• खाद्य-िंपकि  उपकरण और कंटेनरो ंका उपयोग खाद्य हैंडर्लंग, रं्डारण, िैयारी, प्रिंिरण, पैकेर्िंग और 
परोिने के र्लए र्कया िािा है। िंग-मुि िामग्री िे बना होना चार्हए िो खाद्य िामग्री को दूर्षि नही ंकरिा है 
और िाफ और कीटाणुरर्हि करने के र्लए आिान है। 

• र्ोिन िैयार करने के र्लए उपयोग र्कए िाने वाले औिारो ंऔर बििनो ंको हर िमय अच्ची िरह िे काम करने 
और िाफ-िफाई की न्वस्थर्ि में रखना चार्हए। 

• र्बिी के र्लए अर्र्पे्रि र्ोिन के र्किी र्ी िामग्री या िामग्री वाले प्रते्यक बििन या बििन को हमेशा एक कवर 
या ढ�न के िाथ लगाया िाना चार्हए िो अच्ची िरह िे है, या इिे एक िाफ धंुध िाल या अन्म िामग्री के 
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प्रिंिरण द्वारा स्वीकायि स्तर िक कम नही ंर्कया िाएगा। 
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फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

3.3.2.1 िोजन एचएसीसीपी में सुििा 
खाद्यिर्नि बीमाररयां और एलिी प्रर्िर्ियाएं गंर्ीर स्वास्थ्य िमस्ाएं हो िकिी हैं और अक्सर र्ोिन िैयार करने वाले 
के्षत्रो ंऔर प्रर्ियाओ ंमें खराब स्वच्चिा के कारण होिी हैं। िब बैक्ट्ीररया को गुणा करने और अंिििः  र्किी व्यन्वि के शरीर 
में प्रवेश करने की अनुमर्ि दी िािी है, िो यह िीवन-धमकाने वाली बीमारी के र्लए हिी अिुर्वधा पैदा कर िकिा है। 
इिे रोकने का एकमात्र िरीका यह िुर्नर्िि करना है र्क बैक्ट्ीररया मारे िाएं और पयािप्त िंख्या में प्रिनन करने में 
अिमथि हो ंऔर उन्ें खाद्य पदाथों के बीच आिानी िे स्थानांिररि नही ं र्कया िा िके। यह एचएिीिीपी के आवश्क 
पहलुओ ंमें िे एक है और इिे उर्चि प्रर्शक्षण के माध्यम िे ही िीखा िा िकिा है। 

 एचएसीसीपी के लसद्ांत: 
एचएिीिीपी र्किना महत्वपूणि है और यह क्या करिा है, यह िमझने के र्लए दृर्ष्टकोण के मुख्य र्ििांिो ंको िमझना 
िहायक होिा है। एचएिीिीपी अब एक अंिरराष्टि ीय मानक (आईएिओ 22000 एफएिएमएि 2011) है, और इिके 
र्ीिर िाि अलग-अलग र्ििांि हैं र्िनका एचएिीिीपी का पालन करने के र्लए पालन र्कया िाना चार्हए। वे इि प्रकार 
हैं: 

• िोन्वखम र्वशे्लषण का िंचालन करें  

• महत्वपूणि र्नयंत्रण र्बंदुओ ंकी पहचान करें  

• महत्वपूणि िीमाएं र्नधािररि करें  

• र्नगरानी प्रर्ियाओ ंको पररर्ार्षि करें  

• िुधारात्मक कारिवाई लागू करें  

• ित्यापन प्रर्ियाएं स्थार्पि करें  

• ररकॉडि रखने की प्रर्िया बनाएं 

 

 

 
 
 
 
 

अन्म िहरीले यौर्गको,ं हार्नकारक िापमान िे िुरर्क्षि और कुचल, घषिण, और कंपन िैिे र्ौर्िक पररवििनो ंके 
कारण र्वशेषिाओ ंमें पररवििन हो िकिा है, इिे िब िक िंिार्धि या उपयोग र्कया िाना चार्हए िब िक र्क 
िंदूषण, खराब होने और कीटो ंका र्नरीक्षण न हो िाए। 

• क�े माल की िफाई और धुलाई उर्चि िरीके िे की िानी चार्हए। 

• क�े माल में अन्म पदाथों को दूर्षि करने की क्षमिा हो िकिी है। यह उन वसु्तओ ंके र्लए र्वशेष रूप िे 
महत्वपूणि है र्िन्ें एलिी माना िािा है। इिर्लए उत्पाद को िावधानी िे अलग र्कया िाना चार्हए। इिर्लए 
र्वर्र्न्न प्रिंिरण चरणो ंमें, र्ोिन के िॉि-िंदूषण को रोकने के र्लए पयािप्त उपाय लागू र्कए िाने चार्हए। 

 
एचएिीिीपी का मिलब हैजडि एनार्लर्िि एंड र्िर्टकल कंटि ोल पॉइंट्ि है। हैजडि एनार्लर्िि र्िर्टकल कंटि ोल पॉइंट्ि 
(एचएिीिीपी) खाद्य िुरक्षा िे िंबंर्धि िोन्वखमो ंकी पहचान और प्रबंधन का एक अंिरराष्टि ीय स्तर पर मान्मिा प्राप्त िरीका है, 
िब एक िर्िय खाद्य िुरक्षा कायििम में एकीकृि र्कया िािा है, िो ग्राहको,ं िनिा और र्नयामक एिेंर्ियो ंको आश्वस्त र्कया 
िा िकिा है र्क एक खाद्य िुरक्षा कायििम अच्ची िरह िे है प्रबंर्धि। एचएिीिीपी एक प्रबंधन प्रणाली है िो क�े माल के 
उत्पादन, खरीद, और िैयार उत्पाद र्नमािण, र्विरण और खपि िे िैर्वक, रािायर्नक और र्ौर्िक खिरो ंका र्वशे्लषण और 
र्नयंत्रण करके खाद्य िुरक्षा को िंबोर्धि करिी है। 

3.3.2 खाद्य गुणवत्ता औि सुििा सुलनलित किने के लिए एचएसीसीपी कायािन्वयन 
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र्चत्र 3.3.1 एचएिीिीपी के िाि र्ििांि 

एक जोस्पखम लवशे्लषण का संचािन किें   
यह र्नधािररि करें  र्क क्या कोई िैर्वक, रािायर्नक या र्ौर्िक िंपर्त्त, यर्द र्नयंर्त्रि नही ंहै, िो िुरक्षा के र्लए 
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यूलनट का उदे्दश्य 
इस इकाई के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

1. र्डशवेयर और टेबलवेयर को दूर करने के र्लए आवश्क चरणो ंकी व्याख्या करें। 

3.4.1 तालिका को सही ढंग से कैसे साफ़ किें? 
िार्लका को िाफ़ करने के र्नयम हैं; अन्मथा िही र्ोिन अनुर्व अगर टेबल गलि िरीके िे िाफ र्कया गया है। टेबल 
न्वक्लयररंग र्शष्टाचार का पालन करके एक उतृ्कष्ट मेिबान बनें। 
िार्लका िमाशोधन र्शष्टाचार िार्लका को ठीक िे िाफ़ करने के र्लए र्नयमो ंका एक िमूह है। यह प्रते्यक पाठ्यिम के 
बाद और र्ोिन के बाद लागू होिा है। ऐिे र्नयम उन व्यवहारो ं िे बचने में िहायिा करिे हैं िो मेहमानो ं के र्लए 
अपमानिनक या परेशान हो िकिे हैं। मेजबानी करिे िमय, खाने की मेि िाफ़ करने के र्लए उर्चि टेबल न्वक्लयररंग 
र्शष्टाचार का उपयोग करें। 

3.4.1.2 साफ पे्लट औि कटििी िॉक वाइस 
• अलग-अलग पे्लटो ंको दर्क्षणाविि र्दशा में हटा दें। 

• ि�ान के िाथ शुरू करें , िो आमिौर पर मेिबान के दाईं ओर बैठा होिा है। र्फर, टेबल के चारो ंओर 
दर्क्षणाविि काम करें। 

• कोई र्ी मर्हलाओ ंके िाथ शुरू कर िकिा है या िबिे अर्धक बचे हुए पे्लटो ंको िाफ कर िकिा है। 

 

 यूलनट 3.4: लडशवेयि औि टेबिवेयि से दूि िहना  
 

 

 प्रते्यक कोसि के बाद, टेबि को साफ किें  
• प्रते्यक कोिि के बाद, प्रयुि पे्लट और कटलरी को त्याग दें। 
• टेबल िाफ़ करने िे पहले, िब िक प्रिीक्षा करें  िब िक र्क िर्ी मेहमान अपना कोिि पूरा न कर लें। िो 

मेहमान अर्ी र्ी खा रहे हैं, वे िल्दी में महिूि कर िकिे हैं अन्मथा। 
• िांचें र्क मेहमान अपनी कटलरी कैिे लगािे हैं यह र्नधािररि करने के र्लए र्क उन्ोनें अपना र्ोिन िमाप्त कर 

र्लया है या बे्क ले रहे हैं। 
• िार्लका िे आवश्क वसु्तओ ंको हटाकर शुरू करें। र्फर, छोटी वसु्तओ ंिे शुरू करें  और नीचे काम करें। 
• िबिे पहले परोिने वाले बििनो ंको िाफ कर लें। र्फर अलग-अलग पे्लटें हैं, और "आन्वखरकार, कटलरी"। 
• पाठ्यिमो ंके बीच चश्मा छोड दें। अगले कोिि के वाइन या पेय पदाथि पर न्वस्वच करिे िमय ही चश्मा िाफ़ 

करें। यर्द एक र्गलाि अर्ी र्ी र्रा हुआ है, िो अर्िर्थ िे पूछें  र्क क्या इिे हटाया िा िकिा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
र्चत्र 3.4.1 िार्लका को एक छोटी वसु्त के र्लए अर्धक व्यापक रूप िे िाफ़ करना 

 

पहले िबिे बडी वसु्तओ ंको िाफ करें , र्फर िबिे छोटी वसु्तओ ंपर अपना 
काम करें  
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प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

• टेबल िाफ़ करिे िमय, मेहमानो ंको छूने या पार करने िे बचें। 
• प्रते्यक अर्िर्थ के बाईं ओर िे अलग-अलग पे्लट िाफ़ करें। यह प्रते्यक िेर्टंग के दाईं ओर रखे गए चशे्म िे 

टकराने िे बचने के र्लए है। हालाँर्क, ध्यान रखें र्क कुछ देशो ंमें, िैिे र्क िंयुि राज्म अमेररका में, पे्लटो ंको 
दाईं ओर िे िाफ र्कया िािा है। 

• प्रते्यक अर्िर्थ के दार्हनी ओर िे िाफ चश्मा। यह अर्िर्थ को पार करने िे बचने के र्लए है। 

र्चत्र 3.4.3 - टेबल को बाईं ओर िे िाफ करना 

 

• पे्लटो ंको िाफ करिे िमय, प्रयुि कटलरी को हटा दें। कटलरी को पे्लट में रन्वखये िार्क वह बाहर न र्गरे. 
कटलरी को अंगूठे िे न्वस्थर रखें। 

• पे्लट और कटलरी उनके खाने की ििह िे कर्ी न उठाएं 

• पहली पे्लट को दार्हने हाथ िे उठाएं और बाएं हाथ में थोडा िा बायी ंओर मोडिे हुए और अर्िर्थ िे दूर 
स्थानांिररि करें। 

• पे्लटो ंको उठाकर नीचे की ओर रखना चार्हए। कटलरी को उठाकर हैंडल िे पकडना चार्हए 

 

 
 
 

 
र्चत्र 3.4.2 - टेबल को क्लॉकवाइि न्वक्लयर करना 

टेबि को िॉक वाइस क्रम में साफ़ किें  

दार्हनी ओर िे 
र्गलाि हटा दें  

पे्लट और 
कटलरी को 
बाईं ओर िे 
हटा दें  

3.4.1.3 प्रते्यक अलतलथ के बाई ंओि से पे्लट लनकािें किने के लिए लदशालनदेश 

3.4.1.4 कटििी औि पे्लट्स को एक साथ हटाएं लनकािें किने के लिए 
लदशालनदेश
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3.4.1.5 पे्लट्स को ढेि नही ंकिना चालहए 
• एक बार में दो पे्लट िाफ करें। पे्लट्ि को ढेर नही ंकरना चार्हए। 

• इिी िरह, बचे हुए को फें के नही।ं इिके बिाय, मेहमानो ंकी दृर्ष्ट िे रिोई में पे्लटो ंको िाफ करें। अन्मथा कायि 
करना अशोर्नीय है। 

 
 
 

 
 

 

 

3.4.1.6 अगिे मेहमान के लिए टेबि तैयाि किें  
• र्किी र्ी मिाले, पेय, या पूरक को िार्लका िे हटा दें  र्िनकी अगले मेहमान के र्लए आवश्किा नही ंहोगी। 

यह मेहमानो ंको उर्चि मिालो ंऔर पेय पदाथों के िाथ अगले मेहमान को ठीक िे खाने देिा है। 

• कोिि के बाद टेबल को िंब करना उर्चि टेबल र्शष्टाचार है। टुकडो ंको हटाने के र्लए हाथो ंका प्रयोग न करें। 

• र्लनन ििहो ंके र्लए धािु के टुकडे का उपयोग र्कया िाना चार्हए और गैर-र्लनन ििह के र्लए कपडे को पोछंना 
चार्हए। 

• हर कोिि के बंद होने के बाद, टेबल और कुिी िे एक िाइड पे्लट में टुकडो ंको पोछं लें। 

र्चत्र 3.4.4 - पे्लट और कटलरी को एक िाथ िाफ़ 
करें  

पे्लट औि कटििी को उनके खाने की सतह से न उठाएं 

प्टे और कटलरी को एक साथ न उठाए
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3.4.1.5 पे्लट्स को ढेि नही ंकिना चालहए 
• एक बार में दो पे्लट िाफ करें। पे्लट्ि को ढेर नही ंकरना चार्हए। 

• इिी िरह, बचे हुए को फें के नही।ं इिके बिाय, मेहमानो ंकी दृर्ष्ट िे रिोई में पे्लटो ंको िाफ करें। अन्मथा कायि 
करना अशोर्नीय है। 

 
 
 

 
 

 

 

3.4.1.6 अगिे मेहमान के लिए टेबि तैयाि किें  
• र्किी र्ी मिाले, पेय, या पूरक को िार्लका िे हटा दें  र्िनकी अगले मेहमान के र्लए आवश्किा नही ंहोगी। 

यह मेहमानो ंको उर्चि मिालो ंऔर पेय पदाथों के िाथ अगले मेहमान को ठीक िे खाने देिा है। 

• कोिि के बाद टेबल को िंब करना उर्चि टेबल र्शष्टाचार है। टुकडो ंको हटाने के र्लए हाथो ंका प्रयोग न करें। 

• र्लनन ििहो ंके र्लए धािु के टुकडे का उपयोग र्कया िाना चार्हए और गैर-र्लनन ििह के र्लए कपडे को पोछंना 
चार्हए। 

• हर कोिि के बंद होने के बाद, टेबल और कुिी िे एक िाइड पे्लट में टुकडो ंको पोछं लें। 

र्चत्र 3.4.4 - पे्लट और कटलरी को एक िाथ िाफ़ 
करें  

पे्लट औि कटििी को उनके खाने की सतह से न उठाएं 

प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

यूलनट का उदे्दश्य 
इस यूलनट के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

 र्ोिन के्षत्र को िाफ रखने के महत्व को िमझाएं। 

 एफ एंड बी िेवाओ ंमें प्रयुि र्लनन के प्रकारो ंकी व्याख्या करें। 

 

 यूलनट 3.5: िोजन िेत्र को स्वच्च औि स्वच्च िखना  
 

 
 
र्नयर्मि रूप िे रेस्ट्ोरेंट की िफाई और स्वच्चिा की िाँच करने िे अर्धक ग्राहक आिे हैं और र्किी र्ी खाद्य िर्नि 
बीमाररयो ंके प्रिार को रोकने में मदद र्मलिी है। इिर्लए, र्ारिीय खाद्य िुरक्षा और मानक प्रार्धकरण (FSSAI) ने 
अर्नवायि र्कया र्क रेस्ट्ोरेंट और होटल पोस्ट् को अपने प्रवेश द्वार पर अपनी स्वच्चिा रेर्टंग प्रदर्शिि करनी चार्हए। एक 
योग्य खाद्य र्नरीक्षक कोई र्विंगर्ियो ंको ित्यार्पि करने के र्लए ये रेर्टंग प्रदान करिा है। 
 
िब रेस्ट्ोरेंट चलाने की बाि आिी है िो िाफ-िफाई िव�� प्राथर्मकिा होनी चार्हए। यहां िक र्क अगर र्किी रेस्ट्ोरेंट 
में शहर में िबिे अच्चा खाना है, िो रेस्ट्ोरेंट को िाफ रखने में नाकाम रहने िे ग्राहक दूर हो िाएंगे। मैं मेहमानो ंके र्लए 
एक रेस्ट्ोरेंट में चलना और अपने र्ोिन में कचरा या खाने के अगले र्दन र्ोिन की र्वषाििा प्राप्त करने के र्लए एक 
दुिः स्वप्न नही ंहो िकिा। इििे ग्राहको ंपर रेस्ट्ोरेंट का नकारात्मक प्रर्ाव पडिा है। वे वापि नही ंआएंगे और अपने दोस्तो ं
को अपने बुरे अनुर्वो ंके बारे में र्ी बिा िकिे हैं। एक रेस्ट्ोरेंट की स्वच्चिा और िफाई को प्रर्ावी ढंग िे प्रबंर्धि न 
करने की लागि बहुि अर्धक हो िकिी है यर्द इिे प्रर्ावी ढंग िे प्रबंर्धि नही ंर्कया िािा है। 
 
प्रर्ावी िफाई प्रर्ियाएं होने िे रेस्ट्ोरेंट को कई िरह िे मदद र्मलिी है; उनमें िे कुछ नीचे िूचीबि हैं; 
 

• गर्ि और दक्षिा में िुधार। 
• दुघिटना की िंर्ावना िे बचें। 
• ग्राहक को कोई अिुर्वधा नही ंहोिी है। 
• कम िमय में और कम यात्राओ ंके िाथ अर्धक िाफ़ र्कया िा िकिा है। 
• पे्लट, कटलरी, कांच के बने पदाथि, र्लनन पेपर और खाद्य अपर्शष्ट पदाथों को प्रर्िष्ान की िरूरिो ंके आधार 

पर अलग करने की अनुमर्ि दें। 
• गंदगी को इकट्ठा होने दें  और िाइडबोडि/वकि से्ट्शन या टि ॉली पर बडे करीने िे ढेर करने दें। 

 
एक र्दन की िेवाएं िमाप्त होने के बाद और र्दन के र्लए रेस्ट्ोरेंट बंद होने के बाद र्नम्नर्लन्वखि गर्िर्वर्धयां की िानी 
चार्हए। 
 

• लाडिर में िे ठंडी कटोरी र्नकाल लीर्िये. िर्ी न�ाशीदार चाकू इकट्ठा करें  और धो लें और िामान्म रेस्ट्ोरेंट 
की िफाई में मदद करें। 

• िर्ी र्लनन, िाफ और गंदे, एकत्र करें  और िुर्नर्िि करें  र्क प्रते्यक वसु्त की उर्चि मात्रा वापि कर दी िाए। 
प्रयुि नैपर्कन को दर्ियो ंमें बंडल र्कया िाना चार्हए। 

• िर्ी र्लनेन को र्लनेन की टोकरी में रखा िाना चार्हए और र्लनन िूची के िाथ या प्रर्िष्ान द्वारा र्नदेर्शि र्लनन 
कक्ष में वापि कर र्दया िाना चार्हए। 

• हॉटपे्लट को पलट दें। र्किी र्ी बचे हुए िर्विि र्िल्वर या िर्विि र्डश को हटा दें  और हॉटपे्लट को िाफ 
िॉकरी के िाथ र्फर िे स्ट्ॉक करें। 

• कटलरी, होलवेयर, एटवेयर और टि ॉर्लयो ंको उनके र्नर्दिष्ट रं्डारण स्थानो ंपर लौटाएं। 
• िर्ी िूट्ि और िंगिो ंको इकट्ठा करें  और उन्ें उनके िही रं्डारण स्थान पर लौटा दें। 
• िहां िंर्व हो, िॉि आर्द को उनके मूल कंटेनरो ंमें लौटाएं। 
• िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी िाइडबोडि/वकि से्ट्शन खाली हैं। 
• हॉटपे्लट्ि को औफ न्वस्वच र्कया िाना चार्हए और गंदे र्लनन र्डबे्ब को खाली कर र्दया िाना चार्हए।

3.5.1 साफ-सफाई एक िेस्तिां की सव�� प्राथलमकता होनी चालहए  
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िेवा के बाद, फूड और बेवरीि िेवा कमिचाररयो ंके र्वर्र्न्न िदस्ो ंको िेवा के बाद के कुछ कििव्यो ंका पालन करने की 
आवश्किा होगी। र्वर्शष्ट र्ि�ेदाररयो ंका अिाइनमेंट यह िुर्नर्िि करने में िहायिा करिा है र्क िर्ी के्षत्र िुरर्क्षि , 
स्वच्च और अगली िेवा की िैयारी में र्रे हुए हैं। नीचे दी गई िाँच िूर्चयाँ इि बाि के उदाहरण र्दखािी हैं र्क र्वर्शष्ट स्ट्ाफ 
िदस्ो ंके र्लए क्या शार्मल हो िकिा है। 
 

 पयिवेिक/प्रमुख वेटि 

• िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी गैि और र्बिली के उपकरण बंद हैं, और िर्ी प्लग िॉकेट िे हटा र्दए गए हैं। 

• र्किी र्वशेष उपकरण को उिके उर्चि कायि/रं्डारण के्षत्र में लौटाएं। 

• िर्ी र्वंडो लॉक करें  और िर्ी चेक करें  (बाहर र्नकलें)। 

• र्दन के र्लए प्रस्थान करने िे पहले, िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी कायि िंिोषिनक ढंग िे पूरे र्कए गए हैं। 
 

 से्टशन वेटि/सविि 

• िाइडबोडि चेकर्लस्ट् के बाद िर्ी िाइडबोडि उपकरण बदलें। 

• िाइडबोडि और टि ॉर्लयो ंको िाफ करें , िर्ी गंदे उपकरण वाश-अप के्षत्र में लाएं। 

• टेबल और टुकडो ंको िाफ करें। आवश्किानुिार मेजपोश और न्विप वाले कपडे र्फर िे र्बछाएं। 

• यर्द आवश्क हो, िो टेबल और िाइडबोडि / वकि से्ट्शन रीिेट करें। 

• मुडें और िाइडबोडि हॉटपे्लट िाफ़ करें। 

• र्वशेष उपकरण को उिके कायि/रं्डारण के उर्चि स्थान पर लौटाएं। 

• र्किी र्ी अर्िररि िॉकरी और चांदी को अलमारी में लौटा दें। 

• िर्ी र्बिली के आउटलेट को औफ करने के बाद प्लग र्नकालें। 

• हेड वेटर के डेि डि ावर में खाने-पीने के चेक पैड और मेनू्म रखें। 

• र्ि�ेदारी के के्षत्र के बारे में हेड वेटर/पयिवेक्षक िे परामशि करें।

• र्लकर टि ॉली खाली करें। 
• बार में स्ट्ॉक और कांच के बने पदाथि लौटाएं। 
• िहखाने िे बार को पुनस्थािर्पि करें। 
• बार टॉप को िाफ करें , िर्ी उपकरण स्ट्ोर करें , और इसे्तमाल र्कए गए चशे्म को धोएं और पॉर्लश करें। 
• इन्ें उनके उर्चि रं्डारण स्थान पर रखा िाना चार्हए। िर्ी खाली बोिलें आर्द र्नकाल लें। 
• खपि और इिेंटि ी शीट को पूरा करें। िुरर्क्षि बार शटर और दरवािे स्थार्पि र्कए िाने चार्हए। 
• िर्ी पेय िेवा उपकरण खाली करें , र्फर उिे धोकर स्ट्ोर करें। 
• िर्ी खराब होने वाली िामर्ग्रयो ंको उनके उर्चि स्थानो ंपर िंग्रर्हि र्कया िाना चार्हए। 
• न्वस्ट्ल-िेट और दूध के कलशो ंको खाली करके धोना चार्हए और ठंडे पानी िे अलग रख देना चार्हए। 
• िर्ी टि ॉर्लयो ंको खाली करने और िाफ करने के बाद उनके रं्डारण स्थानो ंपर वापि कर दें। 
• टि ॉर्लयो ंिे अनुपयोगी र्ोिन उर्चि र्वर्ाग को लौटाया िाए। 
• टि ॉर्लयो ंपर उपयोग र्कए िाने वाले र्किी र्ी िेवा उपकरण को िाफ करके उनके िंबंर्धि रं्डारण के्षत्रो ंमें 

वापि कर र्दया िाना चार्हए। 

3.5.2 लवलशष्ट सेवा के बाद की लजमे्मदारियां
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िेवा के बाद, फूड और बेवरीि िेवा कमिचाररयो ंके र्वर्र्न्न िदस्ो ंको िेवा के बाद के कुछ कििव्यो ंका पालन करने की 
आवश्किा होगी। र्वर्शष्ट र्ि�ेदाररयो ंका अिाइनमेंट यह िुर्नर्िि करने में िहायिा करिा है र्क िर्ी के्षत्र िुरर्क्षि , 
स्वच्च और अगली िेवा की िैयारी में र्रे हुए हैं। नीचे दी गई िाँच िूर्चयाँ इि बाि के उदाहरण र्दखािी हैं र्क र्वर्शष्ट स्ट्ाफ 
िदस्ो ंके र्लए क्या शार्मल हो िकिा है। 
 

 पयिवेिक/प्रमुख वेटि 

• िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी गैि और र्बिली के उपकरण बंद हैं, और िर्ी प्लग िॉकेट िे हटा र्दए गए हैं। 

• र्किी र्वशेष उपकरण को उिके उर्चि कायि/रं्डारण के्षत्र में लौटाएं। 

• िर्ी र्वंडो लॉक करें  और िर्ी चेक करें  (बाहर र्नकलें)। 

• र्दन के र्लए प्रस्थान करने िे पहले, िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी कायि िंिोषिनक ढंग िे पूरे र्कए गए हैं। 
 

 से्टशन वेटि/सविि 

• िाइडबोडि चेकर्लस्ट् के बाद िर्ी िाइडबोडि उपकरण बदलें। 

• िाइडबोडि और टि ॉर्लयो ंको िाफ करें , िर्ी गंदे उपकरण वाश-अप के्षत्र में लाएं। 

• टेबल और टुकडो ंको िाफ करें। आवश्किानुिार मेजपोश और न्विप वाले कपडे र्फर िे र्बछाएं। 

• यर्द आवश्क हो, िो टेबल और िाइडबोडि / वकि से्ट्शन रीिेट करें। 

• मुडें और िाइडबोडि हॉटपे्लट िाफ़ करें। 

• र्वशेष उपकरण को उिके कायि/रं्डारण के उर्चि स्थान पर लौटाएं। 

• र्किी र्ी अर्िररि िॉकरी और चांदी को अलमारी में लौटा दें। 

• िर्ी र्बिली के आउटलेट को औफ करने के बाद प्लग र्नकालें। 

• हेड वेटर के डेि डि ावर में खाने-पीने के चेक पैड और मेनू्म रखें। 

• र्ि�ेदारी के के्षत्र के बारे में हेड वेटर/पयिवेक्षक िे परामशि करें।

• र्लकर टि ॉली खाली करें। 
• बार में स्ट्ॉक और कांच के बने पदाथि लौटाएं। 
• िहखाने िे बार को पुनस्थािर्पि करें। 
• बार टॉप को िाफ करें , िर्ी उपकरण स्ट्ोर करें , और इसे्तमाल र्कए गए चशे्म को धोएं और पॉर्लश करें। 
• इन्ें उनके उर्चि रं्डारण स्थान पर रखा िाना चार्हए। िर्ी खाली बोिलें आर्द र्नकाल लें। 
• खपि और इिेंटि ी शीट को पूरा करें। िुरर्क्षि बार शटर और दरवािे स्थार्पि र्कए िाने चार्हए। 
• िर्ी पेय िेवा उपकरण खाली करें , र्फर उिे धोकर स्ट्ोर करें। 
• िर्ी खराब होने वाली िामर्ग्रयो ंको उनके उर्चि स्थानो ंपर िंग्रर्हि र्कया िाना चार्हए। 
• न्वस्ट्ल-िेट और दूध के कलशो ंको खाली करके धोना चार्हए और ठंडे पानी िे अलग रख देना चार्हए। 
• िर्ी टि ॉर्लयो ंको खाली करने और िाफ करने के बाद उनके रं्डारण स्थानो ंपर वापि कर दें। 
• टि ॉर्लयो ंिे अनुपयोगी र्ोिन उर्चि र्वर्ाग को लौटाया िाए। 
• टि ॉर्लयो ंपर उपयोग र्कए िाने वाले र्किी र्ी िेवा उपकरण को िाफ करके उनके िंबंर्धि रं्डारण के्षत्रो ंमें 

वापि कर र्दया िाना चार्हए। 

3.5.2 लवलशष्ट सेवा के बाद की लजमे्मदारियां

प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

 

 
 
टेबल र्लनेन रेस्ट्ोरेंट को िाफ-िुथरा और व्यवन्वस्थि रखिे हैं, िाथ ही पुनवििन का िशि र्ी िोडिे हैं। वे उपयोर्गिावादी 
और िुरुर्चपूणि दोनो ंहैं। मेजपोश र्ोिन और मेि के बीच एक बाधा हैं, िो इिे दाग और अन्म नुकिान िे बचािे हैं। 
मेजपोश फनीचर की िुलना में बदलने के र्लए अर्धक िुलर् हैं, र्ले ही वे दागदार हो िकिे हैं। ऍफ़ एंड बी िेवाओ ंके 
िंचालन में र्वर्वध प्रकार के र्लनेन का उपयोग र्कया िािा है; कुछ नीचे चचाि कर रहे हैं। 

 
 

छलव लिनन के 
प्रकाि 

 
•  नैपलकन -नैपर्कन को आमिौर पर अर्िर्थ उपयोग के र्लए 

प्रते्यक कवर पर मोडकर रखा िािा है। िर्विि से्ट्शन या 
मेहमान खुलेंगे और उन्ें अपनी गोद में फैलाएंगे। नैपर्कन 
के र्लए कई आकषिक रंग र्वकल् हैं। इष्टिम प्रबंधन के 
र्लए, प्रते्यक रेस्ट्ोरेंट एक अलग रंग के नैपर्कन का उपयोग 
करिा है। नैपर्कन के मानक आकार हैं: 

दोपहर के र्ोिन के र्लए - 18''×18'' 
राि के खाने के र्लए - 20''×20'' 

 बार व्यक्ति
• बे्ड, मक्कन, दूध, टीबैग्स और र्पिी हुई खाद्य िामग्री िैिे खाद्य पदाथों का उर्चि रं्डारण िुर्नर्िि करें। 
• िर्ी काम करने वाली ििहो ंको िाफ करें। 
• न्वस्ट्लरूम र्फ्रि का िापमान िाफ करें  और िांचें। 
• िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी उपकरण िाफ हैं और अपने उर्चि स्थान पर िंग्रहीि हैं। 
• बचे हुए खाद्य पदाथों को िाफ कंटेनर में रखें और उन्ें ठीक िे स्ट्ोर करें। 
• िर्ी अर्िररि िंगिो ंको मार्लकाना िार में ठीक िे िंग्रर्हि र्कया िाना चार्हए और उनके ढ�न को र्मटा 

र्दया िाना चार्हए। 
• चालू करें  कोई र्ी लागू र्वद्युि उपकरण। 
• िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी ले िाने वाली टि े िाफ हैं और पयािप्त रूप िे खडी हैं। 
• िर्ी अर्िररि चायदानी/कोई के बििन, आर्द को र्नर्दिष्ट के्षत्र में िंग्रर्हि र्कया िाना चार्हए। 
• र्नमाििा के र्नदेशो ंका पालन करिे हुए िर्ी पेय िैयार करने वाले उपकरणो ंको िाफ र्कया िािा है। 
• िाने िे पहले हेड वेटर/पयिवेक्षक, या के्षत्र को िंर्ालने वाले व्यन्वि के िाथ र्ि�ेदारी के के्षत्र की िाँच करें। 

3.5.3 फूड औि बेविेज सेवाओ ंमें प्रयुक्त लिनन के प्रकाि 



फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 

 

 

 
 
मेजपोश -र्ोिन के्षत्र को बढ़ाने के र्लए, लकडी के शीषि के 
िाथ िर्ी टेबलो ं पर मेजपोश रखे िािे हैं। मेजपोशो ं की 
मदद िे, िाधारण टेबलो ं को िेिी िे औपचाररक डाइर्नंग 
िीर्टंग में बदला िा िकिा है। उतृ्कष्ट र्ोिन परोिने वाले 
रेस्ट्ोरेंट में, आमिौर पर मेजपोशो ंका उपयोग र्कया िािा 
है। मेजपोश का रंग इंटीररयर की रंग योिना का पूरक होना 
चार्हए। 

 

 

 
स्पिप कपड़ा -प्रर्ियाओ ंके दौरान, यह गंदे मेजपोशो ंको 
ढकिा है। टेबल की ििह को कुछ इंच र्गरने िे ढकने के 
र्लए कपडे का आकार पयािप्त होना चार्हए। मेजपोश की 
िामग्री की िुलना में, यह कपडा पिला और अक्सर धोने 
योग्य होिा है। 

 
 
 

 

 
 
बुसेट कपड़ा - खाद्य िेवा िंचालक इि कपडे का उपयोग 
बुिेट टेबल को ढकने के र्लए करिे हैं। 

 

 

 
 
वेटि का कपड़ा -िेवा के दौरान, प्रिीक्षा करने वाले अक्सर 
इि कपडे का उपयोग करिे हैं। इि िौर्लये का उपयोग 
आवश्किा पडने पर पे्लटो ंके र्कनारो ंको पोछंने के र्लए 
र्कया िािा है। मेि पर वं्यिन लािे िमय इि कपडे को 
मोडकर थाली के नीचे रख र्दया िािा है। 
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बुिेट टेबल को ढकने के र्लए करिे हैं। 

 

 

 
 
वेटि का कपड़ा -िेवा के दौरान, प्रिीक्षा करने वाले अक्सर 
इि कपडे का उपयोग करिे हैं। इि िौर्लये का उपयोग 
आवश्किा पडने पर पे्लटो ंके र्कनारो ंको पोछंने के र्लए 
र्कया िािा है। मेि पर वं्यिन लािे िमय इि कपडे को 
मोडकर थाली के नीचे रख र्दया िािा है। 

प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

र्चत्र  3.4.1 र्लनन के प्रकार 

 
 

 

 

 
 
टर े कपड़ा -अर्धक अिाधारण प्रसु्तर्ि और ले िाई िा रही 
वसु्तओ ंकी बेहिर हैंडर्लंग के र्लए, िर्ी टि े और िाल्वर को 
टि े के कपडे िे ढंकना चार्हए। 

 

 

 
 
चाय का कपड़ा -इि कपडे का उपयोग केवल बििन और 
चांदी के बििन िाफ करने के र्लए र्कया िािा है। कपडे को 
र्लंट-फ्री और िमय-िमय पर बदला िाना चार्हए। 



फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 

अभ्यास 
प्रश्न 1 टेबल बनािे िमय चाकू कहाँ रखना चार्हए? 

(क) ऊपर 
(ख) िही 
(ग) थाली पर 
(घ) बाएं 

प्रश्न 2 औपचाररक दोपहर के र्ोिन के र्लए टेबल िेर्टंग में नैपर्कन शार्मल हैं। नैपर्कन र्कि न्वस्थर्ि में होना 
चार्हए? 
(क) टेबल के अंि में, वं्यिन परोिने के बाद 
(ख) मेि के िामने, वं्यिन परोिने िे पहले 
(ग) खाने की थाली के बाईं ओर िेर्टंग की िगह पर 
(घ) खाने की थाली के दायी ंओर न्वस्थि स्थान पर 

प्रश्न 3 र्कि िरह के टेबलवेयर कांटे, च�च और चाकू हैं? 
(क) पेय पदाथि 
(ख) बििन 
(ग) िैटवेयर 
(घ) खोखलेवेयर 

प्रश्न 4 िब लोगो ंके बडे िमूहो ंको िेवा देने की आवश्किा होिी है िो अक्सर र्कि िेवा वगीकरण का 
उपयोग र्कया िािा है? 
(क) बुिेट िेवा 
(ख) महाद्वीपीय/रूिी िेवा 
(ग) पररवार िेवा 
(घ) पे्लट िेवा 

प्रश्न 5 र्नम्नर्लन्वखि में िे कौन िा र्वर्ाग आगंिुक के कमरे की चार्बयां आने पर उन्ें िौपंने के र्लए र्ि�ेदार 
होिा है? 
(क) स्वागि िमारोह 
(ख) आरक्षण 
(ग) केर्शयर 
(घ) यात्रा करनामेज 

प्रश्न 6 िाफ-िफाई, नीदं, आराम और शारीररक व्यायाम र्किका र्हस्सा हैं? . 
(क) स्वच्चिा 
(ख) िामार्िक स्वच्चिा 
(ग) व्यन्विगि स्वच्चिा 
(घ) इनमे िे कोई र्ी नही ं

प्रश्न 7 एक होटल में रूम िर्विि के प्रर्ारी व्यन्वि के रूप में िाना िािा है? 

(क) डेमी-शेफ डे रंग 
(ख) बावची डी'एटेगेि 
(ग) बावची दे रंग 
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प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

 

(घ) से्ट्शन हेड वेटर 

प्रश्न 8 वेटर का कपडा र्कि र्लए िबिे अर्धक प्रयोग र्कया िािा है? 
(क) नाखून खाने के बाद ग्राहक की अंगुर्लयो ंकी िफाई करना। 
(ख) टेबल पर रखने िे पहले बििन और ग्लाि को पॉर्लश िे पोछं लें। 
(ग) मेि पर लगे दागो ंको ढंकना। 
(घ) र्गरा हुआ खाना ओff कालीन िाफ करना। 

प्रश्न 9  र्नम्नर्लन्वखि में िे कौन िा र्वर्ाग मेहमानो ंको र्ोिन और पेय की र्डलीवरी करने के र्लए र्ि�ेदार है? 
(क) गृह व्यवस्था 
(ख) िामने कायािलय 
(ग) रूम िर्विि 
(घ) खाद्य और पेय पदाथि 

प्रश्न 10 र्नम्नर्लन्वखि में िे कौन एचएिीिीपी के 7 र्ििांिो ंका र्हस्सा नही ंहै? 
(क) िोन्वखम र्वशे्लषण का िंचालन करना 
(ख) महत्वपूणि िीमाएं र्नधािररि करना 
(ग) र्नगरानी प्रर्ियाओ ंको पररर्ार्षि करना 
(घ) ररकॉडि रखने की प्रर्ियाओ ंका र्नमािण न करना 
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  िंवेदनशीलिा 
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सीखने के प्रमुख परिणाम 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

 कायिस्थल व्याविार्यकिा, मयािदा और नैर्िक व्यवहार के महत्व को बिाने में। 
 अच्ची स्वच्चिा रखने और उर्चि पोशाक पहनने के महत्व का उदाहरण देने में। 
 अचे्च िंचार के महत्व का वणिन करने में। 
 उदाहरण देने में र्क अर्िर्थ िंिुर्ष्ट और प्रर्िर्िया इिनी महत्वपूणि क्यो ंहैं। 
 र्शकायिो ंऔर फीडबैक के रचनात्मक प्रबंधन के र्लए प्रर्िया और नीर्ि की रूपरेखा िैयार करने में। 
 अर्िर्थ अनुर्व को बेहिर बनाने के र्लए कई र्वर्धयो ंकी िूची बनाने में। 
 दल के िदस्ो ंके िाथ व्यवहार करने की र्वर्र्न्न र्वर्धयो ंका वणिन करने में। 
 टीम के िदस्ो ंको फीडबैक प्रदान करने के र्लए कई र्वर्धयो ंपर चचाि करने में। 
 बिाने में र्क र्लंग और उम्र की िंवेदनशीलिा क्यो ंिरूरी है। 
 मेहमानो ंके िटीक र्लंग और उम्र की आवश्किाओ ंपर चचाि करने में। 
 र्वकलांग लोगो ंकी र्वशेष आवश्किाओ ंके बारे में िानकारी का प्रिार करने में। 
 यौन उत्पीडन को रोकने के र्लए मानक कायिस्थल नीर्ि पर चचाि करने में। 
 चचाि करें  र्क मेहमानो ंकी र्टप्पर्णयो ंको िमय पर कैिे प्रसु्ति करने में। 
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यूलनट का उदे्दश्य 

इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

 प्रर्ावी िंचार के महत्व पर चचाि करने में। 

 अर्िर्थ िंिुर्ष्ट और अर्िर्थ प्रर्िर्िया के महत्व की व्याख्या करने में। 

 प्रर्िर्िया और र्शकायिो ंको रचनात्मक रूप िे प्राप्त करने की प्रर्िया को रेखांर्कि करने में। 

 अर्िर्थ र्शकायिो ंको िंर्ालने के र्वर्र्न्न िरीको ंका वणिन करने में। 

 अर्िर्थ अनुर्व को बेहिर बनाने के र्वर्र्न्न िरीको ंपर चचाि करने में। 

 व्यावसालयकता, लशष्टाचाि औि नैलतक व्यवहाि का महत्व 

 व्यावसालयकता 
मेहमानो ंकी िंर्ावनाओ ंिे ऊपर और परे िाने के र्लए, आर्िथ्य के्षत्र योग्य स्ट्ाफ पर र्नर्िर करिा है। अर्धकांश शोध 
आर्िथ्य के्षत्र में िफलिा के र्लए आवश्क र्वर्र्न्न गुणो ंपर कें र्िि हैं। इि अध्ययन का मुख्य फोकि आर्िथ्य छात्रो ंकी 
उनकी पेशेवर र्वशेषिाओ ंऔर व्याविार्यकिा की धारणा थी। 

 
व्याविार्यकिा एक ऐिा िरीका है र्िििे कोई व्यन्वि कायि वािावरण या र्किी अन्म में कायि करिा है। अलग-अलग 
िगहो ंपर काम करने के र्लए अलग-अलग अनुर्व और र्डग्री की िरूरि होिी है। उदाहरण के र्लए, र्वर्र्न्न फास्ट् फूड 
रेस्तरां में काम करने के र्लए कॉलेि की र्डग्री की आवश्किा नही ंहोिी है, ज्मादािर र्िफि  हाई िूल या पररपक्व रवैया। 

 
हालाँर्क, व्याविार्यकिा को पररर्ार्षि करना एक कर्ठन कायि है र्ििकी कोई िष्ट पररर्ाषा नही ंहै। व्याविार्यकिा को 
र्वश्वािपूणि व्यवहार के माध्यम िे पहचाना िािा है। पेशेवर शेफ, वेटरपििन, प्रबंधक और महाप्रबंधक िर्हि उद्योग के 
र्ीिर िर्ी स्तरो ंपर इिका उपयोग कर िकिे हैं। स्नािक होना या िंगठन के र्ीिर एक र्वर्शष्ट स्तर पर काम करना 
कुछ अन्म उद्योगो ं के िमान आवश्किा नही ं है। उि "पेशेवर ज्ञान" का र्वकाि करना र्ििे िहकमी और आगंिुक 
व्यन्वि की रू्र्मका िे िंबंर्धि ज्ञान और कौशल को लागू करने के आधार पर स्वीकार करिे हैं। 

4.1.1.2 लशष्टाचाि 
नैर्िकिा महत्वपूणि हैं। एक होटल को िफल होने के र्लए, उर्चि व्यवहार की आवश्किा होिी है। होटल के कमिचाररयो ं
की शारीररक बनावट प्रर्िष्ान के िमग्र स्वरूप को बनाए रखने में िहायिा करिी है, लेर्कन वे कैिे व्यवहार करिे हैं यह 
होटल की प्रर्िष्ा को प्रर्ार्वि करिा है; आर्िथ्य के्षत्र में काम करने वालो ंके र्लए र्वर्र्न्न लोगो ंकी िरूरिो ंऔर अपेक्षाओं 
को िमायोर्िि करना मुन्विल हो िकिा है। र्किी की िवोत्तम क्षमिा के र्लए, कायि को पूरा करना अर्ी र्ी आवश्क है। 

 
 
 

 
 

 
 

यूलनट 4.1: प्रिावी संचाि औि सेवा मानक बनाए िखना 
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यूलनट का उदे्दश्य 

इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

 प्रर्ावी िंचार के महत्व पर चचाि करने में। 

 अर्िर्थ िंिुर्ष्ट और अर्िर्थ प्रर्िर्िया के महत्व की व्याख्या करने में। 

 प्रर्िर्िया और र्शकायिो ंको रचनात्मक रूप िे प्राप्त करने की प्रर्िया को रेखांर्कि करने में। 

 अर्िर्थ र्शकायिो ंको िंर्ालने के र्वर्र्न्न िरीको ंका वणिन करने में। 

 अर्िर्थ अनुर्व को बेहिर बनाने के र्वर्र्न्न िरीको ंपर चचाि करने में। 

 व्यावसालयकता, लशष्टाचाि औि नैलतक व्यवहाि का महत्व 

 व्यावसालयकता 
मेहमानो ंकी िंर्ावनाओ ंिे ऊपर और परे िाने के र्लए, आर्िथ्य के्षत्र योग्य स्ट्ाफ पर र्नर्िर करिा है। अर्धकांश शोध 
आर्िथ्य के्षत्र में िफलिा के र्लए आवश्क र्वर्र्न्न गुणो ंपर कें र्िि हैं। इि अध्ययन का मुख्य फोकि आर्िथ्य छात्रो ंकी 
उनकी पेशेवर र्वशेषिाओ ंऔर व्याविार्यकिा की धारणा थी। 

 
व्याविार्यकिा एक ऐिा िरीका है र्िििे कोई व्यन्वि कायि वािावरण या र्किी अन्म में कायि करिा है। अलग-अलग 
िगहो ंपर काम करने के र्लए अलग-अलग अनुर्व और र्डग्री की िरूरि होिी है। उदाहरण के र्लए, र्वर्र्न्न फास्ट् फूड 
रेस्तरां में काम करने के र्लए कॉलेि की र्डग्री की आवश्किा नही ंहोिी है, ज्मादािर र्िफि  हाई िूल या पररपक्व रवैया। 

 
हालाँर्क, व्याविार्यकिा को पररर्ार्षि करना एक कर्ठन कायि है र्ििकी कोई िष्ट पररर्ाषा नही ंहै। व्याविार्यकिा को 
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कुछ अन्म उद्योगो ं के िमान आवश्किा नही ं है। उि "पेशेवर ज्ञान" का र्वकाि करना र्ििे िहकमी और आगंिुक 
व्यन्वि की रू्र्मका िे िंबंर्धि ज्ञान और कौशल को लागू करने के आधार पर स्वीकार करिे हैं। 
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नैलतकता लनम्नलिस्पखत कािणो ंसे महत्वपूणि है: 

 अर्िर्थ की बुर्नयादी िरूरिो ंको पूरा करना: र्नष्पक्ष, ईमानदार और नैर्िक होना बुर्नयादी मानवीय िरूरिो ंमें 
िे एक है। प्रते्यक अर्िर्थ स्वयं ऐिा बनना चाहिा है और एक ऐिे िंगठन के र्लए काम करना चाहिा है िो 
अपने व्यवहार में र्नष्पक्ष और नैर्िक हो। 

 र्वश्विनीयिा बनाना: यहां िक र्क िो लोग यह नही ंिानिे र्क व्यविाय या िंगठन कैिे काम करिे हैं, वे र्ी ऐिे 
होटल का ि�ान करने की िंर्ावना रखिे हैं िो नैर्िक र्ििांिो ंको कायम रखिा है। यहां िक र्क िंगठन की 
कायिशैली िे अनिान लोग र्ी इि धारणा को व्यापक रूप िे िाझा करिे हैं। 

 लोगो ंऔर नेिृत्व को एकिुट करना: कमिचारी उि होटल का ि�ान करिे हैं िो उिके र्ििांिो ंिे रहिा है। वे 
कनेन्वकं्ट्ग कारक के रूप में कायि करिे हैं िो र्नणिय लेने वालो ंऔर कमिचाररयो ंके र्लए एक िामान्म आधार 
स्थार्पि करिा है। यह एक र्मशन या लक्ष्म के िमथिन में िंगठनात्मक व्यवहार के िमिय को महत्वपूणि रूप िे 
प्रर्ार्वि करिा है। 

 र्नणिय लेने में िुधार: एक आदमी अपने िीवन र्र के िर्ी र्वकल्ो ंका योग उिके र्ाग्य को र्नधािररि करिा 
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नीचे उन्वल्लन्वखि कुछ बुर्नयादी र्शष्टाचार हैं र्िनका पालन र्कया िाना चार्हए: 

• िबर्क पुरुषो ंऔर मर्हलाओ ंके बीच िंवारने की आवश्किाएं अलग-अलग होगंी, दोनो ंको घडी पर रहिे हुए 
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• गमििोशी िे र्रा, मैत्रीपूणि स्वागि मेहमानो ंको आश्वस्त करिा है र्क वे आराम कर िकिे हैं और अपने र्ोिन 
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करिा है। 

• िब एक होटल-र्ििमें र्ौर्िक पौधे, ििावट, िाि-िज्जा, उपकरण और से्ट् शार्मल हैं, एक िाफ और िाफ-
िुथरी उपन्वस्थर्ि प्रसु्ति करिा है, िो यह र्किी र्ी र्चंिा को दूर करिा है र्क मेहमानो ंको रेस्तरां के उि र्हसे्स 
में स्वच्चिा की न्वस्थर्ि के बारे में हो िकिा है र्ििे वे नही ंदेख िकिे हैं, घर के पीछे। 

• हमेशा र्वनम्र रहें और दूिरो ंकी िहायिा के र्लए िैयार रहें। िबिे महत्वपूणि गुणो ंकी िलाश करने वाले 
मेहमान र्मत्रिा, िमथिन और ऊपर और परे िाने वाले हैं। वह / वह िुर्नर्िि हो िकिा है र्क यह देखा िाएगा 
यर्द वे अन्म लोगो ंके प्रर्ि दयालु हैं और िरूरि पडने पर हमेशा मदद करने के र्लए िैयार रहिे हैं। 

• आर्िथ्य उद्योग में, वह कई अलग-अलग प्रकार के ग्राहको ं के िामने आएगा, और िर्ी ग्राहको ंको िमान 
मानक िेवा प्रदान करना हमेशा आवश्क होिा है। 

 4.1.1.3 नैलतकता 



फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

लकसी िी संचाि में 5 तत्व होते हैं। 

 पे्रषक: र्किी र्ी िंचार के र्लए, एक पे्रषक होना चार्हए। पे्रषक के र्बना कोई िंचार नही ंहो िकिा। इिर्लए 
कुछ िानकारी देने के र्लए एक पे्रषक या एक टि ांिमीटर होना चार्हए। 

 संदेश: िंचार की आवश्किा िर्ी उत्पन्न होिी है िब र्किी व्यन्वि के मन में कोई र्वचार या आवेग उत्पन्न 
होिा है। अगर इि र्वचार या आवेग को र्किी को बिाना है, िो कुछ उदे्दश् होना चार्हए। 

 मीलडया: मीर्डया िंचार के र्लए चुनी गई र्वर्ध या िरीका है। िंचार के र्लए कई माध्यम, िैिे टेलीफोन, डाक 
आर्द उपलब्द हैं। 

 रिसीवि: र्किी र्ी िंचार का प्राथर्मक उदे्दश् यह है र्क यह प्रर्ावी रूप िे ररिीवर िक पहंुचे। वह वह व्यन्वि 
है िो प्रर्िर्िया/उत्तर देिा है। इिर्लए र्किी र्ी िंदेश के र्लए एक ररिीवर होना चार्हए। 

 फीडबैक: ररिीवर िो प्रर्िर्िया देिा है उिे फीडबैक कहा िािा है िो र्फर िे िंचार का एक र्हस्सा बनिा है 
और र्ििके र्बना िंचार प्रर्ावी नही ंहोगा। 

 
 
 

 
िंचार का अथि है 'र्ाषण, लेखन या िंकेिो ंद्वारा र्वचारो ंया ज्ञान को प्रदान करना, िंपे्रर्षि करना या आदान-प्रदान करना। 
मानक श�ो ंमें, दो लोग िंचार करिे हैं िब वे िूचना स्थानांिररि करिे हैं या र्वचारो,ं ज्ञान या र्ावनाओ ंका आदान-प्रदान 
करिे हैं। िंचार के प्रर्ावशाली होने के र्लए, यह आवश्क है र्क हस्तांिररि की गई िानकारी को प्राप्तकिाि द्वारा िमझा 
िाए। िंचार का पररणाम िमझ है, और इिका प्राथर्मक उदे्दश् प्रर्िर्िया को पे्रररि करना है। 

 
िंचार न िो िंदेश का प्रिारण है और न ही िंदेश ही। िंदेश का प्रिारण िंदेश के िमान नही ंहोिा है। यह एक दोिरफा 
िंचार है िो ररिीवर िे शुरू होिा है और पे्रषक के िाथ िमाप्त होिा है। व्यापार में, िंचार िफल होना चार्हए। इिर्लए, 
प्रबंधन िंचार के बारे में है। 

 
प्रबंधन के मुख्य कायि (योिना, आयोिन, ठहराव, र्नदेशन और र्नयंत्रण) नही ंहो िकिे हैंप्रर्ावी िंचार के र्बना अच्चा प्रदशिन  
र्कया। 

 
प्रिावी संचाि के सात सीएस 
 

 िंपूणििा 
 िंर्क्षन्वप्त 
 िोच-र्वचार 
 सू्थलिा 
 िष्टिा 
 र्शष्टाचार 
 यथाथििा 

 
 
 
 
 

4.1.2 प्रिावी संचाि 

4.1.2.1 संचाि के तत्व: 
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4.1.2 प्रिावी संचाि 

4.1.2.1 संचाि के तत्व: 

प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 

 
संचाि चक्र या संचाि की प्रलक्रया: 

 र्वचारो ंका र्नमािण: िंचार चि िब शुरू होिा है िब र्किी व्यन्वि के र्दमाग में कोई र्वचार उत्पन्न होिा है। 
अगर इि र्वचार को र्किी को बिाना है, िो कोई उदे्दश् होना चार्हए। 

 एन्कोर्डंग: र्वचार िंकेिो ंमें पररवर्ििि हो िािा है। िंकेि को िावधानी िे चुना िाना चार्हए। इि प्रकार र्वचारो ं
को िंकेिो ंमें बदलने की प्रर्िया को एन्कोर्डंग कहा िािा है। 

 र्डिैच और ररिेप्शन: एन्कोडेड िंदेश को उिके गंिव्य पर रे्ि र्दया िािा है। आमने-िामने िंचार और 
मौन्वखक िंचार में, पे्रषण के िुरंि बाद स्वागि होिा है। 

 र्डकोर्डंग: िब िंकेि अपने गंिव्य पर पहंुच िािे हैं, िो उन्ें र्फर िे र्वचारो ंमें अनुवार्दि र्कया िािा है; इि 
व्याख्या प्रर्िया को र्डकोर्डंग कहा िािा है। 

 ररिीवर की प्रर्िर्िया: यर्द यह िंदेश प्राप्त होिा है, िो ररिीवर िुरंि इिका िवाब देिा है। 

 प्रर्िर्िया: यर्द यह प्रर्िर्िया पे्रषक को वापि रे्ि दी िािी है, िो इिे प्रर्िर्िया कहा िािा है। प्रर्िपुर्ष्टप्रर्ावी 
िंचार के र्लए आवश्क है क्योरं्क, इिके र्बना, पे्रषक यह िुर्नर्िि नही ंकर िकिा र्क उिके िंदेश को 
प्रर्ावी ढंग िे िमझा गया है या नही।ं 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 4.1.1 िंचार प्रर्िया 
 

संचाि प्रलक्रया के मुख्य तत्व लनम्नलिस्पखत हैं:  
 संदिि -प्रिंग िंचार को प्रर्ार्वि करिा है। र्ौर्िक, िामार्िक, कालानुिर्मक या िांिृर्िक िंदर्ि। प्रिंग 
िर्ी िंचार का मागिदशिन करिा है। पे्रषक िंदेश िंदर्ि चुनिा है। 

 पे्रषक/एनकोडि -पे्रषक/एनकोडर िंदेश रे्ििा है। एक पे्रषक िंदेश को िंपे्रर्षि करने और प्रर्िर्िया प्राप्त 
करने के र्लए प्रिीको ंका उपयोग करिा है। एक प्रर्शक्षण प्रबंधक नए कमिचाररयो ंको प्रर्शर्क्षि कर िकिा है। 
व्यन्वि, िमूह या िंगठन रे्ि िकिे हैं। पे्रषक की पृष्रू्र्म, दृर्ष्टकोण, कौशल, दक्षिा और ज्ञान िंदेश को 
प्रर्ार्वि करिे हैं। मौन्वखक और गैर-मौन्वखक प्रिीक यह िुर्नर्िि करने के र्लए आवश्क हैं र्क प्राप्तकिाि 
िंदेश की व्याख्या करिा है। 

 संदेश -िंदेश पे्रषक का मुख्य र्वचार है। यह प्राप्तकिाि की प्रर्िर्िया का िंकेि देिा है। 

मेसेज एन्कोलडंग मीलडयम 
रिसीवि द्वािा 
लडकोलडंग 

रिसीवि (अब 
पे्रषक) 

पे्रषक अब 
रिसीवि द्वािा 
लडकोलडंग 

िेजने वािा 

मीलडयम एन्कोलडंग मेसेज 

टर ांसलमशन चिण 

आवाज 

प्रलतलक्रया चिण 

4.1.2.1 संचाि की प्रलक्रया
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िंदेश चुनना िंचार का पहला से्ट्प  है। िंदेश का उदे्दश् िष्ट होना चार्हए। 

 मध्यम -माध्यम िंदेशो ंको प्रिाररि करिा है। पे्रषक को एक उपयुि माध्यम का चयन करना चार्हए। अन्मथा, 
िंदेश र्विररि नही ं र्कया िा िकिा है। एक उपयुि िंचार माध्यम यह िुर्नर्िि करिा है र्क िंदेश िमझा 
िाए। यह चुनाव िंचार पर र्नर्िर करिा है। उदाहरण के र्लए, एक छोटे िमूह के िाथ िंवाद करिे िमय, 
लेखन का उपयोग करें। मौन्वखक प्रर्िर्िया िब चुनी िािी है िब गलिफहमी को िुरंि दूर र्कया िाना चार्हए। 

 प्राप्तकताि / लडकोडि -प्राप्तकिाि / र्डकोडर िंदेश का लक्ष्म है। र्डकोडर की िमझ प्राप्तकिाि ज्ञान, िंदेश 
प्रर्िर्िया और एन्कोडर र्नर्िरिा पर र्नर्िर करिी है। 

 प्रलतपुलष्ट -िंचार प्रर्िया का कें िीय र्ाग प्रर्िर्िया है। यह पे्रषक को िंदेश की प्रर्ावशीलिा का मूल्मांकन 
करने में िक्षम बनािा है। इिके अर्िररि, यह पे्रषक को यह ित्यार्पि करने में िहायिा करिा है र्क िंदेश 
िही ढंग िे र्डकोड र्कया गया था। प्रर्िर्िया मौन्वखक या अशान्व�क रूप िे (मुिान, आह, आर्द के रूप में) 
व्यि की िा िकिी है। इिे ररपोटि, मेमो आर्द में र्लन्वखि रूप में र्ी व्यि र्कया िा िकिा है। 

 
िॉट गेस्ट सलविस इशू्यज औि गेस्ट से माफी मांगना 

अर्धकांश िंरक्षक िो खराब, लापरवाह, अनुर्चि, या अक्षम िेवा का अनुर्व करिे हैं, वे कुछ िंयोिन चाहिे हैंर्नम्नर्लन्वखि: 
 

• सत्यापन -उनकी र्शकायि िुनी िािी है, और प्रर्िष्ान परवाह करिा है। मौर्लक स्तर पर, वेटर, ऊर मैनेिर, 
शेफ, िनरल मैनेिर या मार्लक द्वारा ईमानदारी िे व्यन्विगि माफी बहुि मायने रखिी है। 

• एक सुिाि - वे शायद अर्ी र्ी वही िोच रहे हो ं; वे एक घर्टया शाम के बिाये एक अच्ची शाम चाहिे हैं। वह 
मौका मि खोना। 

• एक मेकअप-अगर र्किी ने अपनी िालर्गरह के रार्त्रर्ोि, िारीख की राि, कॉपोरेट र्पच कायििम या उत्सव 
को बबािद कर र्दया है, िो वे र्फर िे प्रयाि करना चाहिे हैं। अगर कोई बाद में र्ी ऐिा कर िकिा है, िो वह 
हमेशा के र्लए उिका दोस्त है। 

• अच्चा कि िहे हो -हो िकिा है र्क र्किी ने उनके िाथ न्वखलवाड र्कया हो, लेर्कन उन्ोनें अपना िबक िीखा 
और अगली बार अन्म मेहमानो ं के िाथ बेहिर प्रयाि करेंगे। िाथ ही उन्ोनें प्रर्िष्ान को एक बेहिर िगह 
बनाने में बढ़-चढ़कर र्हस्सा र्लया है। 

• प्रलतपूलति -हो िकिा है र्क र्किी ने अपना बहुि िारा पैिा िला र्दया हो; वे इिे वापि चाहिे हैं। 
• बदिा -एक ने उन्ें खराब कर र्दया; अब वे पीछे हट गए। 
• पागि -उनकी र्शकायि वैध हो िकिी है या नही ंर्ी हो िकिी है, लेर्कन वे पागल हो गए हैं और व्यापार, 

पररवार, आर्द को बबािद करने के र्लए पृथ्वी के अंि िक एक का पीछा करें गे। िेवाओ ंके र्वपणन र्मश्रण के 
िीन नए ित्व हैं - लोग, प्रर्िया और र्ौर्िक िाक्ष्म - िेवाओ ंके र्वपणन के र्लए अर्द्विीय। 

• अलतलथ लशकायत प्रबंिनर्शकायिो ंको िंर्ालिे िमय, र्नम्न कायि करें : 

- बाि िुनोध्यान िे 
- प्रयत्न र्शकायि के कारण को िमझने के र्लए 
- क्षमा मांगना और न्वस्थर्ि को ठीक करने का वादा 
- यर्द र्शकायि र्ोिन िे िंबंर्धि है, अन्म र्ोिन का आदान-प्रदान या स्थानापन्न करना। 
- र्शकायिो ंको उनके ध्यान में लाने के र्लए अर्िर्थ को धन्मवाद दें  िार्क कोई इिका ध्यान रख िके 

उन्ें। 
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हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी में हर र्किी को अपने कररयर में कर्ी न कर्ी मेहमानो ंकी र्शकायिो ंका िामना करना पडिा है। वे 
र्शकायि को कैिे िंर्ालिे हैं, यह िर्ी अंिर बनािा है, चाहे गलि पेय प्राप्त करना, होटल के रेस्ट्ोरेंट में र्शकायि करना 
या हाउिकीर्पंग िे िंबंर्धि र्शकायि। िबिे पहले, अर्िर्थ की र्चंिा िुनें, िहानुरू्र्ि रखें और िमस्ा को िुरंि हल करने 
के र्लए िो कुछ र्ी कर िकिे हैं वह करें। इिके बाद, कमिचाररयो ंको दोष देने या बहाने बनाने के र्लए नही ंबन्वि अर्िर्थ 
को िवाब देने के र्लए प्रर्शर्क्षि करें। अंि में, उत्पादो ंया िेवाओ ंको बेहिर बनाने के र्लए अनुर्व का लार् उठाएं। 

 
लवलिन्न अलतलथ लशकायतें- 

सेवा से संबंलित लशकायतें -वे अक्सर होटल िेवाओ ंिे िंबंर्धि होिे हैं। आगंिुक को होटल िेवाओ ंमें िमस्ा हो िकिी 
है और वह दुखी हो िकिा है। यह कई मुद्दो ंको कवर कर िकिा है, र्ििमें िेवाओ ंके र्लए लंबे िमय िक प्रिीक्षा िमय, 
िामान िहायिा की कमी, गन्दा कमरे, र्मस्ड वेक-अप कॉल, र्ोिन िो या िो ठंडा या खराब िैयार र्कया गया है या 
अर्धक आपूर्िि मांगने पर अनदेखा र्कया िा रहा है। िब होटल पूणि अर्धर्ोग पर या उिके र्नकट िंचार्लि होिा है, िो 
फं्रट डेि को िेवा िे िंबंर्धि अर्धक र्शकायिें प्राप्त होिी हैं। 

 
व्यवहाि संबंिी लशकायतें -होटल के व्यवहार और व्यवहार अक्सर व्यवहार िंबंधी मुद्दो ंिे िुडे होिे हैं। हर होटल में एक 
कमिचारी और एक ग्राहक के बीच िकरार शुरू हो िािी है, िो ग्राहक िे र्शकायि का िंकेि देिा है। िब होटल के 
अिभ्य िदस् अिहि महिूि करिे हैं, या यर्द कोई अर्िर्थ होटल की बािचीि को िुनिा है या होटल की र्शकायिो ंको 
िुनिा है, िो वे एक रवैया र्शकायि व्यि कर िकिे हैं। अर्िर्थ की र्शकायिो ंऔर मुद्दो ंको प्रबंधको ंऔर पयिवेक्षको ंद्वारा 
िुना िाना चार्हए, र्िन्ें कारिवाई र्ी करनी चार्हए। िकारात्मक अर्िर्थ िंबंध बनाए रखने के र्लए, यह र्वशेष रूप िे 
महत्वपूणि हो िकिा है। 

 
यांलत्रक लशकायतें - यांर्त्रक र्शकायिें - यांर्त्रक िमस्ाएं वे हैं िो होटल के उपकरणो ं के िाथ हैं। अर्धकांश ग्राहक 
र्शकायिो ंमें टूटे हुए होटल उपकरण शार्मल थे। 

यर्द कोई अर्िर्थ को िंिुष्ट नही ंकर िकिा, प्रबंधक को बुलाओ, िो इिे िंर्ालेगा। 
- प्रर्िवेदन पयिवेक्षक को िर्ी र्शकायिें, चाहे र्किनी र्ी िुच्च क्यो ंन हो,ं िार्क िुधारात्मक कारिवाई की 

िा िके। 

कहो "मुझे 
अफ़सोस है

मानना 
तुम कैसे खिाब हो 

गए

कहो आप कैसे हैं 
िावना 

बिाओ आप कैिे 
करें गे हि किना 

वायदा 
आप अलग कैिे करें गे माफी  माँगना 

र्चत्र 4.1.2 िेवा के मुद्दो ंके र्लए अर्िर्थ िे क्षमा मांगना 

4.1.3 अलतलथ के लशकायतो ंको कैसे संिािें 
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4.1.3.1  अलतलथ लशकायतो ंसे लनपटने के लिए कदम 
से्टप  1 िुनो - र्चंिा - िहानुरू्र्ि। 

से्टप  2 अर्िर्थ को अलग करें। 

से्टप  3 शांि रहें - बहि न करें। 

से्टप  4 व्यन्विगि रुर्च र्दखाएं। 

से्टप  5 अर्वर्ार्िि ध्यान दें  - िमस्ा पर ध्यान दें  - दोष न दें  - अपमान न करें। 

से्टप  6 नोट ले लो। 

 
 
 
 

ए / िी, प्रकाश व्यवस्था, र्बिली, फनीचर, वेंर्डंग मशीन, बफि  बनाने वाले, दरवािे के िाले, नलिािी, टेलीर्विन, और अन्म 
मुद्दो ंको अक्सर िंबोर्धि र्कया िािा है। यर्द फं्रट ऑर्फि लॉग बुक और रखरखाव कायि आदेशो ंका प्रर्ावी ढंग िे 
उपयोग र्कया िािा है िो यांर्त्रक र्शकायिो ंको अर्धक बार र्नयंर्त्रि र्कया िा िकिा है । 

 
यांलत्रक कािणो ंसे अलतलथ लशकायतो ंके उदाहिण: 

• एयर कंडीशनर। 
• वेंर्डंग मशीन। 
• लाइटें काम नही ंकर रही हैं। 
• टीवी काम नही ंकर रहा है। 
• अिामान्म र्शकायिें। 

 
अिामान्म मुदे्द वे हैं र्िन पर होटल का कोई र्नयंत्रण नही ं है, िैिे पयािवरण, यािायाि, या पररवहन। एक अर्िर्थ कर्ी-
कर्ी यह अपेक्षा कर िकिा है र्क फं्रट डेि स्ट्ाफ अिामान्म र्शकायिो ंका िमाधान करे या, कम िे कम, उनकी बाि 
िुने। हालांर्क, होटल कोई कारिवाई करने के र्लए शन्विहीन है। कर्ी-कर्ी आगंिुक अनुर्चि या अिंर्व अनुरोध करिे हैं, 
िैिे र्क न्वस्वर्मंग पूल की कमी, िावििर्नक पररवहन िक पहंुच, खराब मौिम आर्द पर र्वलाप करना। 

 
ज्मादािर मामलो ंमें, अिामान्म र्शकायिो ंके आिपाि के िथ्यो ंपर होटलो ंका बहुि कम या कोई प्रर्ाव नही ंपडिा है। 
इिर्लए फं्रट ऑर्फि प्रबंधन को फं्रट डेि स्ट्ाफ को िूर्चि करना चार्हए र्क, अविर पर, आगंिुक उन चीिो ंके बारे में 
र्शकायि कर िकिे हैं र्िन्ें िंबोर्धि नही ंर्कया िा िकिा है। इि िरह के प्रर्शक्षण के माध्यम िे, स्ट्ाफ िदस् प्रर्ावी 
अर्िर्थ िंबंध रणनीर्ियो ंका उपयोग करके अिामान्म पररन्वस्थर्ियो ंको िंर्ालने और िंर्ार्वि मुन्विल पररन्वस्थर्ियो ंिे दूर 
रहने के र्लए अर्धक िुिन्वज्जि होगें। 

 
कमिे से संबंलित लशकायतें 
कमरे िे िंबंर्धि र्किी र्ी अर्िर्थ र्शकायिो ंको कमरो ंिे िंबंर्धि र्शकायिो ंमें वगीकृि र्कया िािा है। उदाहरण के 
र्लए, पुराने गदे्द, घर्टया दृश्, शोरगुल वाला कमरा, िबपर र्लनेन, या कमरे में खराब रोशनी र्ी इि िमस्ा में योगदान कर 
िकिे हैं। आिकल, अर्धकांश आरक्षण ऑनलाइन र्कए िािे हैं, और ग्राहक एक िस्वीर देखने की उ�ीद करिे हैं। 
इिर्लए आरक्षण र्ी उन्ें र्दए गए कमरे के अनुरूप होना चार्हए। 

 
कमिो ंसे संबंलित अलतलथ लशकायतो ंके उदाहिण: 

• शोर कक्ष। 
• नजारा अच्चा नही ंहै। 
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से्टप  7 र्वकल् चुनें - कोई झठेू वादे नही ंऔर अर्धकार िे अर्धक न हो।ं 

से्टप  8 िुधारात्मक कारिवाइयो ंकी योिना बनाएं - र्वर्शष्ट रहें - अवर्ध र्नधािररि करें। 

से्टप  9 प्रगर्ि की र्नगरानी करें। 

से्टप  10    आगे की कारिवाई करना। 
 

• आगंिुक को पूरा और अर्वर्ार्िि ध्यान दें  क्योरं्क वह उन्ें िुनिा है। 

• हो िके िो मेहमान को अलग कमरे में र्बठाएं िार्क बाकी मेहमान प्रर्ार्वि न हो।ं 

• िंयम बनाए रखें और आगंिुक के िाथ बहि में शार्मल न हो।ं 

• अर्िर्थ की आत्म-मूल्म की र्ावना के बारे में िागरूकिा बनाए रखें और इि मुदे्द में वास्तर्वक रुर्च। 
प्रदर्शिि करें। अर्िर्थ के नाम का बार-बार प्रयोग करें , और उनकी र्शकायि को अतं्यि गंर्ीरिा िे लें 

• अर्िर्थ पर पूरा और अर्वर्ार्िि ध्यान दें। 

• मौिूदा मुदे्द पर ध्यान दें , और 'आगंिुक पर दोषारोपण या अपमान' की बाि न करें। 

• अंक र्लखने के र्लए िमय र्नकालने िे िमय की बचि होिी है, खािकर यर्द र्किी अन्म व्यन्वि को 
शार्मल करने की आवश्किा हो। इिके अर्िररि, आगंिुक र्लन्वखि रूप में िहायिा के र्लए धीमा हो 
िाएगा। अंि में, यह िथ्य र्क स्ट्ाई िमस्ा को र्लखने के र्लए पयािप्त रूप िे र्चंर्िि है, एक और बाि है 
िो अर्िर्थ को िुरक्षा की र्ावना देिी है। 

• अर्िर्थ को उनके र्लए उपलब्द र्वर्र्न्न र्वकल्ो ंके बारे में िूर्चि करें। र्फर र्ी, अप्राप्य का वादा न करें , 
और अर्धकार के दायरे िे बाहर न िाएं। 

• एक कर्ठन िमय िीमा र्नधािररि करें  र्ििके र्ीिर िुधारात्मक कारिवाइयाँ पूरी की िानी चार्हए। 
होनार्ििना िंर्व हो उिना र्वर्शष्ट, लेर्कन आवश्क िमय की मात्रा को कम करके न आंकें िमस्ा का 
िमाधान खोिने के र्लए। 

• िुधारात्मक कारिवाई कैिे हो रही है, इि पर नजर रखें। 

• इिी िम में: र्ले ही र्किी अन्म िदस् ने अर्िर्थ की र्शकायि को िंर्ाला हो, र्फर र्ी उिे यह 
िुर्नर्िि करने के र्लए उनके िाथ अनुविी कारिवाई करनी चार्हए र्क उनकी िमस्ा का िंिोषिनक 
िमाधान हो गया है। उठाए गए कदमो ंऔर घटना के पररणाम िर्हि पूरी घटना का वणिन करें। 

 
होटि के मेहमानो ंद्वािा उठाई गई लचंताओ ंको प्रिावी ढंग से संबोलित किने के लिए सुझाव 
र्ले ही अर्िर्थ अनुर्व के िाथ िमस्ाएं अपररहायि हैं, कमिचाररयो ंको पूणि अर्िर्थ िंिुर्ष्ट की गारंटी के र्लए र्शकायिो ंका 
िुरंि, उर्चि और पारदशी रूप िे िवाब देना चार्हए। होटल के मेहमानो ंके िाथ उत्पन्न होने वाली िमस्ाओ ंको हल 
करने में िवोत्तम प्रथाओ ंके र्लए कुछ उपयोगी िुझाव र्नम्नर्लन्वखि हैं: 

 
 िल्दी िे कारिवाई करें  - िब कोई मेहमान टीम के र्किी िदस् के पाि र्शकायि लेकर आिा है, िो िंकोच न 

करें। अर्िर्थ र्वरोध िमाधान रणनीर्ि में िीधे टैप करें  और गेंद को एक प्रस्ताव पर घुमाने के र्लए र्किी र्ी 
आवश्क स्ट्ाफ िदस्ो ंको शार्मल करें। 

 मेहमानो ंके प्रर्ि करुणा र्दखाएं - इि धारणा को हटा दें  र्क अर्िर्थ र्शकायि होटल और उि व्यन्वि के बीच 
एक प्रर्ियोर्गिा है िो उनके ठहरने िे अिंिुष्ट है। इिके बिाय, िब र्शकायि को होटल के ध्यान में लाया िािा 
है, िो कमिचाररयो ं को मेहमानो ं की बाि िुननी चार्हए, दोस्ताना व्यवहार करना चार्हए, और इिे लाने वाले 
अर्िर्थ के दृर्ष्टकोण िे इि मुदे्द को िमझने का प्रयाि करना चार्हए। मान लीर्िए र्क हम इन र्शकायिो ंको 
व्यन्विगि रूप िे लेने िे बच िकिे हैं और इिके बिाय िमस्ा का िमाधान खोिने पर ध्यान कें र्िि कर 
िकिे हैं। ऐिे में इिका फायदा िर्ी को होगा। 
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र्किी होटल, उिके िंचालन, या उिके िमग्र अनुर्व पर एक अर्िर्थ के दृर्ष्टकोण को प्राप्त करना माकेर्टंग श� 
"अर्िर्थ प्रर्िर्िया" द्वारा वर्णिि र्कया िाना है। एक िफल होटल िानिा है र्क मेहमानो ंको वापि कैिे लाया िाए। यह 
मेहमानो ंको िमझकर और िो वे चाहिे हैं उन्ें देकर िबिे अच्चा र्कया है। 

 
होटल अपने मेहमानो ंको कैिे िमझना शुरू करिा है? अर्िर्थ प्रर्िर्िया के माध्यम िे िबिे नम्र और िबिे मानक 
िरीको ंमें िे एक है। अर्िर्थ प्रर्िर्िया प्राप्त करने के र्वर्र्न्न िरीके मौिूद हैं और एक अर्धक िफल व्यविाय बनाने के 
र्लए इिे िमझ रहे हैं। 

 
मेहमानो ंिे फीडबैक कैिे लें:- 

 
• उनिे पूछो।ं 

• अर्िर्थ बनें। 

• िंकेन्विि िमूह। 

• प्रश्नावली और िवेक्षण। 

• उपयोग के आँकडे। 

• फं्रट-लाइन  कमिचारी। 
 

व्यवसाय में अलतलथ प्रलतलक्रया क्यो ंआवश्यक है? 

1. अर्िर्थ प्रर्िर्िया उत्पादो ंऔर िेवाओ ंको बेहिर बनाने में मदद करिी है। 

2. अर्िर्थ प्रर्िर्िया अर्िर्थ िंिुर्ष्ट को मापने में मदद करिी है।

 कहो, "आई एम िॉरी" - इि दुर्नया में कुछ चीिें हैं िो ईमानदारी िे माफी मांगने िे ज्मादा िुकून देिी हैं। 
इिर्लए, िब कोई अर्िर्थ र्शकायि आिी है, िो इिमें शार्मल होने वाले िर्ी टीम के िदस्ो ंको िीधे अर्िर्थ 
िे ईमानदारी और र्वनम्रिा िे माफी मांगनी चार्हए। 

 बहि िे बचें - टीम के िदस्ो ंके र्लए यह आवश्क है र्क वे मेहमानो ंकी र्शकायिो ंया उनके मुद्दो ंके प्रर्ि 
उनके दृर्ष्टकोण को व्यन्विगि रूप िे न लें। यह िोच अिहमर्ि का कारण बन िकिी है, िो अक्सर अर्धक 
आवश्क मुद्दो ंपर कें र्िि होिी है। िब हम प्रारंर्र्क िमस्ा-िमाधान चरणो ंको दरर्कनार करिे हैं और िीधे 
िमाधान रणनीर्ि पर िािे हैं, िो हम होटल को र्किी र्ी अर्िररि र्िरददि  िे बचािे हैं। 

 कमरे का उन्नयन और मुफ्त होटल िुर्वधाएं - यर्द वह उि िमस्ा का िमाधान नही ंकर िकिा है िो अर्िर्थ 
अनुर्व कर रहा है, िो अर्िर्थ को िांत्वना देने का िबिे अच्चा िरीका हो िकिा है र्क कमरे के उन्नयन या 
अन्म छूट के रूप में प्रीर्मयम िुर्वधाएं प्रदान करें , िो र्क नीर्ियो ंके आधार पर हो। होटल। स्ट्ाफ िदस्ो ंको 
ग्राहक िे माफी मांगनी चार्हए और िमझाना चार्हए र्क वे इि िमय िमस्ा का िमाधान नही ंकर िकिे हैं। 
हालांर्क, उन्ें यह प्रदर्शिि करना िारी रखना चार्हए र्क वे ग्राहक को खुश करने और उन्ें एक िंिोषिनक 
यात्रा अनुर्व देने के र्लए प्रर्िबि हैं। 

 मेहमानो ंके िाथ अनुविी - अपने मेहमानो ंके िाथ र्ववादो ंको िुलझाने के र्लए होटल की रणनीर्ि के माध्यम 
िे काम करिे िमय, टीम के िदस्ो ंको यह िुर्नर्िि करना चार्हए र्क मेहमानो ंको पिा है र्क कौन िा 
िमाधान लागू र्कया िा रहा है और उन्ें िमस्ा के िमग्र िमाधान के बारे में अद्यिन रखना चार्हए। इिके 
अलावा, यह िुर्नर्िि करने का प्रयाि करें  र्क उनके दृर्ष्टकोण पर र्वचार र्कया िाए और एक अर्िर्थ के रूप 
में उनकी िंिुर्ष्ट व्यन्वि और टीम दोनो ंके र्लए िव�� प्राथर्मकिा है। 

4.1.3 उनकी प्रलतलक्रया से अलतलथ संतुलष्ट को मापें 
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4.1.3 उनकी प्रलतलक्रया से अलतलथ संतुलष्ट को मापें 

प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 
 

3. अर्िर्थ प्रर्िर्िया एकत्र करना दशाििा है र्क कोई उनकी राय को महत्व देिा है। 

4. अर्िर्थ प्रर्िर्िया िविशे्रष् अर्िर्थ अनुर्व बनाने में मदद करिी है। 

5. अर्िर्थ प्रर्िर्िया अर्िर्थ प्रर्िधारण को बेहिर बनाने में मदद करिी है। 

6. अर्िर्थ फ़ीडबैक र्किी अन्म अर्िर्थ के र्लए िानकारी का एक र्वश्विनीय स्रोि है। 
 
अर्िर्थ फ़ीडबैक वह डेटा देिा है िो व्याविार्यक र्नणिय लेने में मदद करिा है। 
अलतलथ प्रलतलक्रया प्रपत्र  

  
 

 अर्िर्थ प्रर्िर्िया प्रपत्र  
 

आपके लिए सही तिीके से काम किना हमािे काम का एक महत्वपूणि लहस्सा है औि हम आपके 
हमािे साथ िहने के बािे में आपकी प्रलतलक्रया सुनना पसंद किते हैं। 

 
 

 उतृ्कष्ट अच्चा र्नष्पक्ष गरीब 
िामने कायािलय स्ट्ा     
रेस्ट्ोरेंट का माहौल     
रेस्ट्ोरेंट - खाना     
रेस्ट्ोरेंट स्ट्ाफ     
यात्रा डेि     
गृह व्यवस्था     
डोर मैन     
कमरे की िफाई     
िा     
र्फटनेि िेंटर     
व्यापार कें ि     
कुल र्मलाकर होटल रेर्टंग     

कोई अन्म र्टप्पणी? ……………………………………… ……………………………………… ………………… 
……………………………………… ……………………………………… ……………………………………… ......................... 
……………………………………… ……………………………………… ……………………………………… ......................... 
……………………………………… ……………………………………… ……………………………………… ......................... 
……………………………………… ……………………………………… ……………………………………… ......................... 
……………………………………… ……………………………………… ……………………………………… ......................... 
……………………………………… ……………………………………… ……………………………………… ......................... 

 
कमरा नंबर ……………………… 
नाम ………………………………… 
उपयोग की शतें: यह नमूना प्रारूप आपके होटल को िेटअप करने के र्लए एक िंदर्ि के रूप में उपयोग करने के र्लए 
अर्र्पे्रि है, आप अर्धकृि नही ंहैंइिे र्किी अन्म वेबिाइट (िैिे: डॉकस्ट्ॉक, न्वस्क्रब्ड, गाजू, डि ाइव आर्द) पर र्फर िे 
प्रकार्शि, पुनर्वििररि / अपलोड करने के र्लए। 

 
 
 

 
र्चत्र 4.1.3 अर्िर्थ प्रर्िर्िया प्रपत्र 

अ�त�� �ववर�

नाम

पता

फ़ोन

आप प�ष ह� या म�हला?ु

आप पर लाग होने वाले उपयत आय वग � पर �टक कर�ू ु ु

अ�त�� �ववर�

आप पहल� बार आ� ह� या �नय�मत अ�त�� ह�? �पहल� बार/�नय�मत)

कपया नीचे �द� ग� पमै ाने का उपयोग करके �न�न�ल��त ��न का म�यांकन कर�ृ ू

कमच� ार�

हमारा �टा� ज�रत� के ��त �कतना च�कस �ा?

�टा� आपके ��त �वन� �ा?

�टा� क�ल �ा?ु

या हमारे उपाद/सेवा�ं ज�रत� को परा करती ह�?ू

होटल के सम� प�रवे� का म�यांकन कर�?ू

या आपको �नकट भ�व�य म� हमारे सेवा क� आव�यकता होगी? हां/नह�ं

या आप वापसी भ�ट कर�गे

हमारे होटल म� सम� अनभव या है?ु

15 - 25 26 - 35 36 - 60 66 और ऊपर

अ�त उक�टृ अछा संतोषजनक बेकार 

आप �कस �कार क� सेवा का लाभ उठाना चाह�गे?

�तकनीक� / सम�न�  / सचनामक)ू

�च� 5�1�� अ�त�� ��त��या �प�
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यूलनट का उदे्दश्य 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

 र्लंग और आयु िंवेदनशीलिा के महत्व की व्याख्या करने में। 

 मेहमानो ंकी र्लंग और आयु-र्वर्शष्ट आवश्किाओ ंपर चचाि करने में। 

 र्वकलांग लोगो ंकी र्वर्शष्ट आवश्किाओ ंपर चचाि करने में। 

 कायिस्थल पर यौन उत्पीडन की ररपोटि करने के महत्व पर चचाि करने में। 

 िमस्ाओ ंको बढ़ाने, कायिस्थल के मुद्दो ंकी ररपोटि करने और वररष्ो ंिे प्रर्िर्िया प्राप्त करने के िरीको ंपर 
चचाि करने में। 

 
 
 

 
 

 

 
 
रे्दर्ाव नि िैिे लक्षणो ं के आधार पर व्यन्वियो ंया िमूहो ंका अनुर्चि या प्रर्िकूल व्यवहार है।र्लंग, आयु, या यौन 
अर्र्र्वन्माि। दुर्नया को िमझने के र्लए, मानव मन्वस्तष्क स्वार्ार्वक रूप िे वसु्तओ ंको वगीकृि करिा है। उदाहरण के 
र्लए, वह / शेंग ब�े लडके और लडर्कयो ं के बीच के अंिर को िल्दी िे िमझ लेिे हैं। निीििन, रे्दर्ाव अक्सर 
अर्वश्वाि और गलिफहमी के पररणामस्वरूप होिा है। 

 
रे्दर्ाव र्वर्र्न्न रूपो ंमें आिा है। वे कहां िे हैं, उनके रंग, िािीयिा और वे क्या करिे हैं, इि पर र्नर्िर करिे हुए, इनमें 
र्किी की िार्ि, गलि कामो,ं लोगो ंकी रूर्ढ़बििा और उनके व्यवहार, पूवािग्रह और यहां िक र्क घृणा के बारे में आहि 
करने वाली र्टप्पर्णयां शार्मल हो िकिी हैं। 

 
इिके अर्िररि, इिमें केवल अपमानिनक, परेशान करने वाला, या डराने-धमकाने वाला व्यवहार ही शार्मल नही ं है; 
इिमें कमि और दृर्ष्टकोण र्ी शार्मल हैं। याद रखने वाली िबिे महत्वपूणि बाि यह है र्क कोई रे्दर्ाव उर्चि नही ंहै, िब 
र्ी नही ंिब मिाक में र्कया गया हो। दुर्ािग्य िे, कर्ी-कर्ी लोग अनिाने में रे्दर्ावपूणि बािें र्बना िाने ही कह देिे हैं। 

 
पेशा:र्ारि में र्किी र्ी अन्म देश की िरह ही कई अलग-अलग रोिगार के्षत्र हैं। प्रते्यक रू्र्मका महत्वपूणि है क्योरं्क कायि 
को पूरा करने के र्लए िर्ी को एक दूिरे के िमथिन की आवश्किा होिी है। हालाँर्क, क्या हर कोई एक िमान रूप िे 
िर्ी का ि�ान करिा है? 

 
उदाहरण: 

• कुछ लोग कुछ व्यविायो ंिे शे्रष् महिूि करिे हैं और इिर्लए उनके बारे में कम राय रखिे हैं। 

• कुछ लोग अपना पेशा और पद पाकर अपना व्यवहार बदल लेिे हैं। 
 

ग्राहक बनाम िेवा प्रदािा: "अर्िर्थ हमेशा िही होिा है।" हालाँर्क, कुछ लोग उि दावे को बहुि दूर िक ले िािे हैं और 
इि िंबंध को शार्मल करिे हुए, िावििर्नक रूप िे एक दृश् बनािे हुए अहंकारी रूप िे शे्रष् कायि करने के र्लए इिे 
और्चत्य के रूप में उपयोग करिे हैं। 

यूलनट 4.2: लवलिन्न आयु समूहो,ं लिंग औि लवकिांग के प्रलत संवेदनशीिता 

4.2.1 िेदिाव 



फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

यूलनट का उदे्दश्य 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

 र्लंग और आयु िंवेदनशीलिा के महत्व की व्याख्या करने में। 

 मेहमानो ंकी र्लंग और आयु-र्वर्शष्ट आवश्किाओ ंपर चचाि करने में। 

 र्वकलांग लोगो ंकी र्वर्शष्ट आवश्किाओ ंपर चचाि करने में। 

 कायिस्थल पर यौन उत्पीडन की ररपोटि करने के महत्व पर चचाि करने में। 

 िमस्ाओ ंको बढ़ाने, कायिस्थल के मुद्दो ंकी ररपोटि करने और वररष्ो ंिे प्रर्िर्िया प्राप्त करने के िरीको ंपर 
चचाि करने में। 

 
 
 

 
 

 

 
 
रे्दर्ाव नि िैिे लक्षणो ं के आधार पर व्यन्वियो ंया िमूहो ंका अनुर्चि या प्रर्िकूल व्यवहार है।र्लंग, आयु, या यौन 
अर्र्र्वन्माि। दुर्नया को िमझने के र्लए, मानव मन्वस्तष्क स्वार्ार्वक रूप िे वसु्तओ ंको वगीकृि करिा है। उदाहरण के 
र्लए, वह / शेंग ब�े लडके और लडर्कयो ं के बीच के अंिर को िल्दी िे िमझ लेिे हैं। निीििन, रे्दर्ाव अक्सर 
अर्वश्वाि और गलिफहमी के पररणामस्वरूप होिा है। 

 
रे्दर्ाव र्वर्र्न्न रूपो ंमें आिा है। वे कहां िे हैं, उनके रंग, िािीयिा और वे क्या करिे हैं, इि पर र्नर्िर करिे हुए, इनमें 
र्किी की िार्ि, गलि कामो,ं लोगो ंकी रूर्ढ़बििा और उनके व्यवहार, पूवािग्रह और यहां िक र्क घृणा के बारे में आहि 
करने वाली र्टप्पर्णयां शार्मल हो िकिी हैं। 

 
इिके अर्िररि, इिमें केवल अपमानिनक, परेशान करने वाला, या डराने-धमकाने वाला व्यवहार ही शार्मल नही ं है; 
इिमें कमि और दृर्ष्टकोण र्ी शार्मल हैं। याद रखने वाली िबिे महत्वपूणि बाि यह है र्क कोई रे्दर्ाव उर्चि नही ंहै, िब 
र्ी नही ंिब मिाक में र्कया गया हो। दुर्ािग्य िे, कर्ी-कर्ी लोग अनिाने में रे्दर्ावपूणि बािें र्बना िाने ही कह देिे हैं। 

 
पेशा:र्ारि में र्किी र्ी अन्म देश की िरह ही कई अलग-अलग रोिगार के्षत्र हैं। प्रते्यक रू्र्मका महत्वपूणि है क्योरं्क कायि 
को पूरा करने के र्लए िर्ी को एक दूिरे के िमथिन की आवश्किा होिी है। हालाँर्क, क्या हर कोई एक िमान रूप िे 
िर्ी का ि�ान करिा है? 

 
उदाहरण: 

• कुछ लोग कुछ व्यविायो ंिे शे्रष् महिूि करिे हैं और इिर्लए उनके बारे में कम राय रखिे हैं। 

• कुछ लोग अपना पेशा और पद पाकर अपना व्यवहार बदल लेिे हैं। 
 

ग्राहक बनाम िेवा प्रदािा: "अर्िर्थ हमेशा िही होिा है।" हालाँर्क, कुछ लोग उि दावे को बहुि दूर िक ले िािे हैं और 
इि िंबंध को शार्मल करिे हुए, िावििर्नक रूप िे एक दृश् बनािे हुए अहंकारी रूप िे शे्रष् कायि करने के र्लए इिे 
और्चत्य के रूप में उपयोग करिे हैं। 

यूलनट 4.2: लवलिन्न आयु समूहो,ं लिंग औि लवकिांग के प्रलत संवेदनशीिता 

4.2.1 िेदिाव 

प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

उदाहरण: 

• मैं मेहमान हँ; वह वही करिा है िो मैं उिे करने के र्लए कहिा हँ! 

• अगर वह मेरे कहे अनुिार नही ंकरिा/करिी है, िो मैं उपर्ोिा िंरक्षण को उिकी ररपोटि करंूगा/करंूगी! 
 

पुरुष बनाम मलहिा: र्ारि एक प्रगर्िशील राष्टि  है। र्ले ही पुरुषो ंकी आबादी लगर्ग 52% है और मर्हलाएं लगर्ग 
48% हैं, र्फर र्ी मर्हलाओ ंको िर्ी के्षत्रो ंमें र्ाग लेने के र्लए प्रोत्सार्हि र्कया िािा है। निीििन, कई मर्हलाएं र्वर्र्न्न 
उद्योगो ंऔर िंगठनो ंके र्ीिर महत्वपूणि पदो ंपर हैं। र्फर र्ी, दुर्ािग्य िे, अर्ी र्ी कुछ िामान्म रे्दर्ावपूणि वाक्यांश हैं 
र्िन्ें कोई र्ी िुन िकिा है! 

 
उदाहरण: 

• मुझे यकीन है र्क उि धीमी कार में मेरे पीछे एक मर्हला है! 

• एक मर्हला का कििव्य पररवार की देखर्ाल करना, खाना बनाना और ब�े पैदा करना है। 
 

जालत औि िाष्टर ीयता: र्ारि र्वर्र्न्न राष्टि ीयिाओ ंवाला एक बहुिािीय राष्टि  है। यह खूबिूरि राष्टि  लगर्ग 100 र्वर्र्न्न देशो ं
के नागररको ंका घर है। र्ले ही एक बहुिांिृर्िक िमाि में अर्धकांश लोग िर्हषु्ण हैं और अन्म िार्ियो ंऔर राष्टि ीयिाओ ं
को स्वीकार करिे हैं, र्फर र्ी िानबूझकर और अनिाने में निीय रे्दर्ाव दोनो ंके कई उदाहरण हैं। 

 
उदाहरण: 

• वह डि ाइवर इिनी िल्दी और लापरवाही िे आगे बढ़ रहा है। मुझे र्वश्वाि है र्क वह (राष्टि ीयिा) हैं। 
• यह देखिे हुए र्क वह र्किना अिभ्य और दुव्यिवहार कर रहा है, लैंड िूिर का डि ाइवर िो मुझे हाईवे पर पंूछ 

रहा है, वह (राष्टि ीयिा) होना चार्हए। 
 

िालमिक लवश्वास: र्ारि एक धमिर्नरपेक्ष राष्टि  है, लेर्कन यह लोगो ंके िाथ उनकी धार्मिक मान्मिाओ ंके आधार पर रे्दर्ाव 
नही ंकरिा है। कई धार्मिक िुर्वधाएं हैं, और हर कोई अपने धमि का पालन करने के र्लए स्विंत्र है। र्फर र्ी, कुछ लोग 
पूवािग्रह िे ग्रर्िि होिे हैं और अपने धमि के कारण दूिरो ंके िाथ दुव्यिवहार करिे हैं। 

 
उदाहरण: 

• कुछ र्नयोिा र्किी र्वशेष िमूह के व्यन्वियो ंको र्नयुि नही ंकरना पिंद करिे हैं। 
• वह गलि है; मेरा धमि ही िही है! 
• र्ारि में, वह र्ििमि क्यो ंमना रहे हैं? 

 
लवकिांगता औि लवशेष आवश्यकता 
र्ारि िर्ी को िमान अविर देने में र्वश्वाि रखिा है, िो र्वशेष 
आवश्किा वाले लोगो ंके र्लए िही है। र्ारि र्वशेष िरूरिो ंवाले लोगो ं
के र्लए देश को िुलर् बनाने का प्रयाि करिा है। इिमें यह िुर्नर्िि 
करने के र्लए कानून हैं र्क कायिस्थल में उनके िाथ रे्दर्ाव नही ं र्कया 
िािा है। र्फर र्ी, र्वशेष आवश्किा वाले लोगो ंके िाथ रे्दर्ाव के कुछ 
उदाहरण अर्ी र्ी र्मल िकिे हैं। 

 

 
 
लवकिांग िोगो ंकी लवशेष जरूितें: 

 
 

प्रवेश - र्वकलांग लोगो ंके र्लए िुलर् प्रवेश द्वार बनाना र्वकलांग लोगो ं
के र्लए होटल की पहंुच में िुधार का पहला कदम होना चार्हए। इि 
आवश्किा को प्रवेश द्वार िक िाने वाले रैंप का र्नमािण करके और 
चौखट की चौडाई (90 िेमी चौडा नू्मनिम) का र्वस्तार करके पूरा र्कया 
िा िकिा है। इिके अलावा, अपने आप खुलने वाले दरवािे मेहमानो ं
को अर्धक स्विंत्रिा की र्ावना प्रदान कर िकिे हैं। 

र्चत्र  4.3.1 र्वकलांगिा और र्वशेष आवश्किाएँ 



फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 
 
 
 

व्हीलचेयर-िुलर् रैंप वाली िीर्ढ़याँ / र्लफ्ट - यह देखने के र्लए िाँच करें  र्क होटल के िर्ी कमरे और कमरेर्वकलांग 
लोगो ंके र्लए नार्मि व्हीलचेयर का उपयोग करके प्रवेश र्कया िा िकिा है। कल्ना कीर्िए र्क िंपर्त्त के र्वर्र्न्न स्तरो ं
िक पहँुचने के र्लए; उिे िीर्ढ़यो ंका उपयोग करना चार्हए। यर्द ऐिा है, िो होटल में र्लफ्ट या िीढ़ी लगाकर र्वकलांग 
लोगो ंके र्लए अर्धक िुलर् हो िकिा है। इिके अलावा, रैंप स्थार्पि करें  िार्क मेहमान होटल की बालकर्नयो,ं बगीचो ं
और अन्म बाहरी के्षत्रो ंिक आिानी िे पहंुच िकें । 

 
वाशरूम - गै्रब रेल के िाथ उ� स्तरीय शौचालय या शौचालय स्थार्पि करें। यर्द वह बाथरूम र्िंक को नीचे नही ंकर 
िकिा है, िो बाथरूम में शॉवर और बाथ िीट और एक आपािकालीन कॉडि प्रदान करें। व्हीलचेयर पर बैठे मेहमानो ंको 
घूमने देने के र्लए बाथरूम/शॉवर कू्यर्बकल में कम िे कम 150 िेंटीमीटर का िकुि लेशन िेि होना चार्हए। 

 
पार्किं ग - रैंप या र्लफ्ट के िाथ होटल के पार्किं ग स्थान को र्वकलांगो ंके र्लए िुलर् बनाएं और होटल के िबिे 
आरामदायक पार्किं ग स्थानो ंको 'र्वकलांग मेहमानो ंके र्लए आरर्क्षि' के रूप में र्चर्िि करें। िुलर् कमरो ंमें र्नचली 
कोठरी की पट्टी, शे� या काउंटर पर हैंगर, लोहा, अर्िररि िर्कए और कंबल रखें। ओअर रूम 
िेवा मेनू, होटल र्नदेर्शका और टीवी चैनल गाइड िुलर् स्वरूपो ंमें। 

 
लिंग संवेदीकिण का महत्व 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्किी व्यन्वि के स्वस्थ र्वकाि के र्लए एक महत्वपूणि ित्व र्लंग िंवेदीकरण है। एक व्यन्वि दूिरे र्लंग की आवश्किाओ ं
को िमझने में र्वफल हो िकिा है, और र्वशेष रूप िे गंर्ीर पररन्वस्थर्ियो ंमें, यहां िक र्क स्वयं र्ी, यर्द वे उि र्लंग की 
मांगो ं के प्रर्ि िंवेदनशील नही ं हैं। प्राचीन काल िे, लोगो ं ने दुर्नया र्र में मानव अन्वस्तत्व के लगर्ग हर पहलू में इि 
िंवेदनशीलिा की आवश्किा को पहचाना और महिूि र्कया है। र्फर र्ी, व्यन्विगि और पेशेवर रूप िे इि नािुक 
र्वषय िे र्नपटने की बहुि बडी आवश्किा है। 

 
क्योरं्क प्रर्िर्नर्धत्व मायने रखिा है, र्लंग िंवेदीकरण महत्वपूणि है। प्रर्िर्नर्धत्व में र्किी व्यन्वि या िमुदाय को शार्मल 
करना िमानिा को बढ़ावा देिा है और एक बार बर्हषृ्कि िमूह को अपनेपन की र्ावना देिा है। प्रदशिन-उ�ुख ठोि 
िंिृर्ि के र्लए िंगठनो ंको प्रर्िर्ा के िही र्मश्रण की आवश्किा होिी है िो र्लंग द्वारा अप्रर्िबंर्धि हो। 

र्चत्र 4.3.2 र्लंग िंवेदीकरण का महत्व 
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व्हीलचेयर-िुलर् रैंप वाली िीर्ढ़याँ / र्लफ्ट - यह देखने के र्लए िाँच करें  र्क होटल के िर्ी कमरे और कमरेर्वकलांग 
लोगो ंके र्लए नार्मि व्हीलचेयर का उपयोग करके प्रवेश र्कया िा िकिा है। कल्ना कीर्िए र्क िंपर्त्त के र्वर्र्न्न स्तरो ं
िक पहँुचने के र्लए; उिे िीर्ढ़यो ंका उपयोग करना चार्हए। यर्द ऐिा है, िो होटल में र्लफ्ट या िीढ़ी लगाकर र्वकलांग 
लोगो ंके र्लए अर्धक िुलर् हो िकिा है। इिके अलावा, रैंप स्थार्पि करें  िार्क मेहमान होटल की बालकर्नयो,ं बगीचो ं
और अन्म बाहरी के्षत्रो ंिक आिानी िे पहंुच िकें । 

 
वाशरूम - गै्रब रेल के िाथ उ� स्तरीय शौचालय या शौचालय स्थार्पि करें। यर्द वह बाथरूम र्िंक को नीचे नही ंकर 
िकिा है, िो बाथरूम में शॉवर और बाथ िीट और एक आपािकालीन कॉडि प्रदान करें। व्हीलचेयर पर बैठे मेहमानो ंको 
घूमने देने के र्लए बाथरूम/शॉवर कू्यर्बकल में कम िे कम 150 िेंटीमीटर का िकुि लेशन िेि होना चार्हए। 

 
पार्किं ग - रैंप या र्लफ्ट के िाथ होटल के पार्किं ग स्थान को र्वकलांगो ंके र्लए िुलर् बनाएं और होटल के िबिे 
आरामदायक पार्किं ग स्थानो ंको 'र्वकलांग मेहमानो ंके र्लए आरर्क्षि' के रूप में र्चर्िि करें। िुलर् कमरो ंमें र्नचली 
कोठरी की पट्टी, शे� या काउंटर पर हैंगर, लोहा, अर्िररि िर्कए और कंबल रखें। ओअर रूम 
िेवा मेनू, होटल र्नदेर्शका और टीवी चैनल गाइड िुलर् स्वरूपो ंमें। 

 
लिंग संवेदीकिण का महत्व 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्किी व्यन्वि के स्वस्थ र्वकाि के र्लए एक महत्वपूणि ित्व र्लंग िंवेदीकरण है। एक व्यन्वि दूिरे र्लंग की आवश्किाओ ं
को िमझने में र्वफल हो िकिा है, और र्वशेष रूप िे गंर्ीर पररन्वस्थर्ियो ंमें, यहां िक र्क स्वयं र्ी, यर्द वे उि र्लंग की 
मांगो ं के प्रर्ि िंवेदनशील नही ं हैं। प्राचीन काल िे, लोगो ं ने दुर्नया र्र में मानव अन्वस्तत्व के लगर्ग हर पहलू में इि 
िंवेदनशीलिा की आवश्किा को पहचाना और महिूि र्कया है। र्फर र्ी, व्यन्विगि और पेशेवर रूप िे इि नािुक 
र्वषय िे र्नपटने की बहुि बडी आवश्किा है। 

 
क्योरं्क प्रर्िर्नर्धत्व मायने रखिा है, र्लंग िंवेदीकरण महत्वपूणि है। प्रर्िर्नर्धत्व में र्किी व्यन्वि या िमुदाय को शार्मल 
करना िमानिा को बढ़ावा देिा है और एक बार बर्हषृ्कि िमूह को अपनेपन की र्ावना देिा है। प्रदशिन-उ�ुख ठोि 
िंिृर्ि के र्लए िंगठनो ंको प्रर्िर्ा के िही र्मश्रण की आवश्किा होिी है िो र्लंग द्वारा अप्रर्िबंर्धि हो। 

र्चत्र 4.3.2 र्लंग िंवेदीकरण का महत्व 

प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3.3 शब्दाविी 
1. यौन अर्र्र्वन्माि: इिका िंबंध उन लोगो ंिे है, र्िनिे कोई 

व्यन्वि आकर्षिि होिा है और र्ििे डेट करना चाहिा है। 
िमलैंर्गक, िमलैंर्गक, िीधे, उर्यर्लंगी और अलैंर्गक 
अलग-अलग यौन अर्र्र्वन्माि हैं। 

2. िमलैंर्गकिा: िमान र्लंग या र्लंग के लोगो ंके बीच रोमांर्टक 
आकषिण, यौन आकषिण या यौन व्यवहार को िमलैंर्गकिा 
कहा िािा है। िमलैंर्गकिा एक यौन वरीयिा है र्ििे िमान 
र्लंग के व्यन्वियो ं के र्लए "र्ावनात्मक, रोमांर्टक, या यौन 
आकषिण का एक स्थायी पैटनि" के रूप में पररर्ार्षि र्कया 
गया है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 र्चत्र 4.3.3 र्लंग िंवेदीकरण का महत्व 

3. बाहर आना वह प्रर्िया है र्ििके द्वारा एलिीबीटीकू्य के रूप में पहचान करने वाला व्यन्वि अपनी यौन 
अर्र्र्वन्माि या र्लंग पहचान को स्वीकार करने के र्लए काम करिा है और इिे अन्म लोगो ंके िाथ खुले िौर 
पर िाझा करिा है। इि प्रर्िया में काफी िमय और मेहनि लग िकिी है। बाहर आने के र्लए बहादुरी की 
आवश्किा होिी है, और प्रते्यक व्यन्वि का अनुर्व अलग और अत्यर्धक व्यन्विगि होगा। 

िंगठनो ंको केवल वही बदलाव करने होगें िो आि मायने रखिे हैं क्योरं्क वे कल को ऐिी दुर्नया में नही ंर्छपा पाएंगे िहां 
र्ि�ेदारी पहले िे कही ं�ादा महत्वपूणि है। 

कंपनी का हर कमिचारी वहां काम करिे हुए व्यन्विगि और पेशेवर रूप िे र्वकर्िि होना चाहिा है। एक शतु्रिापूणि कायि 
वािावरण न केवल इिमें बाधा डालिा है बन्वि इिे और र्ी खराब बनािा है। र्लंग िंवेदीकरण आवश्क है क्योरं्क यह 
कमिचाररयो ंको कायिस्थल में िराहना और देखर्ाल का अनुर्व करािा है। अंि में, िमाि को आगे बढ़ाने के र्लए पहले की 
परंपराओ ंको धिा बिािे हुए मौिूदा िंरचनाओ ंको बदलने के र्लए िंगठनो ंका नैर्िक दार्यत्व है। 

िो िंगठन िेंडर िंवेदीकरण को प्राथर्मकिा नही ंदेिे हैं उनकी िंिृर्ियाँ हैं र्िनमें रे्दर्ाव और अिमानिा को मानदंड 
के रूप में स्वीकार र्कया िािा है। इि कायि िंिृर्ि के िामान्म होने के पररणामस्वरूप बढ़ा हुआ कारोबार, अनुपन्वस्थर्ि, 
आर्द। इिी िरह की नीर्ि इि र्वचार को प्रोत्सार्हि करिी है र्क एक र्लंग दूिरे िे शे्रष् है। र्लंग िंवेदनशीलिा का र्वचार 
र्लंग के आधार पर पूवािग्रह और रे्दर्ाव के कारण आने वाली बाधाओ ंको कम करने की रणनीर्ि है। र्लंग की परवाह 
र्कए र्बना एक-दूिरे के प्रर्ि ि�ान, िही र्लंग-िंवेदनशील वािावरण को बढ़ावा देने का पररणाम है। 

र्किी व्यन्वि के िीवन पर स्वीकृर्ि का प्रर्ाव बहुि अर्धक होिा है। एक िंगठन को पुरिृि र्कया िािा है िब वह 
र्किी व्यन्वि को स्वीकार करिा है र्क वे कौन हैं। उदाहरण के र्लए, एक अत्यर्धक पे्रररि टीम का िदस् अक्सर िमावेश 
और स्वीकृर्ि के कारण र्किी के बढे़ हुए आत्मर्वश्वाि का पररणाम होिा है, िो एक कंपनी को इिकी िाकार करने में 
िहायिा करिा है। 

4.2.1 िेदिाव 
होमोफोर्बया, र्बफोर्बया और टि ांिफोर्बया के न्वखलाफ अंिरािष्टि ीय र्दवि 17 मई को मनाया िािा हैएलिीबीटी अर्धकारो ं
के उलं्लघन को उिागर करने वाले वैर्श्वक कायििम आयोर्िि करने की इच्चा रखिा है और दुर्नया र्र में एलिीबीटी 
अर्धकारो ंकी कारिवाई में रुर्च िगािा है। 

इि र्दन LGBTQIA+ िमुदाय के र्लए िमावेश, ि�ान और िमथिन के र्लए हाँ कहने िे र्नमािण करने में मदद र्मलेगीएक 
ऐिी दुर्नया िहां हर कोई िुरर्क्षि और स्वागि महिूि कर िकिा है। यौन अर्र्र्वन्माि रे्दर्ाव का दूिरा नाम यौनवाद, 
यौन अर्र्र्वन्माि या यौन व्यवहार पर आधाररि है। 

1
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बाहर आने िे र्चंिा और घबराहट िे लेकर खुशी और मुन्वि की र्ावना िक कई र्ावनाएं पैदा हो िकिी हैं। 

4. होमोफोर्बया: िमलैंर्गकिा या उन लोगो ंके प्रर्ि र्वर्र्न्न प्रकार के प्रर्िकूल र्वश्वाि और व्यवहारिमलैंर्गक, 
िमलैंर्गक, उर्यर्लंगी या टि ांििेंडर के रूप में माना िािा है 
िामूर्हक रूप िे होमोफोर्बया (एलिीबीटी) के रूप में िाना 
िािा है। िमलैंर्गको ंऔर िमलैंर्गक लोगो ं के बारे में बाि 
करिे िमय, होमोफोर्बक व्यन्वि अपमानिनक श�ावली 
और गार्लयो ंका उपयोग कर िकिे हैं। 

5. एलिीबीटीकू्यए+: यह िमलैंर्गक, िमलैंर्गक, उर्यर्लंगी, 
टि ांििेंडर, इंटरिेक्स, क्वीर/प्रश्नोत्तरी और अलैंर्गक के र्लए 
एक उर्रिा हुआ िंर्क्षप्त नाम है। लोग अपने र्लंग, 
कामुकिा और शारीररक यौन र्वशेषिाओ ंके अपने अनुर्वो ं
का वणिन करने के र्लए कई अन्म श�ो ं(गैर-र्द्वआधारी और 
पैनिेकु्सअल) का उपयोग करिे हैं।

6. प्राइड मंथ: प्राइड मंथ एक ऐिा उत्सव है िो उन लोगो ंके 
पूरे महीने िक चलिा है िो खुद को िमलैंर्गक, िमलैंर्गक, 
उर्यर्लंगी, टि ांििेंडर और क्वीर के रूप में पहचानिे हैं, िाथ 
ही इन व्यन्वियो ंऔर उनके िमुदायो ंके इर्िहाि, िंिृर्ि 
और योगदान के र्लए र्ी। प्राइड मंथ को एलिीबीटीकू्यए+ 
र्हस्ट्ि ी मंथ के नाम िे र्ी िाना िािा है। र्ारि में 
एलिीबीटीकू्यए+ िमुदाय अिाधारण रूप िे अच्चा कर 
रहा है। प्राइड मंथ के दौरान आम िौर पर रूर्ढ़वादी माहौल 
के बाविूद र्ारिीय गवि र्दवि पर परेड और अन्म िमारोहो ं
में र्ाग लेिे हैं। प्राइड मंथ एक वार्षिक उत्सव है िो िून में 
होिा है। प्राइड मंथ के दौरान अर्धक रूर्ढ़वादी माहौल के 
बाविूद, कई लोग अर्ी र्ी परेड और अन्म कायििमो ंके 
िाथ प्राइड मंथ मनािे हैं। िून के महीने को हर िाल प्राइड 
मंथ के रूप में नार्मि र्कया िािा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

4.3.4 लिंग समानता 
िर्ी र्लंगो ं के लोगो ं को िमान अविर, अर्धकार और र्ि�ेदाररयां र्मलनी चार्हए। लैंर्गक िमानिा के माध्यम िे 
मर्हलाओ ंऔर लडर्कयो ंके न्वखलाफ र्हंिा िे बचा िािा है। यह अथिव्यवस्था के स्वास्थ्य के र्लए आवश्क है। िुरर्क्षि 
और स्वस्थ िमाि में मर्हलाओ ंऔर पुरुषो ंको िमान रूप िे महत्व र्दया िािा है। 

िब मर्हलाओ,ं पुरुषो,ं लडर्कयो ं और लडको ं के िमान अर्धकार, शिें और अविर हैं, िाथ ही िाथ अपने िीवन को 
र्नदेर्शि करने और िमाि की उन्नर्ि में योगदान करने की शन्वि है, िो लैंर्गक िमानिा हार्िल की गई है। यह िंिाधनो,ं 
प्रर्ाव और शन्वि के उर्चि र्विरण िे िंबंर्धि है। 

• दुर्नया र्र िे मर्हलाओ ंऔर लडर्कयो ंके प्रर्ि िर्ी प्रकार के पूवािग्रहो ंको दूर करें। 

• मर्हलाओ ंऔर लडर्कयो ंके न्वखलाफ शोषण िर्हि िर्ी प्रकार की र्हंिा को खत्म करना। 

• उन िर्ी प्रथाओ ंऔर परंपराओ ंको िमाप्त करें  िो मर्हलाओ ंऔर लडर्कयो ंके शारीररक, मानर्िक और यौन 
स्वास्थ्य को नुकिान पहंुचा िकिी हैं। 

चित्र गौरि माह
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बाहर आने िे र्चंिा और घबराहट िे लेकर खुशी और मुन्वि की र्ावना िक कई र्ावनाएं पैदा हो िकिी हैं। 

4. होमोफोर्बया: िमलैंर्गकिा या उन लोगो ंके प्रर्ि र्वर्र्न्न प्रकार के प्रर्िकूल र्वश्वाि और व्यवहारिमलैंर्गक, 
िमलैंर्गक, उर्यर्लंगी या टि ांििेंडर के रूप में माना िािा है 
िामूर्हक रूप िे होमोफोर्बया (एलिीबीटी) के रूप में िाना 
िािा है। िमलैंर्गको ंऔर िमलैंर्गक लोगो ं के बारे में बाि 
करिे िमय, होमोफोर्बक व्यन्वि अपमानिनक श�ावली 
और गार्लयो ंका उपयोग कर िकिे हैं। 

5. एलिीबीटीकू्यए+: यह िमलैंर्गक, िमलैंर्गक, उर्यर्लंगी, 
टि ांििेंडर, इंटरिेक्स, क्वीर/प्रश्नोत्तरी और अलैंर्गक के र्लए 
एक उर्रिा हुआ िंर्क्षप्त नाम है। लोग अपने र्लंग, 
कामुकिा और शारीररक यौन र्वशेषिाओ ंके अपने अनुर्वो ं
का वणिन करने के र्लए कई अन्म श�ो ं(गैर-र्द्वआधारी और 
पैनिेकु्सअल) का उपयोग करिे हैं।

6. प्राइड मंथ: प्राइड मंथ एक ऐिा उत्सव है िो उन लोगो ंके 
पूरे महीने िक चलिा है िो खुद को िमलैंर्गक, िमलैंर्गक, 
उर्यर्लंगी, टि ांििेंडर और क्वीर के रूप में पहचानिे हैं, िाथ 
ही इन व्यन्वियो ंऔर उनके िमुदायो ंके इर्िहाि, िंिृर्ि 
और योगदान के र्लए र्ी। प्राइड मंथ को एलिीबीटीकू्यए+ 
र्हस्ट्ि ी मंथ के नाम िे र्ी िाना िािा है। र्ारि में 
एलिीबीटीकू्यए+ िमुदाय अिाधारण रूप िे अच्चा कर 
रहा है। प्राइड मंथ के दौरान आम िौर पर रूर्ढ़वादी माहौल 
के बाविूद र्ारिीय गवि र्दवि पर परेड और अन्म िमारोहो ं
में र्ाग लेिे हैं। प्राइड मंथ एक वार्षिक उत्सव है िो िून में 
होिा है। प्राइड मंथ के दौरान अर्धक रूर्ढ़वादी माहौल के 
बाविूद, कई लोग अर्ी र्ी परेड और अन्म कायििमो ंके 
िाथ प्राइड मंथ मनािे हैं। िून के महीने को हर िाल प्राइड 
मंथ के रूप में नार्मि र्कया िािा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

4.3.4 लिंग समानता 
िर्ी र्लंगो ं के लोगो ं को िमान अविर, अर्धकार और र्ि�ेदाररयां र्मलनी चार्हए। लैंर्गक िमानिा के माध्यम िे 
मर्हलाओ ंऔर लडर्कयो ंके न्वखलाफ र्हंिा िे बचा िािा है। यह अथिव्यवस्था के स्वास्थ्य के र्लए आवश्क है। िुरर्क्षि 
और स्वस्थ िमाि में मर्हलाओ ंऔर पुरुषो ंको िमान रूप िे महत्व र्दया िािा है। 

िब मर्हलाओ,ं पुरुषो,ं लडर्कयो ं और लडको ं के िमान अर्धकार, शिें और अविर हैं, िाथ ही िाथ अपने िीवन को 
र्नदेर्शि करने और िमाि की उन्नर्ि में योगदान करने की शन्वि है, िो लैंर्गक िमानिा हार्िल की गई है। यह िंिाधनो,ं 
प्रर्ाव और शन्वि के उर्चि र्विरण िे िंबंर्धि है। 

• दुर्नया र्र िे मर्हलाओ ंऔर लडर्कयो ंके प्रर्ि िर्ी प्रकार के पूवािग्रहो ंको दूर करें। 

• मर्हलाओ ंऔर लडर्कयो ंके न्वखलाफ शोषण िर्हि िर्ी प्रकार की र्हंिा को खत्म करना। 

• उन िर्ी प्रथाओ ंऔर परंपराओ ंको िमाप्त करें  िो मर्हलाओ ंऔर लडर्कयो ंके शारीररक, मानर्िक और यौन 
स्वास्थ्य को नुकिान पहंुचा िकिी हैं। 
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4.3.5 अिीनस्थो ंद्वािा रिपोटि की गई समस्याओ ंऔि मुद्दो ंको 
प्रिावी ढंग से संिािना 

 िमस्ा की पहचान करें : िमस्ा कई अलग-अलग चीिें हो िकिी है, िैिे टीम के िदस् की र्चंिा, गलि 
िंचार, िकनीकी गडबडी या उर्चि उपकरण की कमी। हालाँर्क, इि मुदे्द को ठीक िे िमझना आवश्क है 
िार्क वह इिे िल्द िे िल्द और प्रर्ावी ढंग िे हल करने के र्लए एक योिना बना िके। 

 प्रर्ाव को िमझें: एक बार िब वह इि मुदे्द की पहचान कर लेिा है, िो र्िस्ट्म पर इिके प्रर्ाव को िमझने के 
र्लए इिका पिा लगाएं। िमस्ा क्या है, इिके आधार पर इिके पररणाम अलग-अलग स्तर के हो िकिे हैं। 

 िमस्ा-िमाधान को प्राथर्मकिा दें : िमस्ा के आधार पर, यह कायिस्थल में उत्पादकिा को थोडा बार्धि या 
पूरी िरह िे रोक िकिा है। इिर्लए, मुदे्द के इि से्ट्प  के दौरान, चुनौिी को मापना और यह र्नधािररि करना 
आवश्क है र्क इिे हल करने के र्लए उिे र्किना िमय और ऊिाि की आवश्किा होगी। 

 िंर्ार्वि िमाधान र्नधािररि करें : िमस्ा की गंर्ीरिा के आधार पर, िंर्ार्वि िमाधानो ंके िाथ आने में मदद 
करने के र्लए कायिस्थल में नेिाओ ंऔर र्वचारको ंकी एक टीम को इकट्ठा करने पर र्वचार करें। िमस्ा को हल 
करने के र्लए कई र्वकल् र्वकर्िि करना िबिे अच्चा है िार्क वह एक ऐिी योिना चुन िके िो र्वर्शष्ट 
िमस्ा के र्लए िबिे उपयुि हो। टीम के िाथ र्वचार-र्वमशि न केवल उिे अनुर्व और ज्ञान के र्वर्र्न्न स्तरो ं
पर र्रोिा करने की अनुमर्ि देिा है, बन्वि इििे उिे कायिस्थल के र्ीिर िंबंध बनाने और टीम के िमस्ा-
िमाधान कौशल को मिबूि करने में र्ी मदद र्मल िकिी है। 

 िमस्ा को हल करने के र्लए कारिवाई करें : एक बार िब उिने िमस्ा की पहचान कर ली और िंर्ार्वि 
िमाधानो ंपर र्वचार कर र्लया, िो वह एक िमाधान की र्दशा में काम करने के र्लए कारिवाई कर िकिा है। 
हालांर्क र्वर्र्न्न उद्योगो ंऔर िंगठनो ंमें मुद्दो ंके प्रबंधन के कई रूप हैं, इि प्रर्िया का लक्ष्म हमेशा उत्पादकिा 
में नू्मनिम मंदी के िाथ मौिूदा मुदे्द को िल्दी और प्रर्ावी ढंग िे हल करना है। 

 िानकारी इकट्ठा करें  और िमीक्षा करें : एक बार िब वह और टीम िमस्ा का िमाधान कर लेिी है और 
कायिस्थल में उत्पादकिा िामान्म हो िािी है, िो एक व्यापक िमस्ा ररपोटि बनाना फायदेमंद होिा है। िमस्ा 
प्रबंधन होने के बाद इि िरह की ररपोटि बनाने िे वह र्र्वष्य में इिी िरह के मुद्दो ंिे बचने के र्लए योिनाएँ 
र्वकर्िि कर िकिा है। 

 
समस्याओ ंको बढाया जा िहा है, कायिस्थि की समस्याओ ंकी सूचना दी जा िही है, औि वरिष्ठ अलिकािी स्पस्थलत 
पि प्रलतलक्रया दे िहे हैं 

 
िब काम पर कोई िमस्ा होिी है, िो इिे िीधे िौर पर शार्मल लोगो ंके बिाय ऊपरी प्रबंधन िे िंपकि  करने पर बढ़ा 
र्दया गया माना िािा है। र्किी परेशानी वाली पररन्वस्थर्ि को िफलिापूविक हल करने के र्लए उपयुि व्यन्वियो ंको िंदर्ि 
िे अवगि कराने की आवश्किा है। ज्मादािर मामलो ंमें, एिेलेशन आवश्क होिा है िब कोई िमस्ा होिी है र्क 
िमस्ा पर काम कर रहे मौिूदा कमिचारी हल करने में अिमथि होिे हैं और र्िनके पाि अर्धक अर्धकार और िंिाधन 
होिे हैं, उनिे िहायिा की आवश्किा होिी है। 

• मर्हलाओ ंके घरेलू कामो ंकी िराहना करना और उन्ें महत्व देना। मर्हलाओ ंऔर लडर्कयो ंको रािनीर्िक, 
आर्थिक और िावििर्नक के्षत्रो ंमें िमान पहंुच और िुनवाई के िमान अविर के र्लए प्रोत्सार्हि करें। 

• मर्हलाओ ंके यौन और प्रिनन स्वास्थ्य के अर्धकारो ंकी रक्षा की िानी चार्हए। 

• लैंर्गक िमानिा को बढ़ावा देने वाली नीर्ियो ंऔर कानूनो ंको प्रोत्सार्हि करें , िैिे मर्हलाओ ंको रू्र्म और अन्म 
प्रकार की िंपर्त्त, र्वत्तीय िेवाओ,ं र्वरािि और प्राकृर्िक िंिाधनो ंिक िमान पहंुच प्रदान करना। 



फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 

काम पि लकसी समस्या को प्रिावी रूप से कैसे बढाएं 

 िमस्ा को स्वीकार करें। 
 िमाधान र्नकालने का प्रयाि करें। 
 िबूि इकट्ठा करो। 
 पिा लगाएं र्क र्किको आगे बढ़ना है। 
 मुदे्द की व्याख्या करें। 
 मामले को उ� अर्धकारी के पाि ले िाएं। 

 
चाहे टीम के िदस्ो ंया मेहमानो ंके बीच कोई िमस्ा उत्पन्न हो, कर्ी-कर्ी पररन्वस्थर्ि की गंर्ीरिा को प्रबंधन के र्लए 
आगे बढ़ाने की आवश्किा होिी है। यह िमझना र्क र्किी एिेलेशन िे कैिे िंपकि  र्कया िाए, इििे उिे बेहिर 
िरीके िे मदद र्मल िकिी है, िब कोई र्ववाद उत्पन्न होिा है। 

 
वरिष्ठो ंसे प्रलतलक्रया प्राप्त किना औि उसका महत्व 

• प्रते्यक फीडबैक ित्र का अर्धकिम लार् उठाने के र्लए िबिे महत्वपूणि बाि यह है र्क िुनना है। 
• खुले र्दमाग िे रहिे हुए पूरा ध्यान दें। 
• फीडबैक देने वाले व्यन्वि को बीच में आने िे रोकने के र्लए हर िंर्व प्रयाि करें। 
• बहि या रक्षात्मक रुख अपनाने िे बचें। 

 
र्ले ही वह मान िकिा है र्क दूिरे व्यन्वि का मूल्मांकन गलि है, उन्ें अपने र्वचारो ंको पूरी िरह िे िमझाने का अविर 
देने िे ईमानदार आलोचना के र्लए आवश्क िीवंि, पारदशी और उत्पादक वािावरण को बढ़ावा र्मलिा है। प्रबंधक, 
िहकमी या ग्राहक के र्लए एक शांि और गैर-धमकी देने वाली िेर्टंग बनाकर फीडबैक मीर्टंग में र्ी िुधार र्कया िाएगा। 

 
कमिचाररयो ंके र्वकाि को िारी रखने के र्लए, रचनात्मक आलोचना आवश्क है। फीडबैक अपेक्षाओ ंकी व्याख्या करिा 
है, तु्रर्ट-िीखने में िहायिा करिा है, और आत्म-आश्वािन को बढ़ािा है। र्किी को िकारात्मक प्रर्िर्िया देना िरल है; 
वह र्िफि  उन्ें बिा िकिा है र्क उन्ोनें बहुि अच्चा काम र्कया है या बधाई दी है। 

 
िब प्रर्िर्िया देने की बाि आिी है, िो अभ्याि पररपूणि बनािा है, िैिा र्क र्किी और चीि के िाथ होिा है। र्नयर्मि 
और िहि प्रर्िर्िया आवश्क है। एक औपचाररक बैठक अर्धक गंर्ीर मामलो ंया प्रदशिन िमीक्षा के र्हसे्स के रूप में 
बािचीि के र्लए उपयुि है। हालांर्क, स्ट्ाफ िदस्ो ं के िाथ र्नयर्मि बािचीि में फीडबैक शार्मल करना कनेक्शन 
बनाने और एक ऐिे माहौल को बढ़ावा देने के र्लए एक शानदार िरीका है िहां व्यन्वि फीडबैक प्रदान करने और प्राप्त 
करने में आिानी महिूि करिे हैं। 

 
फीडबैक की बदौलि लोगो ंके पाि खुद को अलग िरह िे देखने का मौका है। वे बेहिर िमझ िकिे हैंदूिरे उन्ें कैिे 
देखिे हैं और उनका व्यवहार और काम करने के िरीके टीम के अन्म िदस्ो ंको कैिे प्रर्ार्वि करिे हैं। यह पहचानने की 
क्षमिा र्क वे कैिे र्वश्वाि को बढ़ावा देने में िक्षम हो िकिे हैं और अपनी टीम िे बेहिर प्रदशिन को पे्रररि कर िकिे हैं, 
नेिाओ ंके र्लए र्वशेष रूप िे खुलािा हो िकिा है। 
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काम पि लकसी समस्या को प्रिावी रूप से कैसे बढाएं 

 िमस्ा को स्वीकार करें। 
 िमाधान र्नकालने का प्रयाि करें। 
 िबूि इकट्ठा करो। 
 पिा लगाएं र्क र्किको आगे बढ़ना है। 
 मुदे्द की व्याख्या करें। 
 मामले को उ� अर्धकारी के पाि ले िाएं। 

 
चाहे टीम के िदस्ो ंया मेहमानो ंके बीच कोई िमस्ा उत्पन्न हो, कर्ी-कर्ी पररन्वस्थर्ि की गंर्ीरिा को प्रबंधन के र्लए 
आगे बढ़ाने की आवश्किा होिी है। यह िमझना र्क र्किी एिेलेशन िे कैिे िंपकि  र्कया िाए, इििे उिे बेहिर 
िरीके िे मदद र्मल िकिी है, िब कोई र्ववाद उत्पन्न होिा है। 

 
वरिष्ठो ंसे प्रलतलक्रया प्राप्त किना औि उसका महत्व 

• प्रते्यक फीडबैक ित्र का अर्धकिम लार् उठाने के र्लए िबिे महत्वपूणि बाि यह है र्क िुनना है। 
• खुले र्दमाग िे रहिे हुए पूरा ध्यान दें। 
• फीडबैक देने वाले व्यन्वि को बीच में आने िे रोकने के र्लए हर िंर्व प्रयाि करें। 
• बहि या रक्षात्मक रुख अपनाने िे बचें। 

 
र्ले ही वह मान िकिा है र्क दूिरे व्यन्वि का मूल्मांकन गलि है, उन्ें अपने र्वचारो ंको पूरी िरह िे िमझाने का अविर 
देने िे ईमानदार आलोचना के र्लए आवश्क िीवंि, पारदशी और उत्पादक वािावरण को बढ़ावा र्मलिा है। प्रबंधक, 
िहकमी या ग्राहक के र्लए एक शांि और गैर-धमकी देने वाली िेर्टंग बनाकर फीडबैक मीर्टंग में र्ी िुधार र्कया िाएगा। 

 
कमिचाररयो ंके र्वकाि को िारी रखने के र्लए, रचनात्मक आलोचना आवश्क है। फीडबैक अपेक्षाओ ंकी व्याख्या करिा 
है, तु्रर्ट-िीखने में िहायिा करिा है, और आत्म-आश्वािन को बढ़ािा है। र्किी को िकारात्मक प्रर्िर्िया देना िरल है; 
वह र्िफि  उन्ें बिा िकिा है र्क उन्ोनें बहुि अच्चा काम र्कया है या बधाई दी है। 

 
िब प्रर्िर्िया देने की बाि आिी है, िो अभ्याि पररपूणि बनािा है, िैिा र्क र्किी और चीि के िाथ होिा है। र्नयर्मि 
और िहि प्रर्िर्िया आवश्क है। एक औपचाररक बैठक अर्धक गंर्ीर मामलो ंया प्रदशिन िमीक्षा के र्हसे्स के रूप में 
बािचीि के र्लए उपयुि है। हालांर्क, स्ट्ाफ िदस्ो ं के िाथ र्नयर्मि बािचीि में फीडबैक शार्मल करना कनेक्शन 
बनाने और एक ऐिे माहौल को बढ़ावा देने के र्लए एक शानदार िरीका है िहां व्यन्वि फीडबैक प्रदान करने और प्राप्त 
करने में आिानी महिूि करिे हैं। 

 
फीडबैक की बदौलि लोगो ंके पाि खुद को अलग िरह िे देखने का मौका है। वे बेहिर िमझ िकिे हैंदूिरे उन्ें कैिे 
देखिे हैं और उनका व्यवहार और काम करने के िरीके टीम के अन्म िदस्ो ंको कैिे प्रर्ार्वि करिे हैं। यह पहचानने की 
क्षमिा र्क वे कैिे र्वश्वाि को बढ़ावा देने में िक्षम हो िकिे हैं और अपनी टीम िे बेहिर प्रदशिन को पे्रररि कर िकिे हैं, 
नेिाओ ंके र्लए र्वशेष रूप िे खुलािा हो िकिा है। 
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अभ्यास 

सत्य - असत्य वािे प्रश्न 

प्रश्न 1 एक अच्चा श्रोिा िानबूझकर अन्म विाओ ंको अपने र्वचार और र्वचार व्यि करने का मौका देने का 
प्रयाि करिा है। 

(क) ित्य 

(ख) अित्य 
 

प्रश्न 2 इि धारणा को हटा दें  र्क अर्िर्थ र्शकायि होटल और उि व्यन्वि के बीच एक प्रर्ियोर्गिा है िो उनके 
ठहरने िे अिंिुष्ट है। 

(क) ित्य 

(ख) अित्य 

 
लदए गए लवकल्ो ंमें से सबसे अच्चा लवकल् चुनें (MCQs) 

प्रश्न 3 र्दए गए र्वकल्ो ंमें िे कौन िर्िय श्रवण का र्हस्सा नही ंहै? 

(क) कें ि 

(ख) आदर 

(ग) स्वीकार करना 

(घ) िहानुरू्र्ि 
 

प्रश्न 4 क्या उपयोर्गिावाद र्नम्नर्लन्वखि में िे र्किके अंिगिि आिा है? 

(क) नैर्िक र्नणिय 
(ख) िुनने का कौशल 
(ग) प्रर्ावी िंचार 
(घ) इनमे िे कोई र्ी नही ं

 
प्रश्न 5 दुखी अर्िर्थ पर पूरा ध्यान कें र्िि करें  और अर्िर्थ को र्नम्नर्लन्वखि में िे र्किके र्बना अपनी र्शकायि 

व्यि करने दें? 

(क) रुकावट 
(ख) कें ि 
(ग) ध्यान 
(घ) िहानुरू्र्ि 

 
प्रश्न 6 पुरुषो ंऔर मर्हलाओ ंके र्लए र्नष्पक्ष होने की एक प्रर्िया है 

(क) र्लंग एकीकरण 

(ख) र्लंग िमानिा 
(ग) र्लंग रूर्ढ़वार्दिा  
(घ) र्लंग रे्दर्ाव 
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प्रश्न 6  र्नम्नर्लन्वखि में िे कौन लैंर्गक अिमानिा का कारण है? 

(क) गरीबी 
(ख) र्नरक्षरिा 
(ग) र्पिृित्ता 
(घ) ऊपर के िर्ी 

 
रिक्त स्थान के प्रश्नो ंकी पूलति किें  
 
प्रश्न 8.  लैंर्गक िमानिा __________ के िमान अर्धकार, शिें और अविर होने पर प्राप्त की िािी है। 

(क) मर्हलाएं, पुरुष, लडर्कयां और लडके  
(ख) मर्हलाएं और लडके 
(ग) पुरुष और लडर्कयां 
(घ) लडर्कयां और लडके 

 
प्रश्न 9. होमोफोर्बया में दूिरो ंके प्रर्ि कई िरह के अवांछनीय व्यवहार और र्ावनाएं शार्मल होिी हैं, र्ििे 

र्नम्नर्लन्वखि में िे र्कि रूप में िाना िािा है? 

(क) िमलैंर्गकिा 
(ख) मर्हला  
(ग) मानव 
(घ) लडर्कयां और लडके 

 
प्रश्न 10.  यौन अर्र्र्वन्माि रे्दर्ाव को यौन अर्र्र्वन्माि या यौन व्यवहार पर आधाररि होने के रूप में र्ी 

िाना िािा है, ऊपर र्दए गए कथन का वणिन करने वाले िवोत्तम र्वकल् का चयन करें। 

(क) कामुकिा 
(ख) होमोफोर्बया 
(ग) एलिीबीटीकू्यए+ 
(घ) इनमे िे कोई र्ी नही ं
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(क) गरीबी 
(ख) र्नरक्षरिा 
(ग) र्पिृित्ता 
(घ) ऊपर के िर्ी 

 
रिक्त स्थान के प्रश्नो ंकी पूलति किें  
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(ग) पुरुष और लडर्कयां 
(घ) लडर्कयां और लडके 

 
प्रश्न 9. होमोफोर्बया में दूिरो ंके प्रर्ि कई िरह के अवांछनीय व्यवहार और र्ावनाएं शार्मल होिी हैं, र्ििे 

र्नम्नर्लन्वखि में िे र्कि रूप में िाना िािा है? 

(क) िमलैंर्गकिा 
(ख) मर्हला  
(ग) मानव 
(घ) लडर्कयां और लडके 

 
प्रश्न 10.  यौन अर्र्र्वन्माि रे्दर्ाव को यौन अर्र्र्वन्माि या यौन व्यवहार पर आधाररि होने के रूप में र्ी 

िाना िािा है, ऊपर र्दए गए कथन का वणिन करने वाले िवोत्तम र्वकल् का चयन करें। 

(क) कामुकिा 
(ख) होमोफोर्बया 
(ग) एलिीबीटीकू्यए+ 
(घ) इनमे िे कोई र्ी नही ं

प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

संबंलित वीलडयो देखने के लिए कू्यआि कोड को सै्कन किें  

िंचार और अंगे्रिी प्रर्ावी िंचार 

नोट्स 

https://www.prathamopenschool.org/catalog/ResourceView/0fb2f763-e4bb-4d52-ac3e-b4440078a8da
https://www.prathamopenschool.org/catalog/ResourceView/76422
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 संगठन की गोपनीयता 
औि अलतलथ की 
गोपनीयता 

 
 
 

 

 

यूर्नट 5.1 - िंगठन की गोपनीयिा बनाए रखना  
यूर्नट 5.2 - अर्िर्थ िानकारी की गोपनीयिा बनाए रखना 

 
कौशल गुणवत्ता प्रगर्ि 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 

 

सीखने के प्रमुख परिणाम 
 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

 िंगठन की गोपनीयिा बनाए रखने में। 
 अर्िर्थ िानकारी की गोपनीयिा का वणिन करने में। 
 बौन्विक िंपदा अर्धकार (आईपीआर) और इिके महत्व पर चचाि करने में। 
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यूलनट का उदे्दश्य 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

1. िंबंर्धि व्यन्वि को आईपीआर के उलं्लघन की ररपोटि करने की प्रर्ियाओ ंकी व्याख्या करने में। 

 
 

 यूलनट 5.1: संगठन की गोपनीयता बनाए िखें  
 

 

 बौस्पद्क संपदा अलिकाि (आईपीआि) औि इसका महत्व 
बौस्पद्क संपदा (आईपी) बुन्वि की रचनाओ ंको िंदर्र्िि करिा है 
र्ििके र्लए कानून द्वारा नार्मि मार्लको ंको एकार्धकार िौपंा गया है। 

 
बौन्विक िंपदा अर्धकार (आईपीआर) आईपी के रचनाकारो ंको दी गई 
िुरक्षा हैं। इनमें टि ेडमाकि , कॉपीराइट, पेटेंट, औद्योर्गक र्डिाइन 
अर्धकार और कुछ अर्धकार के्षत्र में व्यापार रहस् शार्मल हैं। 

 
िंगीि, िार्हत्य, खोिो,ं आर्वष्कारो,ं श�ो,ं वाक्यांशो,ं प्रिीको ं और 
र्डिाइनो ंिर्हि कलात्मक कायों को बौन्विक िंपदा के रूप में िंरर्क्षि 
र्कया िा िकिा है। 

 
 

बौस्पद्क संपदा अलिकाि क्यो?ं र्चत्र 5.1.1 आईपीआर 

बौन्विक िंपदा अर्धकारो ंको र्वश्व स्तर पर स्वीकार और स्वीकार र्कए िाने के कई मूलरू्ि कारण हैं। हमें इन अर्धकारो ं
को क्यो ंस्वीकार करना चार्हए, इिके कुछ महत्वपूणि पहलू र्नम्नर्लन्वखि हैं: 

 
• नए र्वचारो ंके उत्पादन के र्लए व्यन्वि को प्रोत्साहन प्रदान करना। 

• रचनाकारो ंऔर अिेषको ंको वह ि�ान और स्वीकृर्ि प्रदान करना र्ििके वे हकदार हैं। 

• यह िुर्नर्िि करना र्क बौन्विक िंपदा को मौर्िक रूप िे मुआविा र्दया िािा है। 

• र्किी र्ी िरह िे प्रामार्णक और अपररवर्ििि उत्पादो ंकी पहंुच िुर्नर्िि करना। 
 

बौन्विक िंपदा (आईपी) के्षत्र देश की अथिव्यवस्थाओ ंऔर राज्मो ंमें महत्वपूणि योगदान देिा है। हमारी अथिव्यवस्था में दििनो ं
के्षत्रो ंके िंचालन के र्लए पेटेंट, टि ेडमाकि  और अन्म बौन्विक िंपदा अर्धकारो ंकी िफल िुरक्षा आवश्क है। दूिरी ओर, 
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• बौन्विक िंपदा िंरक्षण वैर्श्वक िमस्ाओ ंके र्लए नवीन प्रर्िर्ियाओ ंके र्वकाि की िुर्वधा प्रदान करिा है। 
 

एक उद्यमी के बौन्विक िंपदा अर्धकारो ंकी रक्षा उनके िोन्वखम लेने को प्रोत्सार्हि करिी है और स्वीकार करिी है। 
 

बौन्विक िंपदा की िुरक्षा एक गैर-पक्षपािी मुद्दा है र्ििका र्वर्र्न्न प्रकार के वैज्ञार्नक र्हिो ंका िमथिन करिे हैं। यह 
एकीकृि र्वषय है िो इन र्वर्र्न्न और आवश्क र्बंदुओ ंको िोडिा है। ये अर्धकार छोटे और बडे व्यविायो,ं श्रर्मको ंऔर 
उपर्ोिाओ ंका प्रर्िर्नर्धत्व करने वाले िंगठनो ंऔर अन्म प्रकार के व्याविार्यक िंघो ंिर्हि िर्ी र्वर्नमािण उद्योग के्षत्रो ं
द्वारा िमर्थिि हैं। 

 
 
  
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 5.1.2 आईपीआर प्रकार 

• पेटेंट:-एक पेटेंट एक प्रकार का अर्धकार है िो िरकार द्वारा एक आर्वष्कारक को र्दया िािा है। िावििर्नक 
प्रकटीकरण के बदले में, स्वामी िीर्मि िमय के र्लए आर्वष्कार करने, उपयोग करने, बेचने, चलाने और 
आयाि करने िे दूिरो ंको बाहर कर िकिा है। आर्वष्कारक को अपने आर्वष्कार िे िनिा को अवगि कराने 
के बदले में पेटेंट र्दए िािे हैं। एक आर्वष्कार एक उत्पाद या प्रर्िया है िो प्रौद्योर्गकी में एक पूवि र्नधािररि मुदे्द 
का िमाधान प्रदान करिा है। िामान्म िौर पर, इिे िीन प्राथर्मक आवश्किाओ ं को पूरा करने की 
आवश्किा होिी है: इिे नया होना चार्हए, इिे कुछ ऐिा होना चार्हए िो िष्ट नही ंहै, और इिके र्लए एक 
औद्योर्गक अनुप्रयोग की आवश्किा है। 

• कॉपीिाइट:-एक कॉपीराइट मूल कायि के र्नमाििा पर र्वशेष स्वार्मत्व अर्धकार प्रदान करिा है, आमिौर पर 
पूवि र्नधािररि अवर्ध के र्लए। कॉपीराइट की अवधारणा को "कायों" की एक र्वसृ्ति र्वर्वधिा पर लागू र्कया िा 
िकिा है, िो रचनात्मक, बौन्विक या कलात्मक अर्र्व्यन्वि हो िकिी है। र्वचार और िानकारी कॉपीराइट द्वारा 
िुरर्क्षि नही ंहैं; केवल वह रूप या ढंग र्ििमें कुछ व्यि र्कया िािा है। 

• औद्योलगक लडजाइन अलिकाि:-एक औद्योर्गक र्डजाइन अर्धकार, र्ििे "र्डजाइन अर्धकार" या र्डजाइन 
पेटेंट के रूप में र्ी िाना िािा है, बौन्विक िंपदा का एक रूप है िो गैर-र्वशुि रूप िे कायाित्मक वसु्तओ ंके 
िौदंयि गुणो ंकी िुरक्षा करिा है। िौन्दयाित्मक मूल्म के िाथ र्त्र-आयामी रूप में एक आकृर्ि, र्वन्माि, या पैटनि 
या रंग की िंरचना, या पैटनि और रंग का िंयोिन र्वकर्िि करना, एक औद्योर्गक र्डिाइन की पररर्ाषा है। 
उत्पाद, औद्योर्गक वसु्त या हस्तर्शल् बनाने के र्लए र्नमािण प्रर्िया में उपयोग र्कए िाने वाले दो या िीन 
आयामो ंमें पैटनि औद्योर्गक र्डिाइन के उदाहरण हैं। 
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फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 
 
 
 

• पौिो ंकी लकस्में:यह एक ब्ीडर को पौधे की र्कस्म का कानूनी िंरक्षण प्रदान करिा है। 

• टर ेडमाकि :एक र्चन्, र्डजाइन या अर्र्व्यन्वि आिानी िे पहचाने िाने योग्य और एक र्वशेष व्यापारी की वसु्तओ ं
या िेवाओ ंको अन्म व्यापाररयो ंिे अलग करिी है िो िमान िामान या िेवाएं प्रदान करिे हैं, टि ेडमाकि  के रूप 
में िाना िािा है। 

• व्यापाि की पोशाक:-व्यापार पोशाक कला का एक कानूनी श� है िो आम िौर पर र्किी उत्पाद या पैकेर्िंग 
के र्डिाइन, या यहां िक र्क एक इमारि की वासु्तकला के दृश् पहलुओ ंको िंदर्र्िि करिा है, र्ििका 
उपयोग उपर्ोिा उत्पाद के स्रोि की पहचान करने के र्लए कर िकिे हैं। 

• व्यापाि िहस्य:-एक व्यापार रहस् एक र्वर्ध, प्रर्िया, र्डिाइन, उपकरण, पैटनि, या िानकारी का िंग्रह है िो 
व्यापक रूप िे मान्मिा प्राप्त या आिानी िे पिा लगाने योग्य नही ं है और र्ििका उपयोग कंपनी ग्राहको ंया 
प्रर्ििर्धियो ंपर लार् प्राप्त करने के र्लए करिी है। 

 
कॉपीराइट उलं्लघन िब होिा है िब कॉपीराइट कानून द्वारा 
िंरर्क्षि कायि का उपयोग स्वामी की अनुमर्ि के र्बना र्कया िािा 
है। यह कॉपीराइट स्वामी को र्दए गए कुछ र्वशेष अर्धकारो ंका 
उलं्लघन करिा है, िैिे र्क प्रर्िर्लर्प बनाने, आवंर्टि करने, 
प्रदर्शिि करने या िंरर्क्षि कायि करने का अर्धकार और वु्यत्पन्न 
कायि बनाने का अर्धकार। काम का र्नमाििा, प्रकाशक, या कोई 
अन्म कंपनी र्ििे कॉपीराइट िौपंा गया है, आमिौर पर मार्लक 
होिा है। 
काम करने के र्लए कॉपीराइट का। कॉपीराइट के मार्लक 
अक्सर अपने अर्धकारो ंके उलं्लघन को रोकने और दंर्डि करने 
के र्लए र्वर्र्न्न कानूनी और िकनीकी बाधाओ ंका िहारा लेिे हैं। 

 

 

बौन्विक िंपदा का उलं्लघन िब हो िकिा है िब: र्किी और की बौन्विक िंपदा का उलं्लघन अनिाने में या कुछ लार् 
हार्िल करने के उदे्दश् िे र्कया िा िकिा है। िबिे अर्धक बार र्कए िाने वाले उलं्लघनो ंमें िे कुछ र्नम्नर्लन्वखि हैं: 

 
 पेटेंट, टि ेडमाकि , या कॉपीराइट अर्धकारो ंका उलं्लघन। 

 कॉपीराइट या टि ेडमाकि  की प्रर्िर्लर्प बनाना। 

 व्यापार रहस्ो ंका गलि इसे्तमाल। 
 

यह कैसे लकया जाता है? यहां कुछ उदाहिण लदए जा िहे हैं: 

पहले िे ही एक पेटेंट प्रदान र्कए गए उत्पाद, नाम या लोगो का उपयोग करने िे िीिरे पक्ष को यह र्वश्वाि र्दलाने में 
र्वत्तीय लार् प्राप्त होिा है र्क उनका उत्पाद, नाम या लोगो पेटेंट वाले के िमान है। उदाहरण के र्लए, मीर्डया के कायों 
(िैिे िंगीि या र्फ�ें) की अनर्धकृि प्रर्ियां बनाना और उन प्रर्ियो ंको र्वत्तीय लार् के र्लए बेचना या अन्मथा र्विररि 
करना। पहले पेटेंट के मार्लक िे लाइिेंि प्राप्त र्कए र्बना पेटेंट में उन्वल्लन्वखि र्वर्नदेशो ंके अनुिार माल का उत्पादन 
करके। प्रर्ििर्धियो ंिर्हि दूिरो ं के व्यापार रहस्ो ंको िानने के र्लए कॉपोरेट िािूिी का िंचालन करके। माल का 
र्नमािण करके या झठूी धारणा के िहि एक िेवा प्रदान करके र्क इन्ें पेटेंट र्दया गया है, वास्तव में, उन्ें एक नही ंर्दया 
गया है और इिके बिाय र्किी और को र्दए गए पेटेंट की प्रर्ियां हैं। 

 
कौन से बौस्पद्क संपदा लववाद उपचाि मौजूद हैं? 

 पेटेंट के उलं्लघन में उत्पादो ंके उत्पादन में उपयोग की िाने वाली िंपर्त्तयो ंकी िब्ती। 

 टि ेडमाकि  के अनर्धकृि उपयोग के मामलो ंमें, बंद करने के आदेश िारी र्कए िािे हैं। 

 नुकिान की र्रपाई के र्लए रु्गिान र्कए गए पैिे के रूप में नुकिान।

र्चत्र 5.1.3 कॉपीराइट उलं्लघन 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

यूलनट का उदे्दश्य 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

 र्वर्शष्टिा के अनुिार गोपनीय िानकारी के उपयोग, रं्डारण और र्नपटान प्रर्ियाओ ंपर चचाि करने में। 

 आर्िथ्य उद्योग में िंगठनात्मक गोपनीयिा और अर्िर्थ गोपनीयिा बनाए रखने के महत्व की व्याख्या करने में। 

 िंगठन और अर्िर्थ गोपनीयिा को प्रर्ार्वि करने वाले बौन्विक िंपदा मुद्दो ंऔर नीर्ियो ंपर चचाि करने में। 

 
 

 यूलनट 5.2: अलतलथ सूचना की गोपनीयता बनाए िखें  
 

 

 
कल्ना कीर्िए र्क र्किी के पाि एक छोटा होटल या मोटल है। एक िप्ताह के अंि में, एक िमूह बुर्कंग आिी है और 
चेक इन करिी है। उनकी आईडी और लाइिेंि-पे्लट की िानकारी लेिे िमय, उन्ें पिा चलिा है र्क वे अगले र्दन एक 
रािनीर्िक ि�ेलन में र्ाग लेने के र्लए शहर का दौरा कर रहे हैं। अगर कोई रूर्ढ़वादी है, िो चाय पार्टियो ंया एनआरए 
िदस्ो ंकी कल्ना करें। अगर कोई उदारवादी है, िो उन्ें वॉल स्ट्ि ीट प्रदशिनकाररयो ंया युि-र्वरोधी कायिकिािओ ंके रूप 
में िमझें। अब कल्ना कीर्िए र्क एक घंटे, एक र्दन, या दो िप्ताह बाद, एक पुर्लि अर्धकारी उन मेहमानो ंिे एकर्त्रि 
की गई िर्ी िूचनाओ ंको देखने की मांग करिा हुआ र्दखाई देिा है। उिके पाि न िो वारंट है और न ही िबूि है र्क 
मेहमानो ंने अपराध र्कया है। क्या र्किी को होटल या मोटल मार्लक के रूप में अपनी िानकारी देने के र्लए मिबूर र्कया 
िाना चार्हए? 

 
कई बार, होटल/रेस्ट्ोरेंट अर्िर्थ के रूप में, एक और पररवार के िदस्ो ंके बारे में िानकारी मांगने के र्लए बाध्य होगें, 
िैिे: 

 
• िंपकि  र्ववरण (उदाहरण के र्लए, अंर्िम नाम, पहला नाम, टेलीफोन नंबर, ईमेल)। 

• र्किी व्यन्वि के बारे में र्ववरण (उदाहरण के र्लए, ि� र्िर्थ, राष्टि ीयिा)। 

• ब�ो ंिे िंबंर्धि िानकारी (उदाहरण के र्लए, पहला नाम, ि� र्िर्थ, आयु) (उदाहरण के र्लए, पहला नाम, 
ि� र्िर्थ)। 

• िेर्डट काडि की िंख्या (लेनदेन और आरक्षण उदे्दश्ो ंके र्लए)। 

• होटल के लॉयल्टी प्रोग्राम या र्किी अन्म पाटिनर प्रोग्राम की िदस्िा िंख्या (उदाहरण के र्लए, एयरलाइन 
लॉयल्टी प्रोग्राम) (उदाहरण के र्लए, एयरलाइन लॉयल्टी प्रोग्राम)। 

• आगमन और प्रस्थान दोनो ंकी र्िर्थयां। 

• अर्िर्थ (अर्िर्थयो)ं की प्राथर्मकिाएं और रुर्चयां (उदाहरण के र्लए, धूम्रपान या धूम्रपान रर्हि कमरा, पिंदीदा 
फशि, र्बस्तर का प्रकार, िमाचार पत्रो ं/ पर्त्रकाओ ंका प्रकार, खेल और िांिृर्िक रुर्चयां)। 

• हमारे र्किी प्रर्िष्ान में अर्िर्थ के ठहरने के दौरान या बाद में प्राप्त पूछिाछ और प्रर्िर्िया। 
 

आर्िथ्य व्यविाय मेहमानो ंकी एक र्वसृ्ति शंृ्रखला को र्ोिन, आवाि और मनोरंिन प्रदान करिा है। पररणामस्वरूप, 
होटल के कमिचारी प्रर्िर्दन गोपनीय िंरक्षक िानकारी िे र्नपटेंगे। पररणामस्वरूप, वे अपने बारे में ऐिी बािें िान िकिे 
हैं र्िन्ें गुप्त रखा िाना चार्हए। हालांर्क होटल उद्योग में गोपनीयिा को र्नयंर्त्रि करने वाले कोई िष्ट र्नयम नही ंहैं, 
होटल के अनुबंधो ंऔर र्नयमो ंको मेहमानो ंको िष्ट करना चार्हए र्क वे र्कि स्तर की गोपनीयिा का अनुमान लगा िकिे 
हैं। 

 5.2.1 अलतलथ के कॉपीिाइट का सम्मान किें  



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

यूलनट का उदे्दश्य 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

 र्वर्शष्टिा के अनुिार गोपनीय िानकारी के उपयोग, रं्डारण और र्नपटान प्रर्ियाओ ंपर चचाि करने में। 

 आर्िथ्य उद्योग में िंगठनात्मक गोपनीयिा और अर्िर्थ गोपनीयिा बनाए रखने के महत्व की व्याख्या करने में। 

 िंगठन और अर्िर्थ गोपनीयिा को प्रर्ार्वि करने वाले बौन्विक िंपदा मुद्दो ंऔर नीर्ियो ंपर चचाि करने में। 

 
 

 यूलनट 5.2: अलतलथ सूचना की गोपनीयता बनाए िखें  
 

 

 
कल्ना कीर्िए र्क र्किी के पाि एक छोटा होटल या मोटल है। एक िप्ताह के अंि में, एक िमूह बुर्कंग आिी है और 
चेक इन करिी है। उनकी आईडी और लाइिेंि-पे्लट की िानकारी लेिे िमय, उन्ें पिा चलिा है र्क वे अगले र्दन एक 
रािनीर्िक ि�ेलन में र्ाग लेने के र्लए शहर का दौरा कर रहे हैं। अगर कोई रूर्ढ़वादी है, िो चाय पार्टियो ंया एनआरए 
िदस्ो ंकी कल्ना करें। अगर कोई उदारवादी है, िो उन्ें वॉल स्ट्ि ीट प्रदशिनकाररयो ंया युि-र्वरोधी कायिकिािओ ंके रूप 
में िमझें। अब कल्ना कीर्िए र्क एक घंटे, एक र्दन, या दो िप्ताह बाद, एक पुर्लि अर्धकारी उन मेहमानो ंिे एकर्त्रि 
की गई िर्ी िूचनाओ ंको देखने की मांग करिा हुआ र्दखाई देिा है। उिके पाि न िो वारंट है और न ही िबूि है र्क 
मेहमानो ंने अपराध र्कया है। क्या र्किी को होटल या मोटल मार्लक के रूप में अपनी िानकारी देने के र्लए मिबूर र्कया 
िाना चार्हए? 

 
कई बार, होटल/रेस्ट्ोरेंट अर्िर्थ के रूप में, एक और पररवार के िदस्ो ंके बारे में िानकारी मांगने के र्लए बाध्य होगें, 
िैिे: 

 
• िंपकि  र्ववरण (उदाहरण के र्लए, अंर्िम नाम, पहला नाम, टेलीफोन नंबर, ईमेल)। 

• र्किी व्यन्वि के बारे में र्ववरण (उदाहरण के र्लए, ि� र्िर्थ, राष्टि ीयिा)। 

• ब�ो ंिे िंबंर्धि िानकारी (उदाहरण के र्लए, पहला नाम, ि� र्िर्थ, आयु) (उदाहरण के र्लए, पहला नाम, 
ि� र्िर्थ)। 

• िेर्डट काडि की िंख्या (लेनदेन और आरक्षण उदे्दश्ो ंके र्लए)। 

• होटल के लॉयल्टी प्रोग्राम या र्किी अन्म पाटिनर प्रोग्राम की िदस्िा िंख्या (उदाहरण के र्लए, एयरलाइन 
लॉयल्टी प्रोग्राम) (उदाहरण के र्लए, एयरलाइन लॉयल्टी प्रोग्राम)। 

• आगमन और प्रस्थान दोनो ंकी र्िर्थयां। 

• अर्िर्थ (अर्िर्थयो)ं की प्राथर्मकिाएं और रुर्चयां (उदाहरण के र्लए, धूम्रपान या धूम्रपान रर्हि कमरा, पिंदीदा 
फशि, र्बस्तर का प्रकार, िमाचार पत्रो ं/ पर्त्रकाओ ंका प्रकार, खेल और िांिृर्िक रुर्चयां)। 

• हमारे र्किी प्रर्िष्ान में अर्िर्थ के ठहरने के दौरान या बाद में प्राप्त पूछिाछ और प्रर्िर्िया। 
 

आर्िथ्य व्यविाय मेहमानो ंकी एक र्वसृ्ति शंृ्रखला को र्ोिन, आवाि और मनोरंिन प्रदान करिा है। पररणामस्वरूप, 
होटल के कमिचारी प्रर्िर्दन गोपनीय िंरक्षक िानकारी िे र्नपटेंगे। पररणामस्वरूप, वे अपने बारे में ऐिी बािें िान िकिे 
हैं र्िन्ें गुप्त रखा िाना चार्हए। हालांर्क होटल उद्योग में गोपनीयिा को र्नयंर्त्रि करने वाले कोई िष्ट र्नयम नही ंहैं, 
होटल के अनुबंधो ंऔर र्नयमो ंको मेहमानो ंको िष्ट करना चार्हए र्क वे र्कि स्तर की गोपनीयिा का अनुमान लगा िकिे 
हैं। 

 5.2.1 अलतलथ के कॉपीिाइट का सम्मान किें  

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 
 
 
 
 

अर्िर्थ के बारे में िर्ी िानकारी िो स्ट्ाई ने िुनी, देखी या देखी है, गोपनीय होनी चार्हए। 
 
इिर्लए, होटलो ंको अपने मेहमानो ंकी गोपनीयिा को िुरर्क्षि रखने के र्लए अपने होटल को अगोचर रखने पर पूरा ध्यान 
देना चार्हए। 

 
िंवेदनशील िानकारी को िुरर्क्षि और िुरर्क्षि करने में र्वफलिा के पररणामस्वरूप व्यविाय या ग्राहक खो िकिे हैं। 
हालाँर्क, यह र्ी धोखाधडी िैिे अवैध उदे्दश्ो ंके र्लए गोपनीय िानकारी के द्वार खोलिा है। इिर्लए, गोपनीयिा आवश्क 
है क्योरं्क यह र्वश्वाि के र्वकाि में िहायिा करिी है। 

 
होटि औि मेहमानो ंको डेटा उलं्लघन से सुिलित िखने की िणनीलतयाँ 

• र्नयर्मि रूप िे िुरक्षा ऑर्डट आयोर्िि करना। 
• िुरक्षा उपाय करना। 
• होटल को र्शर्क्षि करना। 
• होटल को पिा होना चार्हए र्क वह र्किके िाथ व्यापार कर रहा है। 
• गोपनीय िानकारी को िुरर्क्षि रूप िे नष्ट करना। 

 
गोपनीय जानकािी का उपयोग, िंडािण औि लनपटान प्रलक्रयाएं 

लवत्तीय जानकािी की सुििा - आर्िथ्य िंगठन र्नयर्मि रूप िे मेहमानो ंके िेर्डट काडि स्वाइप करिे हैं। पररणामस्वरूप, 
अन्म िंवेदनशील र्वत्तीय डेटा प्राप्त र्कया िा िकिा है, िैिे अर्िर्थ के बैंक खािे की िानकारी। अगरहोटल गलिी िे इि 
िानकारी को प्रकट करिा है, िो इन कायों के र्लए होटल को कानूनी रूप िे िवाबदेह ठहराया िा िकिा है, र्ििके 
पररणामस्वरूप महंगे मुकदमे हो िकिे हैं। इिर्लए होटल को पािवडि िे िुरर्क्षि अर्िर्थ िानकारी और होटल के नेटवकि  
पर रे्िे गए डेटा को एन्वफिप्ट करने और र्किी अन्म अर्िर्थ के िामने र्किी अर्िर्थ के िेर्डट काडि नंबर को न दोहराने 
िैिे िामान्म ज्ञान उपायो ंिैिी िावधानी बरिने की आवश्किा होगी। 

 
तकनीकी खालमयां - रेस्ट्ोरेंट और होटल र्नयर्मि रूप िे वायरलेि इंटरनेट एके्सि प्रदान करिे हैं, लेर्कन इिमें कुछ 
िोन्वखम हो िकिे हैं। यर्द कनेक्शन पािवडि िे िुरर्क्षि नही ं है िो कोई र्ी र्िस्ट्म िक पहंुच िकिा है। कंपू्यटर की 
िमझ रखने वाले नेटवकि  उपयोगकिाि र्बना पािवडि के र्किी अन्म उपयोगकिाि के डेटा िक पहंुच िकिे हैं। िुर्नर्िि 
करें  र्क होटल के मेहमान खिरो ंिे अवगि हैं और उन्ें मेहमानो ंकी गोपनीयिा की रक्षा के र्लए होटल द्वारा की गई र्किी 
र्ी र्वशेष कारिवाई के बारे में िूर्चि करें , िैिे डेटा एन्वफिप्ट करना या िुरर्क्षि कनेक्शन का उपयोग करना। 

 
िष्ट नीलत बनाना - मेहमान गोपनीयिा के उि स्तर के बारे में िान िकिे हैं र्ििकी वे होटल की गोपनीयिा नीर्ि िे 
अपेक्षा कर िकिे हैं। यह र्नयम र्ी बनािा है, और एक अच्ची िरह िे र्लन्वखि नीर्ि होटल को कानूनी कारिवाई िे बचा 
िकिी है। िुर्नर्िि करें  र्क अर्िर्थ गोपनीयिा नीर्ियां पढ़ने और िमझने में आिान हैं। यर्द ग्राहक डेटा र्किी िीिरे पक्ष 
को बेचिा है, िो मेहमानो ंको िमय िे पहले िूर्चि करें  और ऑप्ट-आउट र्वकल् शार्मल करने पर र्वचार करें। 

 
संलवदात्मक गड़बलड़यां - िब कोई अर्िर्थ होटल के िाथ अनुबंध पर हस्ताक्षर करिा है, िो यह अब कोई प्रस्ताव या 
िुझाव नही ंहै बन्वि कानूनी रूप िे बाध्यकारी है। मान लीर्िए र्क होटल अर्िर्थ को एक र्नर्िि स्तर की गोपनीयिा की 
गारंटी देिा है। यर्द होटल उि वादे को र्नर्ाने में र्वफल रहिा है, िो होटल ने अनुबंध िोड र्दया है और उि पर मुकदमा 
चलाया िा िकिा है। 

 
गोपनीयता अपवाद - होटलो ंमें गोपनीयिा एक प्रीर्मयम पर है क्योरं्क लोग िोिे हैं, खािे हैं और कर्ी-कर्ी वहां रहिे हैं। 
कानून के अनुिार, होटल के मेहमानो ंको होटल के कमरो ंमें "गोपनीयिा की उर्चि अपेक्षा" होिी है। यह याद रखना र्ी 
र्नणाियक है र्क, िबर्क आईपी प्रणाली कंपर्नयो ंको अर्धक िफलिापूविक प्रर्ििधाि करने में मदद कर िकिी है, दूिरो ं
के आईपी अर्धकारो ंका ि�ान करने में र्वफल होना महंगा हो िकिा है। पररणामस्वरूप, र्किी अन्म व्यन्वि द्वारा पहले 
िे पंिीकृि टि ेडमाकि  का उपयोग करने िे बचना महत्वपूणि है, अन्म लोगो ंकी िामग्री का उपयोग करने िे बचें, और ब्ांड 
चुनिे िमय अवैध रूप िे अन्म फमों की गोपनीय िानकारी िक पहंुचने िे बचें। 
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गोपनीय कंपनी की जानकािी की ििा किना 

िानकारी को र्निी और गुप्त रखना र्किी की िफलिा और प्रर्ििधाि करने की क्षमिा के र्लए महत्वपूणि है। यह ित्यार्पि 
करना र्ी आवश्क है र्क कंपनी के व्यापार रहस् राज्म या िंघीय िरकार के कानूनो ंके िहि िुरर्क्षि हैं। इन कानूनो ंमें 
कहा गया है र्क कंपनी की मार्लकाना िानकारी की गोपनीयिा की रक्षा के र्लए िर्ी प्रयाि, चाहे वह र्किने र्ी छोटे या 
महत्वहीन क्यो ंन हो,ं बनाए िाने चार्हए। निीििन, र्नम्नर्लन्वखि प्रर्ियाओ ंको ध्यान में रखा िाना चार्हए। 

 
िामान्म िुरक्षा। केवल वे व्यन्वि र्िन्ोनें िूचना की गोपनीयिा बनाए रखने के र्लए अपनी प्रर्िबििा की पुर्ष्ट की है, उन्ें 
इिकी पहंुच प्रदान की िानी चार्हए; दूिरे श�ो ंमें, आम िनिा को कंपनी के र्किी र्ी गोपनीय डेटा को र्किी र्ी रूप 
में देखने में िक्षम नही ंहोना चार्हए। व्यापार रहस्ो ंकी रक्षा करने में उर्चि िमय और प्रयाि लगना चार्हए। 

 
इलेक्ट्ि ॉर्नक रूप िे िंग्रहीि िानकारी की िुरक्षा। िानकारी की गोपनीयिा बनाए रखने के र्लए कानूनी रूप िे बाध्य 
व्यन्वियो ंको ही गोपनीय डेटा िंग्रहीि करने वाले कंपू्यटर र्िस्ट्म िक पहंुच की अनुमर्ि दी िानी चार्हए। इि प्रर्िबंध को 
िख्ती िे लागू र्कया िाना चार्हए। उदाहरण के र्लए, कमिचाररयो ंद्वारा उपयोग र्कए िाने वाले लॉर्गन और पािवडि को 
कर्ी र्ी र्किी और के िामने प्रकट नही ंर्कया िाना चार्हए। 

 
एक र्विरण र्ििे कडाई िे र्नयंर्त्रि र्कया िािा है। िब िंर्व हो, गोपनीय िानकारी का प्रिार वैध व्यविाय वाले 
व्यन्वियो ंिक ही िीर्मि होना चार्हए और इिके अन्वस्तत्व के बारे में िागरूक होना चार्हए। 

 
गोपनीय जानकािी का लनपटान 

र्नपटान प्रर्िया के दौरान, र्किी र्ी आर्धकाररक ररकॉडि, िुर्वधा प्रर्ियो,ं या अस्थायी िानकारी र्ििमें गोपनीय िानकारी 
होिी है, को नष्ट की िा रही िानकारी की गोपनीयिा बनाए रखने के र्लए र्नपटाया िाना चार्हए। 

 
कर्ी र्ी गोपनीय िानकारी को कूडेदान में, पुनचििण र्डबे्ब में, िो बंद नही ंहैं, या र्किी अन्म कंटेनर में न डालें, िो 
ररकॉडि के र्लए पयािप्त िुरक्षा प्रदान नही ंकरिा है, िब िक र्क इिे पूरी िरह िे फें क नही ं र्दया िािा है या अन्मथा 
अप्राप्य हो िािा है। 

 
गोपनीय मानी िाने वाली िानकारी को नष्ट करने या नष्ट करने के िरीके - 

 
गोपनीय दस्तावेिो ंकी हाडि कॉपी को नष्ट करने को दस्तावेिो ंको काटकर उर्चि और कुशलिा िे पूरा र्कया िा िकिा 
है। यह एक कुशल िमाधान है यर्द आप कायािलय में बि कुछ हिी "न्वरंग क्लीर्नंग" कर रहे हैं और आपके पाि नष्ट 
करने के र्लए कई दस्तावेज नही ंहैं। 

 
यर्द आप िंवेदनशील िानकारी को अपठनीय बना िकिे हैं, िो शे्रडर का उपयोग करना उर्चि र्िया है। इिके अलावा, 
शे्रडर को र्किी के र्लए र्ी गोपनीय िानकारी िक पहंुचने के र्लए कटे हुए कागि को एक िाथ वापि करना अिंर्व बना 
देना चार्हए। दुर्ािग्य िे, पररणामस्वरूप, बहुि िे लोग िो शे्रडर का उपयोग करिे हैं, वे कटे हुए कागि को र्मलािे हैं िार्क 
यह िुर्नर्िि हो िके र्क इिे र्किी के द्वारा एक िाथ वापि नही ंर्कया िा िकिा है। 

 
1. दस्तावेजो ंको काटना 

दस्तावेजो ंको काटना दस्तावेज को नष्ट करने का एक प्रर्ावी िरीका हो िकिा है िब केवल कुछ दस्तावेज या 
एक फ़ाइल िे छुटकारा पाने के र्लए होिे हैं। हालाँर्क, इिके र्लए कुछ कैं ची की आवश्किा होिी है िो र्ारी-
र्रकम काम के र्लए और कर्ी-कर्ी बनाई िािी हैं। इिके पररणामस्वरूप, अर्धकांश लोग एक बार में केवल 
कुछ दस्तावेज ही काटिे हैं। 

 
िब आप र्किी गोपनीय दस्तावेज को काटिे हैं, िो आपको यह िुर्नर्िि करने की आवश्किा होिी है र्क 
र्किी र्ी िंवेदनशील िानकारी को काटने के बाद उिे पढ़ा नही ंिा िकिा है, िार्क र्किी र्ी चीज को 
दरर्कनार र्कया िा िके, िैिे र्क 
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गोपनीय कंपनी की जानकािी की ििा किना 

िानकारी को र्निी और गुप्त रखना र्किी की िफलिा और प्रर्ििधाि करने की क्षमिा के र्लए महत्वपूणि है। यह ित्यार्पि 
करना र्ी आवश्क है र्क कंपनी के व्यापार रहस् राज्म या िंघीय िरकार के कानूनो ंके िहि िुरर्क्षि हैं। इन कानूनो ंमें 
कहा गया है र्क कंपनी की मार्लकाना िानकारी की गोपनीयिा की रक्षा के र्लए िर्ी प्रयाि, चाहे वह र्किने र्ी छोटे या 
महत्वहीन क्यो ंन हो,ं बनाए िाने चार्हए। निीििन, र्नम्नर्लन्वखि प्रर्ियाओ ंको ध्यान में रखा िाना चार्हए। 

 
िामान्म िुरक्षा। केवल वे व्यन्वि र्िन्ोनें िूचना की गोपनीयिा बनाए रखने के र्लए अपनी प्रर्िबििा की पुर्ष्ट की है, उन्ें 
इिकी पहंुच प्रदान की िानी चार्हए; दूिरे श�ो ंमें, आम िनिा को कंपनी के र्किी र्ी गोपनीय डेटा को र्किी र्ी रूप 
में देखने में िक्षम नही ंहोना चार्हए। व्यापार रहस्ो ंकी रक्षा करने में उर्चि िमय और प्रयाि लगना चार्हए। 

 
इलेक्ट्ि ॉर्नक रूप िे िंग्रहीि िानकारी की िुरक्षा। िानकारी की गोपनीयिा बनाए रखने के र्लए कानूनी रूप िे बाध्य 
व्यन्वियो ंको ही गोपनीय डेटा िंग्रहीि करने वाले कंपू्यटर र्िस्ट्म िक पहंुच की अनुमर्ि दी िानी चार्हए। इि प्रर्िबंध को 
िख्ती िे लागू र्कया िाना चार्हए। उदाहरण के र्लए, कमिचाररयो ंद्वारा उपयोग र्कए िाने वाले लॉर्गन और पािवडि को 
कर्ी र्ी र्किी और के िामने प्रकट नही ंर्कया िाना चार्हए। 

 
एक र्विरण र्ििे कडाई िे र्नयंर्त्रि र्कया िािा है। िब िंर्व हो, गोपनीय िानकारी का प्रिार वैध व्यविाय वाले 
व्यन्वियो ंिक ही िीर्मि होना चार्हए और इिके अन्वस्तत्व के बारे में िागरूक होना चार्हए। 

 
गोपनीय जानकािी का लनपटान 

र्नपटान प्रर्िया के दौरान, र्किी र्ी आर्धकाररक ररकॉडि , िुर्वधा प्रर्ियो,ं या अस्थायी िानकारी र्ििमें गोपनीय िानकारी 
होिी है, को नष्ट की िा रही िानकारी की गोपनीयिा बनाए रखने के र्लए र्नपटाया िाना चार्हए। 

 
कर्ी र्ी गोपनीय िानकारी को कूडेदान में, पुनचििण र्डबे्ब में, िो बंद नही ंहैं, या र्किी अन्म कंटेनर में न डालें, िो 
ररकॉडि के र्लए पयािप्त िुरक्षा प्रदान नही ंकरिा है, िब िक र्क इिे पूरी िरह िे फें क नही ं र्दया िािा है या अन्मथा 
अप्राप्य हो िािा है। 

 
गोपनीय मानी िाने वाली िानकारी को नष्ट करने या नष्ट करने के िरीके - 

 
गोपनीय दस्तावेिो ंकी हाडि कॉपी को नष्ट करने को दस्तावेिो ंको काटकर उर्चि और कुशलिा िे पूरा र्कया िा िकिा 
है। यह एक कुशल िमाधान है यर्द आप कायािलय में बि कुछ हिी "न्वरंग क्लीर्नंग" कर रहे हैं और आपके पाि नष्ट 
करने के र्लए कई दस्तावेज नही ंहैं। 

 
यर्द आप िंवेदनशील िानकारी को अपठनीय बना िकिे हैं, िो शे्रडर का उपयोग करना उर्चि र्िया है। इिके अलावा, 
शे्रडर को र्किी के र्लए र्ी गोपनीय िानकारी िक पहंुचने के र्लए कटे हुए कागि को एक िाथ वापि करना अिंर्व बना 
देना चार्हए। दुर्ािग्य िे, पररणामस्वरूप, बहुि िे लोग िो शे्रडर का उपयोग करिे हैं, वे कटे हुए कागि को र्मलािे हैं िार्क 
यह िुर्नर्िि हो िके र्क इिे र्किी के द्वारा एक िाथ वापि नही ंर्कया िा िकिा है। 

 
1. दस्तावेजो ंको काटना 

दस्तावेजो ंको काटना दस्तावेज को नष्ट करने का एक प्रर्ावी िरीका हो िकिा है िब केवल कुछ दस्तावेज या 
एक फ़ाइल िे छुटकारा पाने के र्लए होिे हैं। हालाँर्क, इिके र्लए कुछ कैं ची की आवश्किा होिी है िो र्ारी-
र्रकम काम के र्लए और कर्ी-कर्ी बनाई िािी हैं। इिके पररणामस्वरूप, अर्धकांश लोग एक बार में केवल 
कुछ दस्तावेज ही काटिे हैं। 

 
िब आप र्किी गोपनीय दस्तावेज को काटिे हैं, िो आपको यह िुर्नर्िि करने की आवश्किा होिी है र्क 
र्किी र्ी िंवेदनशील िानकारी को काटने के बाद उिे पढ़ा नही ंिा िकिा है, िार्क र्किी र्ी चीज को 
दरर्कनार र्कया िा िके, िैिे र्क 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 
 
 
 
 

ग्राहक का नाम, उनका र्नदान, उनके मामलो ं की िानकारी, उनकी िामार्िक िुरक्षा िंख्या, या बैंक की 
िानकारी। 

 
नष्ट होने के योग्य होने के र्लए, र्वचाराधीन वसु्तओ ंको र्किी र्ी िरह िे पुनर्निर्मिि करने में िक्षम नही ंहोना 
चार्हए, िैिा र्क किरन के मामले में होिा है। उनके टुकडे-टुकडे हो िाने के बाद, दस्तावेिो ंको रीिाइन्वकं्लग 
के र्लए नार्मि र्वर्र्न्न कंटेनरो ंमें रखकर कुशलिापूविक र्नपटाया िा िकिा है। 

 
2. सूचना की सॉफ्ट कॉपी 

िर्ी र्डर्िटल िानकारी को हटा दें  र्ििमें कुछ र्ी शार्मल है र्ििे गोपनीय माना िा िकिा है। यह िानकारी 
िंर्वििः  चोरी होने की िबिे अर्धक िंर्ावना है। यर्द र्किी कंपनी के पाि एक मिबूि आईटी र्वर्ाग है, िो वे 
कमिचारी र्नयर्मि अंिराल पर ऐिा करने में िहायिा कर िकिे हैं। उदाहरण के र्लए, वे इिे हर कुछ महीनो ंमें 
एक बार कर िकिे हैं। एक िक्षम िूचना प्रौद्योर्गकी र्वर्ाग डेटा को एन्वफिप्ट करने में िक्षम होगा िार्क िबिे 
कुशल िाइबर अपराधी र्ी इिे एके्सि करने में अिमथि हो।ं 

 
संगठनात्मक गोपनीयता औि अलतलथ की गोपनीयता बनाए िखने का महत्व 

• अलतलथ कि की गोपनीयता का सम्मान किें  - अर्िर्थ कक्ष की गोपनीयिा का ि�ान करना अर्िर्थ की 
गोपनीयिा िुरक्षा को र्ियान्विि करने में एक होटल कीपर का मौर्लक कििव्य है, इिमें एक अर्िर्थ का र्बना 
र्किी हस्तके्षप के कमरे का आनंद लेने का अर्धकार, अवांर्छि अर्िर्थ और होटल में घुिपैठ शार्मल है। 

• गित नाम पंजीकिण - र्ले ही अर्िर्थ को, िर्ी कानूनो ंमें, पंिीकरण द्वारा, अपने वास्तर्वक व्यन्विगि डेटा 
(नाम, पिा) की ररपोटि करनी चार्हए, कर्ी-कर्ी अर्िर्थ गोपनीयिा की िुरक्षा के र्लए, झठेू नाम के िहि 
अर्िर्थ के पंिीकरण की अनुमर्ि देना आवश्क होिा है। 

• सुलनलित अलतलथ या व्यस्पक्त प्राप्त न किना - अर्िर्थ की गोपनीयिा की िुरक्षा के र्लए, होटल के रखवाले को 
यह अर्धकार है र्क वह कुछ मेहमानो ंया व्यन्वियो ंको उिी होटल डू्यटी िे स्वीकार या र्नष्कार्िि न करे, र्िि 
पर लागू होिा है: 

- अर्िर्थ की िहमर्ि के र्बना व्यन्वि को अर्िर्थ कक्ष में प्रवेश करने की अनुमर्ि नही ंदेना। 

- ऐिे मेहमानो ंको स्वीकार या र्नष्कार्िि नही ंकरना िो अन्म मेहमानो ंकी गोपनीयिा रं्ग कर िकिे हैं। 

• होटि का लववेकालिकाि - होटल अक्सर होटल के मेहमानो ं की गोपनीयिा रं्ग कर िकिा है। इिर्लए, 
अर्िर्थ की गोपनीयिा िुरक्षा के िंदर्ि में, होटल-रखरखावो ंका र्ववेक, एक र्वशेष होटल-कीपर का दार्यत्व है। 
यह र्मश्रण है: 
- िावधान अर्िर्थ कक्ष में होटल के प्रवेश द्वार। 
- प्रर्िबंर्धि करना अर्िर्थ के बारे में िानकारी या डेटा का प्रकटीकरण, और 
- रखना अर्िर्थ के रहस्। 

• गेस्ट रूम में से्ट की घुसपैठ - अर्िर्थ की गोपनीयिा का िबिे कर्ठन उलं्लघन कमरे में कमिचाररयो ं र्क 
दखल  है। टैग का उपयोग करके इि िरह की घुिपैठ को रोकना यह दशाििा है र्क अर्िर्थ कमरे में है और 
परेशान नही ंहोना चाहिा, यह दुर्नया र्र में आम बाि है। 

• अलतलथ कि में व्यस्पक्तयो ंकी रिहाई - यर्द वह अपने कमरे में अर्िर्थ की िष्ट अनुमर्ि के र्बना र्किी र्ी 
व्यन्वि के प्रवेश की अनुमर्ि देिा है िो होटल कीपर अर्िर्थ की गोपनीयिा का उलं्लघन करेगा। 

• रिकॉलडिंग, वायिटैलपंग या जासूसी - होटल कीपर अर्िर्थ की गोपनीयिा का उलं्लघन करेगा यर्द वह, र्किी 
र्ी िरह िे, अनर्धकृि ररकॉडि बनािा है, होटल में अर्िर्थ की िािूिी करिा है या वायरटैप करिा है। 
गोपनीयिा के इि िरह के उलं्लघन का पिा लगाना आमिौर पर चुनौिीपूणि होिा है। िब इिका पिा चलिा है 
िो मेहमान बहुि अिहि और र्नराश महिूि करिा है। 
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तीसिे पि को अलतलथ के बािे में जानकािी देना - र्किी अर्िर्थ के बारे में िीिरे पक्ष को व्यन्विगि िानकारी (नाम, 
पिा, कमरा नंबर, िेर्डट काडि नंबर) देना अर्िर्थ की गोपनीयिा का उलं्लघन करिा है। इिके अलावा, यह होटल को गैर-
मार्लकाना नुकिान दार्यत्व के र्लए उिागर करिा है। पयिटको ंकी गोपनीयिा की िुरक्षा पयिटक कानून में हाल ही में हुआ 
एक र्वकाि है। हालांर्क, होटल कीपर को अर्िर्थ के ठहरने के दौरान अर्िर्थ की िुरक्षा, िुर्वधा, आराम, प्रर्िष्ा और 
व्यन्वित्व को बनाए रखना चार्हए। 

पेटेंट, कॉपीराइट, औद्योर्गक र्डिाइन अर्धकार, टि ेडमाकि , पौधो ंकी र्वर्वधिा के अर्धकार, व्यापार पोशाक, और कुछ 
न्मायालयो ंमें, व्यापार रहस् िर्ी बौन्विक िंपदा अर्धकारो ं के उदाहरण हैं। कुछ न्मायालयो ंमें व्यापार रहस्ो ंको र्ी 
िंरर्क्षि र्कया िा िकिा है। इिके अलावा, िुई िेनररि अनन्म अर्धकारो ंकी अर्धक र्वर्शष्ट या वु्यत्पन्न र्कस्में हैं, िैिे 
डेटाबेि अर्धकार, िर्कि ट र्डिाइन अर्धकार (माि कायि अर्धकार के रूप में र्ी िाना िािा है), और फामािसु्र्टकल 
उत्पादो ंके र्लए पूरक िुरक्षा प्रमाणपत्र (पेटेंट िमाप्त होने के बाद)। 
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तीसिे पि को अलतलथ के बािे में जानकािी देना - र्किी अर्िर्थ के बारे में िीिरे पक्ष को व्यन्विगि िानकारी (नाम, 
पिा, कमरा नंबर, िेर्डट काडि नंबर) देना अर्िर्थ की गोपनीयिा का उलं्लघन करिा है। इिके अलावा, यह होटल को गैर-
मार्लकाना नुकिान दार्यत्व के र्लए उिागर करिा है। पयिटको ंकी गोपनीयिा की िुरक्षा पयिटक कानून में हाल ही में हुआ 
एक र्वकाि है। हालांर्क, होटल कीपर को अर्िर्थ के ठहरने के दौरान अर्िर्थ की िुरक्षा, िुर्वधा, आराम, प्रर्िष्ा और 
व्यन्वित्व को बनाए रखना चार्हए। 

पेटेंट, कॉपीराइट, औद्योर्गक र्डिाइन अर्धकार, टि ेडमाकि , पौधो ंकी र्वर्वधिा के अर्धकार, व्यापार पोशाक, और कुछ 
न्मायालयो ंमें, व्यापार रहस् िर्ी बौन्विक िंपदा अर्धकारो ं के उदाहरण हैं। कुछ न्मायालयो ंमें व्यापार रहस्ो ंको र्ी 
िंरर्क्षि र्कया िा िकिा है। इिके अलावा, िुई िेनररि अनन्म अर्धकारो ंकी अर्धक र्वर्शष्ट या वु्यत्पन्न र्कस्में हैं, िैिे 
डेटाबेि अर्धकार, िर्कि ट र्डिाइन अर्धकार (माि कायि अर्धकार के रूप में र्ी िाना िािा है), और फामािसु्र्टकल 
उत्पादो ंके र्लए पूरक िुरक्षा प्रमाणपत्र (पेटेंट िमाप्त होने के बाद)। 
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अभ्यास 
सही गित प्रकाि के प्रश्न 
 
प्रश्न 1 यर्द वह अपने कमरे में अर्िर्थ की िष्ट अनुमर्ि के र्बना र्किी र्ी व्यन्वि के प्रवेश की अनुमर्ि देिा है 

िो होटल कीपर अर्िर्थ की गोपनीयिा का उलं्लघन करेगा। 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 2 एक औद्योर्गक र्डिाइन अर्धकार को "र्डिाइन अर्धकार" या र्डिाइन पेटेंट कहा िािा है। यह उन 

वसु्तओ ंके दृश् र्डिाइन की िुरक्षा करिा है िो र्वशुि रूप िे व्यावहाररक नही ंहैं। 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 3 एक टि ेडमाकि  एक पहचानने योग्य िंकेि, र्डिाइन या अर्र्व्यन्वि है िो र्किी र्वशेष व्यापारी के उत्पादो ं

या िेवाओ ंको अन्म व्यापाररयो ंके िमान उत्पादो ंया िेवाओ ंिे अलग करिा है। 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 4 यर्द उनका पालन या लागू नही ंर्कया िािा है, िो िुरक्षा र्नयमो ंके प्रवििक र्नन्विय होिे हैं। 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 5 र्नपटान प्रर्िया के दौरान, र्किी र्ी आर्धकाररक ररकॉडि, िुर्वधा प्रर्ियो,ं या अस्थायी िानकारी र्ििमें 

गोपनीय िानकारी होिी है, को नष्ट की िा रही िानकारी की गोपनीयिा बनाए रखने के र्लए र्नपटाया 
िाना चार्हए। 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 6 एक पेटेंट एक प्रकार का अर्धकार है िो िरकार द्वारा एक आर्वष्कारक को र्दया िािा है। िावििर्नक 

प्रकटीकरण के बदले में, स्वामी िीर्मि िमय के र्लए आर्वष्कार करने, उपयोग करने, बेचने, चलाने और 
आयाि करने िे दूिरो ंको बाहर कर िकिा है 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
लदए गए लवकल्ो ंमें से सबसे अच्चा लवकल् चुनें (MCQs) 
 
प्रश्न 7 प्रते्यक चालान में क्या शार्मल करना आवश्क है? 

(क) हर चीि की बहुि ऊंची कीमि होिी है। 
(ख) कोई छूट प्रदान नही ंकी िािी है 
(ग) अर्िर्थ हस्ताक्षर मौिूद है 
(घ) ऊपर के िर्ी 
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प्रश्न 8 कौन िा कानूनी श�िाल नही ं है? कला का एक कानूनी श� र्किी उत्पाद की दृश् उपन्वस्थर्ि, 
पैकेर्िंग, या र्वन र्डिाइन को िंदर्र्िि करिा है िो उपर्ोिाओ ंको इिके स्रोि को इंर्गि करिा है। 
कौन िा कानूनी श�िाल नही ंहै? 

(क) कॉपी राइट 
(ख) व्यापार रहस् 
(ग) व्यापार की पोशाक 
(घ) व्यापार र्चि 

 
रिक्त स्थान के प्रश्नो ंकी पूलति किें  

प्रश्न 9 एक कंपू्यटर-पे्रमी नेटवकि  उपयोगकिाि र्बना र्किी अन्म उपयोगकिाि के डेटा िक पहंुच िकिा है . 

(क) पािवडि 
(ख) कोड 
(ग) िकनीक का ज्ञान 
(घ) ऊपर के िर्ी 

 
प्रश्न 10   उन कायों का उपयोग है िो र्बना अनुमर्ि के कॉपीराइट कानून द्वारा िंरर्क्षि 

हैं, कॉपीराइट धारक को र्दए गए कुछ र्वशेष अर्धकारो ंका उलं्लघन करिे हैं। इन अनन्म अर्धकारो ंमें 
िंरर्क्षि कायि की नकल करने, र्विररि करने, प्रदर्शिि करने या प्रदशिन करने का अर्धकार और वु्यत्पन्न 
कायि बनाने का अर्धकार शार्मल है। 

(क) टि ेडमाकि  
(ख) व्यापार रहस् 
(ग) ज्ञान 
(घ) िवािर्धकार उलं्लघन 
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प्रश्न 8 कौन िा कानूनी श�िाल नही ं है? कला का एक कानूनी श� र्किी उत्पाद की दृश् उपन्वस्थर्ि, 
पैकेर्िंग, या र्वन र्डिाइन को िंदर्र्िि करिा है िो उपर्ोिाओ ंको इिके स्रोि को इंर्गि करिा है। 
कौन िा कानूनी श�िाल नही ंहै? 

(क) कॉपी राइट 
(ख) व्यापार रहस् 
(ग) व्यापार की पोशाक 
(घ) व्यापार र्चि 

 
रिक्त स्थान के प्रश्नो ंकी पूलति किें  

प्रश्न 9 एक कंपू्यटर-पे्रमी नेटवकि  उपयोगकिाि र्बना र्किी अन्म उपयोगकिाि के डेटा िक पहंुच िकिा है . 

(क) पािवडि 
(ख) कोड 
(ग) िकनीक का ज्ञान 
(घ) ऊपर के िर्ी 

 
प्रश्न 10   उन कायों का उपयोग है िो र्बना अनुमर्ि के कॉपीराइट कानून द्वारा िंरर्क्षि 

हैं, कॉपीराइट धारक को र्दए गए कुछ र्वशेष अर्धकारो ंका उलं्लघन करिे हैं। इन अनन्म अर्धकारो ंमें 
िंरर्क्षि कायि की नकल करने, र्विररि करने, प्रदर्शिि करने या प्रदशिन करने का अर्धकार और वु्यत्पन्न 
कायि बनाने का अर्धकार शार्मल है। 

(क) टि ेडमाकि  
(ख) व्यापार रहस् 
(ग) ज्ञान 
(घ) िवािर्धकार उलं्लघन 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

नोट्स 
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 बुलनयादी स्वास्थ्य औि 
सुििा मानक 

 
 
 

 

यूर्नट 6.1 - कायिस्थल पर स्वास्थ्य, स्वच्चिा और िुरक्षा प्रथाओ ं
को बनाए रखना 

यूर्नट 6.2 - एहर्ियािी स्वास्थ्य उपाय लागू करना  
यूर्नट 6.3 - प्रर्ावी अपर्शष्ट प्रबंधन को र्नयोर्िि करना 

 
कौशल गुणवत्ता प्रगर्ि 
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सीखने के प्रमुख परिणाम 
 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी लनम्न में सिम होगें: 

 कायिस्थल पर स्वास्थ्य, स्वच्चिा और िुरक्षा प्रथाओ ंको बनाए रखने में। 
 एहर्ियािी स्वास्थ्य उपाय लागू करने में। 
 रोिगार प्रर्ावीकचरा प्रबंधन करने में। 
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यूलनट का उदे्दश्य 
 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी लनम्न में सिम होगें: 

 व्यन्विगि और कायिस्थल स्वच्चिा की अवधारणा और महत्व पर चचाि करने में। 
 व्यन्विगि स्वच्चिा बनाए रखने के र्लए िवोत्तम प्रथाओ ंपर चचाि करने में। 
 कायिस्थल और िंबंर्धि उपकरणो ंको िाफ और िाफ करने के िरीके बिाने में। 

6.1.2 व्यस्पक्तगत औि कायिस्थि की स्वच्चता क्यो ंमहत्वपूणि है? 
हि लहतिािक खुश िहता है 

काम के माहौल का कमिचारी की नौकरी की खुशी पर महत्वपूणि प्रर्ाव पडिा है। खुश और पूणि कायिकिाि अर्धक 
उत्पादक होिे हैं और अपने कायों को अच्ची िरह िे पूरा करने के र्लए पे्रररि होिे हैं। लोग अपनी वििमान नौकरी िे खुश 
होने पर रोिगार नही ंबदलिे हैं। इिके बिाय, वे एक ऐिी िुर्वधा िे र्चपके रहिे हैं िो उनके िाथ अच्चा व्यवहार करिी 
है, र्ििके पररणामस्वरूप कमिचारी का कारोबार कम होिा है। कायािलय को िाफ-िुथरा रखना कमिचाररयो ंकी र्दलचिी 
बनाए रखने का एक िरीका है। 

स्वच्चिा र्किी र्ी व्यन्वि के अन्वस्तत्व का एक अर्नवायि पहलू है। स्वच्चिा का मूल्म िबिे अच्ची िरह िे िमझा िािा है 
क्योरं्कव्यावहाररक रूप िे ग्रह पर हर धमि में स्वच्चिा की वकालि की िािी है। दूिरी ओर, स्वच्चिा के लार् र्किी व्यन्वि 
की शारीररक िंरचना िक िीर्मि नही ंहैं; यह कुछ मनोवैज्ञार्नक व्यवहारो ंको र्ी प्रर्ार्वि करिा है। उदाहरण के र्लए, यह 
आत्म-र्वश्वाि पैदा करिा है, मनोबल बढ़ािा है, और आत्म-ि�ान को बढ़ािा है। 

 
स्वच्चिा और व्यन्विगि स्वच्चिा के महत्व को कम करके नही ंआंका िा िकिा है। िाफ-िफाई और व्यन्विगि िाफ-
िफाई पर आमिौर पर ठोि कायिस्थल मानको ंपर िोर र्दया िािा है। कमिचारी उि िुर्वधा का प्रर्िर्नर्धत्व करिे हैं िहां 
वे काम करिे हैं; इि प्रकार, पेशेवर रूप िे कपडे पहनना पयािप्त नही ंहै। पेशेवरो ंको अन्म लक्षणो ंको प्रदर्शिि करने की 
आवश्किा है, िैिे र्क र्बना स्वच्चिा के। र्िफि  अपने नाम के र्लए ही नही ं बन्वि अपने मेहमानो,ं मेहमानो ंऔर 
कमिचाररयो ंके स्वास्थ्य और िुरक्षा के र्लए र्ी, हर कायिस्थल िाफ-िुथरा होना चार्हए। उतृ्कष्ट कायिस्थल स्वच्चिा िुर्नर्िि 
करने के र्लए िर्ी पक्षो ंको स्वच्चिा र्नयमो ंको लागू करना िबिे अच्ची रणनीर्ियो ंमें िे एक है। इिके अलावा, 
कायिस्थल की स्वच्चिा महत्वपूणि है क्योरं्क यह एक स्वस्थ श्रम शन्वि पर वापि आिी है। खुश और उत्पादक कर्मियो ंकी 
र्लाई है। स्वस्थ वािावरण में कमिचाररयो ंके अस्वस्थ होने की िंर्ावना कम होिी है। 

 
 
 

 
 

 
 

यूलनट 6.1: कायिस्थि पि स्वास्थ्य, स्वच्चता औि सुििा व्यवहाि बनाए  
       िखना 

6.1.1 व्यस्पक्तगत औि कायिस्थि की स्वच्चता का
महत्व
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र्चत्र 6.1.1 व्यन्विगि स्वच्चिा 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

र्चत्र 6.1.2 स्वच्चिा-1 

               प्रबंर्धि वॉशरूम िेवाएं                               गंध र्नयंत्रण  गहन िैर्वक उपचार 

टोपी के बाहर आने 
वाले बाल 

बाली और हार  

बाहरी िेब और अंिविसु्त 

गंदे कपडे 

कलाई घडी / अंगूर्ठयां 

खुले और खून बहने वाले 
घाव 

 
खुले और खून बहने वाले घाव 

फटे कपडे 

नंगे पैर / चप्पल 

बालो ंको टोपी के अंदर ठीक िे 
टक र्कया िाना चार्हए 

कोई बाली या हार नही ं

कोई बाहरी िेब नही ं

िाफ-िुथरे कपडे पहनें 

कोई कलाई घडी/अंगूठी 
नही ं
 िर्ी घावो ंको ढकें  

नाखून छोटे और िाफ 
होने चार्हए 
 

फटे कपडो ंकी मर�ि की िानी 
चार्हए या उन्ें बदला िाना 
चार्हए 
 

मोजरी और िुरक्षा िूिे पहनें 
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खुले और खून बहने वाले 
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खुले और खून बहने वाले घाव 

फटे कपडे 

नंगे पैर / चप्पल 

बालो ंको टोपी के अंदर ठीक िे 
टक र्कया िाना चार्हए 
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नही ं
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मोजरी और िुरक्षा िूिे पहनें 
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सुलविा की छलव में सुिाि 

कमिचारी अकेले नही ंहैं िो गर्लयारो ंमें घूमिे हैं। ग्राहक, र्विेिा और र्नवेशक िर्ी को छोडने के र्लए िाना िािा है। 
आन्वखरी चीि िो एक व्यन्वि चाहिा है वह यह है र्क वे एक अव्यवन्वस्थि, अव्यवन्वस्थि और अशुि कायािलय िे दूर हो िाएं। 
"पहली छापें स्थायी छापें हैं," िैिा र्क कहावि है, खराब कायिस्थल स्वच्चिा िुर्वधा को एक घर्टया पहली छर्व दे िकिी 
है। इि िथ्य का र्िि नही ंहै र्क र्ाषा प्रकाश की गर्ि िे यात्रा करिी है। यर्द कोई ग्राहक या आपूर्ििकिाि नोर्टि करिा है 
र्क कायिस्थल अव्यवन्वस्थि है, िो वे इिे गंर्ीरिा िे लेने की िंर्ावना नही ंरखिे हैं। इिके बिाय, पुर्ष्ट करें  र्क कायिस्थल की 
स्वच्चिा और स्वच्चिा िुर्वधा के मूलरू्ि मूल्मो ंको दशाििी है और लोगो ंके पाि इिके बारे में कहने के र्लए केवल िंुदर 
चीिें हैं। दूिरी ओर, यर्द कायिस्थल अस्वच्च है, िो एक मुख्य अर्िर्थ बीमार हो िकिा है, र्िििे िुर्वधा की छर्व के र्लए 
और र्ी अर्धक परेशानी हो िकिी है। 

स्वस्थ िहने में मदद किता है 

एक अस्वच्च कायिस्थल में कमिचाररयो ंकी अनुपन्वस्थर्ि बढ़ िािी है, र्िििे िुर्वधा पर एक महत्वपूणि रार्श खचि होिी है। 
यर्द िुर्वधा में खराब स्वच्चिा है िो अर्धक िे अर्धक कमिचाररयो ं िे बीमार होने की अपेक्षा करें। कोई र्ी खिरनाक 
वायरि और बैक्ट्ीररया को कायािलय में फैलने िे रोक िकिा है, एक िुरर्क्षि और स्वस्थ कायि िेर्टंग प्रदान कर िकिा है, 
और बुर्नयादी कायि स्वच्चिा को लागू करके िर्ी के र्लए स्वास्थ्य िोन्वखम कम कर िकिा है। इिमें यह िुर्नर्िि करना 
शार्मल है र्क िैर्नटरी वॉशरूम में हाथ धोने के से्ट्शन, आपूर्िि और स्त्री स्वच्चिा इकाइयाँ हो।ं 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
र्चत्र 6.1.3 स्वच्चिा-2 

यह बैक्टीरिया औि वायिस को फैिने से िोकेगा 

कायािलय में बुर्नयादी स्वच्चिा मानको ंको बनाए रखने िे रोग फैलाने वाले कीटाणुओ ंऔर र्वषाणुओ ंके िंसे्ट्प  में कमी 
आएगी िो िामान्म िुर्वधाओ ंिैिे र्क रिोई और वाशरूम में पनप िकिे हैं। प्रते्यक व्यन्वि के र्लए िफाई मानको ंको 
स्थार्पि करने के अलावा, कायािलय को िाफ रखने और िाझा िुर्वधाओ ंका ि�ान के िाथ व्यवहार करने के र्लए िर्ी 
को र्शर्क्षि करना र्ी एक अच्चा र्वचार है। बहुि िे कमिचारी इि बाि िे अनिान हैं र्क उनके कायिस्थलो ंमें अक्सर 
बैक्ट्ीररया और कीटाणु होिे हैं, खािकर उनके डेि। एक िामान्म कायािलय डेि में टॉयलेट िीट के रूप में 400 गुना 
कीटाणु होिे हैं! हर िमय एक स्वच्चिा कायि वािावरण बनाए रखने में उनकी िहायिा करें। िू�िीवो ंिे र्रे एक अस्वच्च 
कायिस्थल का िात्पयि है र्क कायािलय में प्रते्यक व्यन्वि को बीमारी होने का खिरा है। वे इिे अपने पररवार और दोस्तो ंके 
िाथ र्ी िाझा कर िकिे हैं। 

कायिस्थि की स्वच्चता लफसिन, यात्राएं औि लगिने को कम किती है 

मान लीर्िए कायिस्थल की र्नयर्मि रूप िे िफाई की िा रही है। उि न्वस्थर्ि में, कमिचाररयो ं के घायल होने के 
पररणामस्वरूप दुघिटनाओ ं की बहुि कम िंर्ावना होिी है। हालांर्क, एक गलिी िे र्फिलने, यात्राएं और र्गरने िैिी 
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• वेट-एररया मैट उनके नीचे िरल युि और अर्र्नय करके र्फिलने की घटनाओ ंको कम करेगार्फिलन (ऊर 
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• धूल र्नयंत्रण मैट बाहर धूल, गंदगी और कीटाणुओ ंकी मात्रा को कम करिे हैं। इिके अलावा, एक अच्ची चटाई 
धूल और गंदगी को प्रवेश द्वार को र्फिलन वाले के्षत्र में बदलने की अनुमर्ि नही ंदेिी है। 

 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 6.1.4 र्वर्र्न्न प्रकार की चटाई 
 

व्यस्पक्तगत स्वच्चता बनाए िखने के सवोत्तम अभ्यास 

र्िि िरीके िे शरीर की देखर्ाल की िािी है, उिे व्यन्विगि स्वच्चिा कहा िािा है। इि र्नयम में स्नान, धुलाई, ब्श 
करना और अन्म स्वच्चिा प्रथाएं शार्मल हैं। हर र्दन बाहरी दुर्नया िे लाखो ंबैक्ट्ीररया और वायरि इनके िंपकि  में आिे 
हैं। वे लंबे िमय िक त्वचा िे र्चपके रह िकिे हैं और कर्ी-कर्ी इिे अस्वस्थ बना िकिे हैं। व्यन्विगि स्वच्चिा की 
आदिें एक और दूिरो ंको स्वस्थ रहने में मदद कर िकिी हैं। वे र्किी व्यन्वि को अर्धक आत्मर्वश्वािी महिूि करा 
िकिे हैं। 

 
शौचाियस्वच्चता 

बाथरूम का उपयोग करने के बाद हाथ धोएं। िबिे पहले 
उंगर्लयो ंके बीच, हाथो ंके पीछे और नाखूनो ंके नीचे 20 िे 30 
िेकें ड िक िाबुन िे स्क्रब करें। र्फर गमि पानी िे धोकर िाफ 
िौर्लये िे पोछंकर िुखा लें। यर्द र्किी के पाि िाबुन नही ंहै िो 
बहिे पानी या िाबुन के बिाय अिोहल-आधाररि हैंड 
िैर्नटाइजर का उपयोग कर िकिे हैं। कम िे कम 60% 
अिोहल िामग्री वाला एक चुनें। 

 
शावि स्वच्चता 

र्नयर्मि रूप िे नहाना एक व्यन्विगि पिंद है। हालांर्क, 
मुख्यधारा के लोगो ंको हर दूिरे र्दन कुल्ला करने िे लार् नही ं
होगा। िाबुन िे नहाने िे त्वचा की मृि कोर्शकाएं, बैक्ट्ीररया 
और िेल र्नकल िािे हैं। िप्ताह में कम िे कम दो बार बालो ंको 
धोना चार्हए। बालो ंऔर िैल् को शैंपू करने िे र्बल्डअप हट 
िािा है और त्वचा को िैलीय अवशेषो ंिैिे अडचनो ंिे बचािा है। 

 
नाखून स्वच्चता 

नाखूनो ंको छोटा और िाफ रखने के र्लए उन्ें बार-बार र्टि म 
करें। र्फर, र्बल्ड-अप, गंदगी और कीटाणुओ ंको कुल्ला करने के 
र्लए उनके नीचे नेल ब्श या वॉशक्लॉथ िे ब्श करें। नाखूनो ंको 
िाफ करने िे मंुह और शरीर के अन्म र्हस्सो ंमें कीटाणुओ ंको 
फैलने िे रोकने में मदद र्मलिी है। नाखून काटने िे र्ी बचना 
चार्हए। 

 
 
र्चत्र 6.1.5 स्वच्चिा के िरीके 
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र्चत्र 6.1.5 स्वच्चिा के िरीके 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 

दांत स्वच्चता 

अच्ची दंि स्वच्चिा केवल मोिी के िफेद दांिो ं िे कही ंअर्धक है। दांिो ंऔर मिूडो ंकी देखर्ाल करना मिूडो ंकी 
बीमाररयो ंऔर कैर्वटी को रोकने का एक बुन्विमान िरीका है। र्दन में कम िे कम दो बार 2 र्मनट िक ब्श करें। यर्द 
आप प्रते्यक र्ोिन के बाद ब्श कर िकिे हैं िो िागने के बाद और िोने िे पहले ब्श करने का लक्ष्म रखें। रोिाना दांिो ं
के बीच िॉि करें  और डेंर्टस्ट् िे एंटीबैक्ट्ीररयल माउथवॉश का इसे्तमाल करने के बारे में पूछें । ये दो कदम दांिो ंकी 
िडन को रोकने में मदद कर िकिे हैं और उन िेबो ंको खत्म कर िकिे हैं िहां बैक्ट्ीररया और कीटाणु िमा हो िकिे 
हैं। 

 
बीमािी स्वच्चता 

अगर र्किी की िबीयि ठीक नही ंहै, िो उिे दूिरो ंमें कीटाणु फैलािे रहना चार्हए। इिमें छीकंिे िमय मंुह और नाक को 
ढंकना, िाझा ििहो ंको एंटीबैक्ट्ीररयल वाइप िे पोछंना और र्गयर या इलेक्ट्ि ॉर्नक्स िाझा नही ंकरना शार्मल है। िाथ ही, 
र्किी र्ी गंदे र्टशू् को िुरंि फें क दें। 

 
हाथो ंकी स्वच्चता 

हाथो ंपर कीटाणु आिानी िे मंुह, नाक, आंख और कान के िररए शरीर में पहंुच िािे हैं। हाथ धोने के र्नदेश: 

• र्ोिन को िंर्ालने िे पहले, दौरान और बाद में। 
• खाना खाने िे पहले और बाद में। 
• घर पर र्किी ऐिे व्यन्वि की देखर्ाल करने िे पहले और बाद में िो उल्टी या दस्त िे बीमार है। 
• कट या घाव का इलाि करने िे पहले और बाद में। 
• शौचालय का उपयोग करने के बाद। 
• डायपर बदलने या शौचालय का उपयोग करने वाले ब�े की िफाई करने के बाद। 
• नाक बहने, खांिने या छीकंने के बाद। 
• र्किी िानवर, पशु चारा, या पशु अपर्शष्ट को छूने के बाद। 
• पालिू र्ोिन या पालिू िानवरो ंके व्यवहार को िंर्ालने के बाद। 
• कचरा छूने के बाद। 

 
 
 
 

व्यस्पक्तगत स्वच्चता -व्यन्विगि स्वच्चिा को र्किी के बाहरी शरीर को िाफ और िैयार रखने के रूप में पररर्ार्षि 
र्कया िा िकिा है।उ� स्तर की स्वच्चिा बनाए रखने में र्वफलिा के र्वर्र्न्न पररणाम हो िकिे हैं। न केवल िंिमण 
या बीमारी होने की िंर्ावना अर्धक होिी है, बन्वि इिके कई िामार्िक और मनोवैज्ञार्नक पररणाम र्ी होिे हैं। 
 
(क) नहाना 

रोिाना गमि पानी और िाबुन िे नहाएं। िब मौिम गमि होिा है, िो र्दन में दो बार स्नान करने पर र्वचार र्कया िा 
िकिा है। इष्टिम व्यन्विगि स्वच्चिा के र्लए प्रर्िर्दन स्नान करना अर्नवायि है क्योरं्क: 

• रोिाना िाबुन और गमि पानी िे नहाने िे शरीर की दुगिंध िे बचने में मदद र्मलिी है, र्िििे बैक्ट्ीररया खत्म हो 
िािे हैं। 

6.1.3 व्यस्पक्तगत स्वच्चता औि सौदंयि मानक
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इिके बिाय स्नान करना शरीर को िाफ करने का एक कोमल िरीका है। हालाँर्क, यह िुर्नर्िि करना आवश्क है र्क 
वह स्नान करिे िमय शॉवर में पूरे शरीर को िाफ करे। 

 
यलद कोई स्नान कि िहा है, तो इसे से्टप  दि से्टप  कैसे किें : 
 

से्टप  1 पानी को उर्चि िापमान पर लाएं। इिका मिलब यह नही ंहै र्क शॉवर गमि होना चार्हए। त्वचा र्वशेषज्ञ 
गुनगुने या बमुन्विल गमि पानी िे स्नान करने की िलाह देिे हैं। 

से्टप  2 िाबुन लगाने िे पहले त्वचा को नम करने के र्लए उिे थोडा िा धो लें। 

से्टप  3 हाथो ंया वॉशक्लॉथ का उपयोग करके, बार िाबुन या बॉडी वॉश को शरीर पर लगाएं। गदिन और कंधो ंिे 
शुरू होकर शरीर की लंबाई िक नीचे िाएं। पैरो ंऔर पंिो ंके बीच की िफाई के र्लए िाबुन और पानी 
का इसे्तमाल करना न रू्लें। 

से्टप  4 िाबुन के अवशेषो ंिे त्वचा को शुष्क और पपडीदार होने िे बचाने के र्लए िाबुन के र्किी र्ी अवशेष 
को अर्िररि पानी की थोडी मात्रा िे धो लें। 

से्टप  5 अगर बालो ंको शैमू्प कर रहे हैं, िो एक चौथाई आकार के शैमू्प को हथेली में डालें। खोपडी और गदिन के 
पीछे पर ध्यान दें। शैमू्प को िीधे बालो ंके र्िरो ंपर लगाना अनावश्क है क्योरं्क यह बालो ंकी पूरी लंबाई 
में घुि िाएगा और िाफ हो िाएगा क्योरं्क इिे धोया िािा है। 

से्टप  6 इिके बाद, स्ट्ि ैंड्ि को िॉफ्ट करने के र्लए उन पर कंडीशनर लगाएं। हथेली में थोडी मात्रा िे शुरुआि 
करिे हुए, उत्पाद को बालो ंके माध्यम िे िमान रूप िे र्विररि करें , र्िरो ंपर र्वशेष ध्यान दें। 

से्टप  7 अंर्िम बालो ंऔर शरीर को कुल्ला करने के र्लए गुनगुने या ठंडे पानी में बदलें। यह कंडीशनर को बालो ं
के रोम में िील करने में मदद करेगा, रि प्रवाह को उते्तर्िि करेगा, और शॉवर िे बाहर र्नकलिे िमय 
एक पुनरोिार प्रदान करेगा। 

 
(ख)   नाखून काटना 
 
नेल गू्रर्मंग स्वयं की देखर्ाल का एक िरल लेर्कन महत्वपूणि रूप है। छोटे, अच्ची िरह िे रखे गए नाखून अचे्च र्दखने 
वाले होिे हैं और उनमें गंदगी और बैक्ट्ीररया होने की िंर्ावना कम होिी है, र्िििे िंिमण हो िकिा है। इिके अलावा, 
उर्चि नाखून किरन िकनीक हैंगनेल और अंिविर्धिि पैर के नाखून िैिी लगािार िमस्ाओ ंको रोक िकिी है। हालांर्क 
नाखून काटना एक िरल प्रर्िया प्रिीि होिी है, लेर्कन स्वस्थ र्टि म िुर्नर्िि करने के र्लए कुछ प्रर्ियाएं अपनानी चार्हए। 

• एथलीटो ंके पैरो ंकी त्वचा के िंिमण को प्रर्ार्वि के्षत्रो ंको रोिाना धीरे िे िाफ करके और िुखाकर रोका िा 
िकिा है। 

• खोपडी को िाफ करने और र्िर की िँू िे बचने के र्लए िप्ताह में कम िे कम एक बार बालो ंको शैमू्प और 
कंडीशन करें। 

• लंबे र्दन के बाद या अचानक बाररश में फंिने के बाद घर िाएं और शरीर िे र्किी र्ी खिरनाक बैक्ट्ीररया को 
हटाने के र्लए िाबुन िे गमि पानी िे नहाएं। 

सही तिीके से कैसे नहाएं ? 
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इिके बिाय स्नान करना शरीर को िाफ करने का एक कोमल िरीका है। हालाँर्क, यह िुर्नर्िि करना आवश्क है र्क 
वह स्नान करिे िमय शॉवर में पूरे शरीर को िाफ करे। 

 
यलद कोई स्नान कि िहा है, तो इसे से्टप  दि से्टप  कैसे किें : 
 

से्टप  1 पानी को उर्चि िापमान पर लाएं। इिका मिलब यह नही ंहै र्क शॉवर गमि होना चार्हए। त्वचा र्वशेषज्ञ 
गुनगुने या बमुन्विल गमि पानी िे स्नान करने की िलाह देिे हैं। 

से्टप  2 िाबुन लगाने िे पहले त्वचा को नम करने के र्लए उिे थोडा िा धो लें। 

से्टप  3 हाथो ंया वॉशक्लॉथ का उपयोग करके, बार िाबुन या बॉडी वॉश को शरीर पर लगाएं। गदिन और कंधो ंिे 
शुरू होकर शरीर की लंबाई िक नीचे िाएं। पैरो ंऔर पंिो ंके बीच की िफाई के र्लए िाबुन और पानी 
का इसे्तमाल करना न रू्लें। 

से्टप  4 िाबुन के अवशेषो ंिे त्वचा को शुष्क और पपडीदार होने िे बचाने के र्लए िाबुन के र्किी र्ी अवशेष 
को अर्िररि पानी की थोडी मात्रा िे धो लें। 

से्टप  5 अगर बालो ंको शैमू्प कर रहे हैं, िो एक चौथाई आकार के शैमू्प को हथेली में डालें। खोपडी और गदिन के 
पीछे पर ध्यान दें। शैमू्प को िीधे बालो ंके र्िरो ंपर लगाना अनावश्क है क्योरं्क यह बालो ंकी पूरी लंबाई 
में घुि िाएगा और िाफ हो िाएगा क्योरं्क इिे धोया िािा है। 

से्टप  6 इिके बाद, स्ट्ि ैंड्ि को िॉफ्ट करने के र्लए उन पर कंडीशनर लगाएं। हथेली में थोडी मात्रा िे शुरुआि 
करिे हुए, उत्पाद को बालो ंके माध्यम िे िमान रूप िे र्विररि करें , र्िरो ंपर र्वशेष ध्यान दें। 

से्टप  7 अंर्िम बालो ंऔर शरीर को कुल्ला करने के र्लए गुनगुने या ठंडे पानी में बदलें। यह कंडीशनर को बालो ं
के रोम में िील करने में मदद करेगा, रि प्रवाह को उते्तर्िि करेगा, और शॉवर िे बाहर र्नकलिे िमय 
एक पुनरोिार प्रदान करेगा। 

 
(ख)   नाखून काटना 
 
नेल गू्रर्मंग स्वयं की देखर्ाल का एक िरल लेर्कन महत्वपूणि रूप है। छोटे, अच्ची िरह िे रखे गए नाखून अचे्च र्दखने 
वाले होिे हैं और उनमें गंदगी और बैक्ट्ीररया होने की िंर्ावना कम होिी है, र्िििे िंिमण हो िकिा है। इिके अलावा, 
उर्चि नाखून किरन िकनीक हैंगनेल और अंिविर्धिि पैर के नाखून िैिी लगािार िमस्ाओ ंको रोक िकिी है। हालांर्क 
नाखून काटना एक िरल प्रर्िया प्रिीि होिी है, लेर्कन स्वस्थ र्टि म िुर्नर्िि करने के र्लए कुछ प्रर्ियाएं अपनानी चार्हए। 

• एथलीटो ंके पैरो ंकी त्वचा के िंिमण को प्रर्ार्वि के्षत्रो ंको रोिाना धीरे िे िाफ करके और िुखाकर रोका िा 
िकिा है। 

• खोपडी को िाफ करने और र्िर की िँू िे बचने के र्लए िप्ताह में कम िे कम एक बार बालो ंको शैमू्प और 
कंडीशन करें। 

• लंबे र्दन के बाद या अचानक बाररश में फंिने के बाद घर िाएं और शरीर िे र्किी र्ी खिरनाक बैक्ट्ीररया को 
हटाने के र्लए िाबुन िे गमि पानी िे नहाएं। 

सही तिीके से कैसे नहाएं ? 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

दांत साफ किने के उपाय 
चिण 1  सही टूथिश का प्रयोग किें - ज्मादािर लोगो ंके र्लए िॉफ्ट र्ब्िल वाला टूथब्श िबिे िुरर्क्षि र्वकल् 

होिा है। मध्यम और कठोर र्ब्िल वाले ब्श मिूडो,ं िड की ििह और िुरक्षात्मक दांिो ंके इनेमल को 
नुकिान पहंुचा िकिे हैं, यह इि बाि पर र्नर्िर करिा है र्क कोई र्किना र्वनाशकारी िरीके िे दांिो ं
को ब्श करिा है और दांिो ंकी मिबूिी। प्राकृर्िक र्ब्िल वाले टूथब्श का उपयोग नही ं र्कया िाना 
चार्हए क्योरं्क उनमें बैक्ट्ीररया हो िकिे हैं। िर्ी दांिो ंिक पहंुचने के र्लए एक छोटे ब्श हेड की 
आवश्किा होिी है। ऐिा टूथब्श चुनें र्ििकी र्ग्रप हाथ में आरामदायक हो। 

चिण 2  पुिाने टूथिश को बदिें- एक परफेक्ट् टूथब्श ज्मादा िमय िक नही ं र्टकिा। केवल कुछ महीनो ंके 
उपयोग के बाद, टूथब्श को त्यागना होगा। उन लक्षणो ंपर नजर रखें, र्िनमें र्ब्ि� फटने लगे हैं। 
टूथब्श को बदलने का िमय आ गया है यर्द र्ब्ि� फटे हुए हैं और अब िीधे नही ंखडे हैं। 

चिण 3  लदन में दो बाि िश किें - र्दन में एक बार दौडना र्बिुल र्ी ब्श न करने िे बेहिर है, लेर्कन र्दन में 
दो बार दौडने की िलाह दी िािी है। र्ोिन आठ घंटे में पर्ट्टका में बदल िकिा है, र्ििका अथि है र्क 
र्दन में केवल एक बार दांिो ंको ब्श करने िे दांिो ंपर बहुि अर्धक पर्ट्टका बन िाएगी। 

चिण 4  सही टूथपेस्ट का प्रयोग किें - िोराइड युि टूथपेस्ट् का प्रयोग अवश् करें। िोराइड एक खर्नि है 
िो पर्ट्टका को खत्म करने और दाँि िामचीनी में िुधार करने में मदद करिा है। टूथपेस्ट् ब्ांड र्वर्र्न्न 
स्वादो ंऔर र्वशेषिाओ ंमें आिे हैं, िैिे र्क िफेदी, र्डिेन्वन्सटाइिेशन और टैटार र्नयंत्रण। एक ब्ांड चुनें 
िो वरीयिाओ ंिे मेल खािा हो। 

 

 

 

(ग) दांतो ंको िश किना 

दांिो ंको ब्श करना िबिे अर्धक िंर्ावना है र्क एक ऐिी गर्िर्वर्ध है र्ििके बारे में पहले िे ही पिा है र्क कैिे करना 
है। आन्वखर, हम िब बचपन में अपने दाँि धोना नही ंिीखिे? र्फर र्ी, दांिो ंको प्रर्ावी ढंग िे कैिे धोना है, इि बारे में कई 
गलिफहर्मयो ंपर कोई चर्कि हो िकिा है। हो िकिा है र्क कुछ लोगो ंको बचपन में कुछ गलि र्िखाया गया हो। अन्म 
पररन्वस्थर्ियो ंमें, ओवरटाइम में गलर्ियाँ हो गईं। इिर्लए, र्किी र्ी न्वस्थर्ि में, दांिो ंको ठीक िे धोने का िरीका िानना 
आवश्क है। दि कदम नीचे िूचीबि हैं। 

र्चत्र 6.1.6 मौन्वखक स्वच्चिा 

थोड़ी मात्रा में टूथ पेस्ट का 
प्रयोग किें। 

ऊपि औि नीचे स्टरोक का 
उपयोग किके बाहिी सतह को 

िश किें। 

गोिाकाि गलत का उपयोग 
किके बाहिी सतह को िश 

किें। 

परिसंचिण गलत का उपयोग 
किके बाहिी सतह को िश 

किें। 

आगे औि पीछे के स्टरोक का 
उपयोग किके चबाने वािी सतह 

को िश किें। 

जीि की सतह को िश 
किें। 

पानी का उपयोग किके 
मंुह को कुल्ला किें। 

दांतो ंको लदन में दो बाि 
िश किें। 
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से्टप  5  सही तकनीक का प्रयोग किें - िबिे पहले मटर के दाने के बराबर टूथपेस्ट् लगाएं। दांिो ंको उनके 
आर-पार करने के बिाय थोडा गोलाकार गर्ि में ब्श करने की िलाह दी िािी है। इिके बाद, िामने के 
दांिो ंको टूथब्श िे 45° के कोण पर ब्श करें। मंुह को चौडा करके और टूथब्श को मिूडे की रेखा की 
ओर झुकाकर, व्यन्वि दांिो ंके अंदरूनी र्हसे्स को िाफ कर िकिा है। 

से्टप  6  कोमि बनें- दांिो ंको िबरदस्ती ब्श करने का मिलब यह नही ंहै र्क कोई दांिो ंकी बेहिर िफाई कर 
रहा है। बहुि ज्मादा ब्श करने िे दांिो ंके इनेमल और मिूडो ंको नुकिान हो िकिा है। ब्श िो िल्द 
ही खराब हो िािे हैं, यह दशाििा है र्क व्यन्वि दांिो ंकी बहुि आिामक िरीके िे िफाई कर रहा है। 

से्टप  7  िंबे समय तक िश किें - दांिो ंको बहुि िेिी िे ब्श करना एक िामान्म गलिी है, क्योरं्क यह थकाऊ 
हो िकिा है। इिके बिाय, धीरे-धीरे मंुह के चारो ंओर काम करें , प्रते्यक के्षत्र को कम िे कम दि िेकंड 
दें। दांिो ंको ब्श करने में कुल र्मलाकर लगर्ग िीन र्मनट का िमय लगना चार्हए। 

से्टप  8  जीि को िश किें - हां, दांिो ंको ब्श करने के अलावा टूथब्श का एक और उदे्दश् होिा है। िीर् पर 
बनने वाले बैक्ट्ीररया िे छुटकारा पाना मुन्विल होिा है। ब्श करना आवश्क है क्योरं्क माउथवॉश 
र्नन्विय है। पूरी िीर् को नए टूथपेस्ट् िे ब्श करें , िहाँ िक आप िहि महिूि करिे हैं, मँुह िक पहँुचें। 

से्टप  9  टूथिश को िो िें- ब्श करने के बाद टूथब्श बैक्ट्ीररया िे ढक िाएगा। यर्द कोई ब्श को िाफ नही ं
करिा है, िो अगली बार िब कोई दांि धोएगा िो बैक्ट्ीररया र्फर िे आ िाएगा। कुछ िेकंड के र्लए नल 
के नीचे टूथब्श को धोने के बाद इिे िूखने के र्लए अलग रख दें। 

से्टप  10  फ्लॉस का प्रयोग किें  - िॉर्िंग दांिो ंकी देखर्ाल का वह र्हस्सा है र्ििे अक्सर निरअंदाि कर र्दया 
िािा है। िुर्नर्िि करें  और यह तु्रर्ट न करें । दांिो ंको ब्श करना फायदेमंद होिा है, लेर्कन यह काम को 
पूरी िरह िे अपने आप पूरा नही ंकर िकिा। र्ोिन के छोटे-छोटे टुकडे दांिो ंके बीच फंि िािे हैं और 
उन्ें बाहर र्नकालने का एकमात्र िरीका िॉि करना है। वैिे र्ी, र्दन में एक बार िर्ी दांिो ंके बीच 
िॉि करें। 

 
अच्ची मौन्वखक स्वच्चिा के र्लए दांिो ंको ब्श करना आवश्क है। हालांर्क, दांिो ंकी िर्टलिाएं महंगी होने के िाथ-िाथ 
अिहि र्ी हो िकिी हैं। इिके अलावा, दांिो ं को ब्श करना ही प्लाक बनाने वाले कीटाणुओ ं िे छुटकारा पाने का 
एकमात्र िाधन है, िो इलाि न र्कए िाने पर कैर्वटी और मिूडो ंकी बीमारी पैदा कर िकिा है। दांिो ंको ब्श करने के 
महत्व के कारण, यह दोबारा िांचना एक अच्चा र्वचार है र्क कोई व्यन्वि दांिो ंको ठीक िे ब्श कर रहा है या नही।ं 

 
(ग) हाथ िोना 

हाथो ंको िही िरीके िे कैिे धोएं। 
 

हाथ धोने की िबिे अच्ची िकनीक क्या है? कोरोनावायरि (कोर्वड -19) के मौिूदा पररदृश् में हाथो ंको िाफ रखना 
महत्वपूणि है और अब िब मौिम लौट आया है। यर्द कोई हाथ धोिे िमय पालन की िाने वाली 12 प्रर्ियाओ ं िे 
अपररर्चि है िो यह प्रर्िया मूल बािो ंपर वापि ले िाएगी! 

 
हमेशा याद रखें र्क र्ले ही हाथ िाफ र्दखाई दें , र्फर र्ी वे घािक रोगिनको ंको शरण दे िकिे हैं। इिर्लए, बीमार होने 
और रोगाणुओ ंको दूिरो ंिक पहंुचाने िे बचने के र्लए हाथ धोना अतं्यि कुशल रणनीर्ियो ंमें िे एक है। 

 
र्किनी बार और कब हाथ धोना चार्हए, यह िमझना महत्वपूणि है। हाथो ंको हर िमय िाबुन और पानी िे धोना चार्हए: 

 
• घर िे र्नकलने िे पहले (लोगो ंको र्किी र्ी बैक्ट्ीररया िे िुरर्क्षि रखने के र्लए)। 

• िब कोई गंिव्य पर पहंुचिा है, िो चारो ंओर देखें (िावििर्नक पररवहन आर्द िे उठाए िा िकने वाले खराब  
बैक्ट्ीररया िे छुटकारा पाने के र्लए)।
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से्टप  5  सही तकनीक का प्रयोग किें - िबिे पहले मटर के दाने के बराबर टूथपेस्ट् लगाएं। दांिो ंको उनके 
आर-पार करने के बिाय थोडा गोलाकार गर्ि में ब्श करने की िलाह दी िािी है। इिके बाद, िामने के 
दांिो ंको टूथब्श िे 45° के कोण पर ब्श करें। मंुह को चौडा करके और टूथब्श को मिूडे की रेखा की 
ओर झुकाकर, व्यन्वि दांिो ंके अंदरूनी र्हसे्स को िाफ कर िकिा है। 

से्टप  6  कोमि बनें- दांिो ंको िबरदस्ती ब्श करने का मिलब यह नही ंहै र्क कोई दांिो ंकी बेहिर िफाई कर 
रहा है। बहुि ज्मादा ब्श करने िे दांिो ंके इनेमल और मिूडो ंको नुकिान हो िकिा है। ब्श िो िल्द 
ही खराब हो िािे हैं, यह दशाििा है र्क व्यन्वि दांिो ंकी बहुि आिामक िरीके िे िफाई कर रहा है। 

से्टप  7  िंबे समय तक िश किें - दांिो ंको बहुि िेिी िे ब्श करना एक िामान्म गलिी है, क्योरं्क यह थकाऊ 
हो िकिा है। इिके बिाय, धीरे-धीरे मंुह के चारो ंओर काम करें , प्रते्यक के्षत्र को कम िे कम दि िेकंड 
दें। दांिो ंको ब्श करने में कुल र्मलाकर लगर्ग िीन र्मनट का िमय लगना चार्हए। 

से्टप  8  जीि को िश किें - हां, दांिो ंको ब्श करने के अलावा टूथब्श का एक और उदे्दश् होिा है। िीर् पर 
बनने वाले बैक्ट्ीररया िे छुटकारा पाना मुन्विल होिा है। ब्श करना आवश्क है क्योरं्क माउथवॉश 
र्नन्विय है। पूरी िीर् को नए टूथपेस्ट् िे ब्श करें , िहाँ िक आप िहि महिूि करिे हैं, मँुह िक पहँुचें। 

से्टप  9  टूथिश को िो िें- ब्श करने के बाद टूथब्श बैक्ट्ीररया िे ढक िाएगा। यर्द कोई ब्श को िाफ नही ं
करिा है, िो अगली बार िब कोई दांि धोएगा िो बैक्ट्ीररया र्फर िे आ िाएगा। कुछ िेकंड के र्लए नल 
के नीचे टूथब्श को धोने के बाद इिे िूखने के र्लए अलग रख दें। 

से्टप  10  फ्लॉस का प्रयोग किें  - िॉर्िंग दांिो ंकी देखर्ाल का वह र्हस्सा है र्ििे अक्सर निरअंदाि कर र्दया 
िािा है। िुर्नर्िि करें  और यह तु्रर्ट न करें । दांिो ंको ब्श करना फायदेमंद होिा है, लेर्कन यह काम को 
पूरी िरह िे अपने आप पूरा नही ंकर िकिा। र्ोिन के छोटे-छोटे टुकडे दांिो ंके बीच फंि िािे हैं और 
उन्ें बाहर र्नकालने का एकमात्र िरीका िॉि करना है। वैिे र्ी, र्दन में एक बार िर्ी दांिो ंके बीच 
िॉि करें। 

 
अच्ची मौन्वखक स्वच्चिा के र्लए दांिो ंको ब्श करना आवश्क है। हालांर्क, दांिो ंकी िर्टलिाएं महंगी होने के िाथ-िाथ 
अिहि र्ी हो िकिी हैं। इिके अलावा, दांिो ं को ब्श करना ही प्लाक बनाने वाले कीटाणुओ ं िे छुटकारा पाने का 
एकमात्र िाधन है, िो इलाि न र्कए िाने पर कैर्वटी और मिूडो ंकी बीमारी पैदा कर िकिा है। दांिो ंको ब्श करने के 
महत्व के कारण, यह दोबारा िांचना एक अच्चा र्वचार है र्क कोई व्यन्वि दांिो ंको ठीक िे ब्श कर रहा है या नही।ं 

 
(ग) हाथ िोना 

हाथो ंको िही िरीके िे कैिे धोएं। 
 

हाथ धोने की िबिे अच्ची िकनीक क्या है? कोरोनावायरि (कोर्वड -19) के मौिूदा पररदृश् में हाथो ंको िाफ रखना 
महत्वपूणि है और अब िब मौिम लौट आया है। यर्द कोई हाथ धोिे िमय पालन की िाने वाली 12 प्रर्ियाओ ं िे 
अपररर्चि है िो यह प्रर्िया मूल बािो ंपर वापि ले िाएगी! 

 
हमेशा याद रखें र्क र्ले ही हाथ िाफ र्दखाई दें , र्फर र्ी वे घािक रोगिनको ंको शरण दे िकिे हैं। इिर्लए, बीमार होने 
और रोगाणुओ ंको दूिरो ंिक पहंुचाने िे बचने के र्लए हाथ धोना अतं्यि कुशल रणनीर्ियो ंमें िे एक है। 

 
र्किनी बार और कब हाथ धोना चार्हए, यह िमझना महत्वपूणि है। हाथो ंको हर िमय िाबुन और पानी िे धोना चार्हए: 

 
• घर िे र्नकलने िे पहले (लोगो ंको र्किी र्ी बैक्ट्ीररया िे िुरर्क्षि रखने के र्लए)। 

• िब कोई गंिव्य पर पहंुचिा है, िो चारो ंओर देखें (िावििर्नक पररवहन आर्द िे उठाए िा िकने वाले खराब  
बैक्ट्ीररया िे छुटकारा पाने के र्लए)।

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

6.1.4 गू्रलमंग 
िंवारना एक अच्चा, िाफ िुथरा और िाफ-िुथरा रूप बनाए रखना है। र्िि िरह िे कोई कपडे और दूले्स को र्वश्वाि 
और बुन्विमत्ता का बयान रे्ििा है। पििनल गू्रर्मंग हमारी र्दनचयाि का एक अर्नवायि र्हस्सा बन गया है। एक अचे्च कपडे 
पहने व्यन्वि र्ीड िे अलग र्दखिा है। िानें र्क त्वचा की ठीक िे देखर्ाल कैिे करें  और उपन्वस्थर्ि को बढ़ाने के र्लए 
मेकअप का उपयोग करें। स्वयं को ठीक िे िंवारकर िामार्िक अंििः र्ियाओ ंमें एक अनुकूल प्रर्ाव डालें। 

 
व्यन्विगि िौदंयि में शरीर की उर्चि देखर्ाल करना शार्मल है। हाथ धोना, दाँि िाफ़ करना, बालो ंमें कंघी करना, नाखून 
काटना, हिामि बनाना, िाफ कपडे पहनना और नहाना ये िर्ी स्वास्थ्य के र्लए आवश्क हैं। इिके अलावा, व्यन्विगि 
िंवारने में शरीर की स्वच्चिा िरीके िे देखर्ाल करना शार्मल है। 

 
 
 

 
 
 

 
• यह मदद करेगा अगर कोई इिे खाने या खाना बनाने िे पहले और बाद में करिा है। 

• घर को पहले और बाद में िाफ करना चार्हए। 

• एक के बाद एक खाँिना या छीकंना। 

• पहले और बाद में कटौिी या घावो ंकी िफाई। 

• एक के बाद एक शौचालय का उपयोग र्कया है। 

• र्किी पालिू िानवर को न्वखलाने या िंर्ालने के बाद। 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

र्चत्र 6.1.7 हाथ धोने के चरण 

अपने हाथ कैसे िोयें 

पहले हाथ  को  पानी   िे र्र्गो लें हाथो ंपर  पयािप्त  हैंडवाश / 
िाबुन  लगाएं 

अपने हाथो ंको  हथेली  िे रगडें उंगर्लयो ंके बीच  झाग  
करें  

उंगर्लयो ंके बीच  स्क्रब 
करें  

उंगर्लयो ंके र्पछले र्हसे्स को  दूिरे 
हथेली  पर  रगडें 

अंगूठे को  िाफ  करें  नाखूनो ंऔर उंगर्लयो ंको  धोएं 

प्रते्यक  कलाई  को  र्वपरीि  हाथ  
िे रगडें  

पानी  िे  हाथ  धोएं र्िंगल  यूि  टॉवल  िे  िुखाएं आपके  हाथ  िाफ  हैं 

लवश्व स्वास्थ्य संगठन (WHO) के अनुसाि हाथ िोने का सही तिीका 
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हाथ धोना, दांिो ंको ब्श करना, बालो ंमें कंघी करना, नाखून काटना, शेर्वंग करना, िाफ कपडे पहनना और नहाना 
व्यन्विगि स्वास्थ्य को बनाए रखने के महत्वपूणि पहलू हैं। 

 
व्यस्पक्तगत संवािने की आदतें - पोशाक औि व्यस्पक्तगत संवािने पि लदशालनदेश 

 कॉपोिेट पोशाक पुरुषो ंके लिए 

(क) कमीज 

• शटि को अच्ची िरह िे धोया और इस्त्री र्कया िाना चार्हए। 

• काम करने के र्लए िोर िे रंग (कोई र्ी गहरा रंग - िैिे काला, गहरा नीला, गहरा रू्रा) पहनने िे बचें। 
गहरे रंग की पैंट के िाथ िफेद / हिे रंग की शटि बेहिर होिी है। 

• आकन्वस्मक मि पहनो; यह व्याख्या के र्लए खुला है - िैिा र्क मेरे र्लए क्या कारण है, दूिरे के र्लए 
आकन्वस्मक नही ंहै। 

• कायािलय के घंटो ंके दौरान हर िमय शटि के कॉलर और कफ को बटन र्कया िाना चार्हए। 

• िुर्नर्िि करें  र्क शटि को चमकदार रूप देिे हुए बडे करीने िे टक र्कया गया है। ढीली टक-इन शटि 
एक बहुि ही िििर रूप देिी है। 

• काम के घंटो ंके दौरान शटि की आस्तीन को कर्ी र्ी रोल या पुश न करें। 

• शटि की िेब को र्ारी या र्ारी वसु्तओ ंिे न बांधें। 
 

(ख) पैजामा 

• पिलून को अच्ची िरह िे धोया और इस्त्री र्कया िाना चार्हए। 

• औपचाररक नेवी बू्ल/डाकि  ब्ाउन/बै्लक/गे्र टि ाउिर की अनुमर्ि है। हिे रंग के पिलून को औपचाररक 
पोशाक नही ंमाना िािा है। 

• वे अच्ची िरह िे र्फट और उर्चि लंबाई के होने चार्हए - बहुि छोटे नही ंिार्क खडे होने पर या बहुि 
लंबे िमय िक मोजे देखे िा िकें  िार्क वे िूिे के ऊपर र्गरें  / मोडें। 

• पिलून की िेब में र्ारी या र्ारी वसु्त न रखें। 
 

(ग) जूते 

• लेि वाले काले चमडे के िूिे पिंद र्कए िािे हैं। मानिून के दौरान, कोई अन्म िामग्री के िूिे पहन 
िकिा था, लेर्कन आवश्क रूप िे काले और फीिे के िाथ। 

• ओटर या स्नीकिि न पहनें। 

• िूिो ंको हमेशा अच्ची िरह िे पॉर्लश और िाफ रखें। 
 

(घ) मोजे 

• िुर्नर्िि करें  र्क वे टखने िे उर्चि लंबाई (4 इंच िे अर्धक) के हैं। 

• ध्यान रखें र्क िब कोई झारना या झुक रहा हो िो नंगे त्वचा को प्रकट न करें। 

• रोिाना िाफ मोिे पहनने चार्हए। िुर्नर्िि करें  र्क मोजे िे बदबू न आए। 

• िुर्नर्िि करें  र्क मोजे के शीषि पर लोचदार दृढ़ है और ढीला नही ंहै िार्क िुरािब नीचे र्गर िाए।



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 
 

हाथ धोना, दांिो ंको ब्श करना, बालो ंमें कंघी करना, नाखून काटना, शेर्वंग करना, िाफ कपडे पहनना और नहाना 
व्यन्विगि स्वास्थ्य को बनाए रखने के महत्वपूणि पहलू हैं। 

 
व्यस्पक्तगत संवािने की आदतें - पोशाक औि व्यस्पक्तगत संवािने पि लदशालनदेश 

 कॉपोिेट पोशाक पुरुषो ंके लिए 
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(ख) पैजामा 

• पिलून को अच्ची िरह िे धोया और इस्त्री र्कया िाना चार्हए। 
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• पिलून की िेब में र्ारी या र्ारी वसु्त न रखें। 
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• लेि वाले काले चमडे के िूिे पिंद र्कए िािे हैं। मानिून के दौरान, कोई अन्म िामग्री के िूिे पहन 
िकिा था, लेर्कन आवश्क रूप िे काले और फीिे के िाथ। 

• ओटर या स्नीकिि न पहनें। 

• िूिो ंको हमेशा अच्ची िरह िे पॉर्लश और िाफ रखें। 
 

(घ) मोजे 

• िुर्नर्िि करें  र्क वे टखने िे उर्चि लंबाई (4 इंच िे अर्धक) के हैं। 

• ध्यान रखें र्क िब कोई झारना या झुक रहा हो िो नंगे त्वचा को प्रकट न करें। 
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• िुर्नर्िि करें  र्क मोजे के शीषि पर लोचदार दृढ़ है और ढीला नही ंहै िार्क िुरािब नीचे र्गर िाए।

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

से्टप 

 
 
 

 
 
 
  
 

 से्टप  1 से्टप  2  
 टाई को गिे में िगाएं। सुलनलित किें  लक 

चौड़ा लसिा संकिे लसिे से िगिग 1/3 
बड़ा हो। 

चौड़े लसिे को संकिे लसिे के ऊपि से 
पाि किें । 

 

 से्टप  3 से्टप  4  
 कािे िंग के चौड़े लसिे को संकिे लसिे के 

नीचे िूप किें । 
एक बाि लफि चौड़े लसिे को संकिे 
लसिे के ऊपि िाएँ। 

 

 से्टप  5 से्टप  4  
 उसे िूप किना होगा लक टाई को कैसे 

बांिना है। तजिनी औि अंगूठे के साथ 
बनाए गए िूप के सामने वािे लहसे्स को 
पकड़ें, औि नेक िूप के माध्यम से चौड़े 
लसिे को पीछे की ओि िाएं। 

सामने वािे िूप के माध्यम से चौड़े 
लसिे को नीचे से गुजािें । कसने के 
लिए, टाई के चौड़े लहसे्स को नीचे की 
ओि खीचंें औि गाँठ को गदिन की 
ओि ऊपि की ओि स्पखसकाएँ। 

 

      

 
 

• कॉपोरेट टाई पहनना अर्नवायि है- िब प्रदान र्कया िाए। 
• टाई की नोक को पिलून के कमरबंद के शीषि को छूना चार्हए और ऊंचाई के अनुरूप िमायोर्िि र्कया 

िाना चार्हए। 
• टाई बहुि छोटी या लंबी नही ंहोनी चार्हए। 
• िुर्नर्िि करें  र्क टाई पहनिे िमय कॉलर बटन बंद है। 
• टाई बहुि ढीली या बहुि टाइट नही ंपहननी चार्हए। 
• चौडी गदिन वाले लोग बडी गांठ खीचं िकिे हैं, िबर्क पिली गदिन वाले लोग छोटी गांठो ंके िाथ बेहिर 

र्दखिे हैं। 
• टाई के िंकीणि बे्लड को हमेशा मुख्य बे्लड के पीछे अच्ची िरह िे िुरर्क्षि र्कया िाना चार्हए। 

 

 

एक अच्ची िरह िे र्नष्पार्दि र्फर्नर्शंग टच के र्लए िही अविर और शटि कॉलर के िाथ उर्चि गाँठ का र्मलान 
करना महत्वपूणि है। पिली शटि और बे्लजर के िाथ पहले आकार का पावर नॉट अच्चा नही ंलगेगा। दूिरी ओर, एक 
बुन्विमान व्यन्वि के पाि एक िे अर्धक गो-टू-गाँठ होिे हैं। िौर्ाग्य िे, यहां िूचीबि िीन िमुिी मील व्यावहाररक 
रूप िे र्किी र्ी िाटोररयल न्वस्थर्ि को िंर्ाल िकिे हैं। 

(ङ) बाँिना 

च  टाई बाांधना

र्चत्र 6.1.8. एक टाई बांधना 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 

(छ). बेल्ट 
 

• बै्लक बेल्ट कॉपोरेट पोशाक का एक अर्र्न्न अंग है और इिे हर र्दन पहना िाना चार्हए 
• बेल्ट हमेशा िूिो ंके रंग िे मेल खाना चार्हए 
• बेल्ट की चौडाई 1 इंच िे 1.5 इंच होनी चार्हए और बकल का आकार 2 िे इंच होना चार्हए 

2.5 इंच लंबा और 1.5 इंच िे 2 इंच चौडा 
• िुर्नर्िि करें  र्क बेल्ट और बकल िही आकार और आकार के हैं और बहुि िुस्त, र्घिे-र्पटे या कम 

चमक वाले नही ंहैं 
 

 पुरुषो ंके लिए सौदंयि औि स्वच्चता 

(क) बाि 
 

• बालो ंको हमेशा अच्ची िरह िे कंघी करनी चार्हए 
• फैं िी हेयर स्ट्ाइल, लंबे बाल या िीधे बालो ंिे बचें 
• यर्द आवश्क हो िो बालो ंका रंग / लकीर खीचंने की र्िफाररश नही ंकी िािी है। यह केवल प्राकृर्िक 

रंगो ंमें होना चार्हए (काला या गहरा रू्रा) 
• बालो ंके अत्यर्धक िेल या िेि गंध वाले हेयर रे और िैल के उपयोग िे बचें 
• बालो ंकी लंबाई उपयुि होनी चार्हए - यह कानो ंया शटि के कॉलर के ऊपर नही ंर्गरना चार्हए 

 
(ख) चेहिे के बाि 

 
• मंूछें : मूछो ंको हमेशा िाफ-िुथरा और अच्ची िरह िे कटी हुई रखें। लंबाई मंुह के कोने िे आगे नही ं

बढ़नी चार्हए। ऊपरी होठं की रूपरेखा पेंर्िल र्टि म र्दखाई देनी चार्हए, या र्किी र्ी शैली को पेशेवर 
डि ेि कोड का र्हस्सा नही ंमाना िािा है 

• दाढ़ी: हर र्दन काम पर आने िे पहले दाढ़ी बनाने की उ�ीद की िािी है। यर्द र्किी को दाढ़ी बनाए 
रखने की आवश्किा है, िो िुर्नर्िि करें  र्क यह अच्ची िरह िे छंटनी की गई है। र्िखो ंके र्लए, नेट 
का उपयोग करिे िमय, िुर्नर्िि करें  र्क यह िंुदर है और रंग पगडी िे मेल खािा है 

• िाइडबनि: िाइडबनि की लंबाई को हमेशा कान के ऊपर या कान के बीच िक रोकें  
 

(ग) हाथ औि नाखून 
 

• हाथो ंऔर नाखूनो ंको हर िमय िाफ रखना चार्हए 
• िूखे हाथो ंके मामले में। हैंड लोशन का इसे्तमाल करें  
• हैंड क्लीफजर/गीला र्टशू् रखें 
• नाखूनो ंको र्नयर्मि रूप िे िाफ और र्टि म र्कया िाना चार्हए 
• िर्ी उंगर्लयो ंपर नाखून 1 र्ममी . िे अर्धक नही ंहोने चार्हए 

 
(घ) सामान 
 
यह िुर्नर्िि करने के र्लए नू्मनिम िामान पहना िाना चार्हए र्क वे पोशाक या कॉपोरेट छर्व िे र्वचर्लि न हो।ं 
िहायक उपकरण चुनने में मदद करने के र्लए कुछ िुझाव: 
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(छ). बेल्ट 
 

• बै्लक बेल्ट कॉपोरेट पोशाक का एक अर्र्न्न अंग है और इिे हर र्दन पहना िाना चार्हए 
• बेल्ट हमेशा िूिो ंके रंग िे मेल खाना चार्हए 
• बेल्ट की चौडाई 1 इंच िे 1.5 इंच होनी चार्हए और बकल का आकार 2 िे इंच होना चार्हए 
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 पुरुषो ंके लिए सौदंयि औि स्वच्चता 
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• बालो ंको हमेशा अच्ची िरह िे कंघी करनी चार्हए 
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• यर्द आवश्क हो िो बालो ंका रंग / लकीर खीचंने की र्िफाररश नही ंकी िािी है। यह केवल प्राकृर्िक 
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बढ़नी चार्हए। ऊपरी होठं की रूपरेखा पेंर्िल र्टि म र्दखाई देनी चार्हए, या र्किी र्ी शैली को पेशेवर 
डि ेि कोड का र्हस्सा नही ंमाना िािा है 
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• िाइडबनि: िाइडबनि की लंबाई को हमेशा कान के ऊपर या कान के बीच िक रोकें  
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• िूखे हाथो ंके मामले में। हैंड लोशन का इसे्तमाल करें  
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• िर्ी उंगर्लयो ंपर नाखून 1 र्ममी . िे अर्धक नही ंहोने चार्हए 

 
(घ) सामान 
 
यह िुर्नर्िि करने के र्लए नू्मनिम िामान पहना िाना चार्हए र्क वे पोशाक या कॉपोरेट छर्व िे र्वचर्लि न हो।ं 
िहायक उपकरण चुनने में मदद करने के र्लए कुछ िुझाव: 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 
 

• चेन: यर्द कोई चेन या पेंडेंट पहनिा है, िो िुर्नर्िि करें  र्क वह र्दखाई नही ंदे रहा है। अर्धक िे अर्धक, 
एक एकल शंृ्रखला की अनुमर्ि है (र्ले ही वह र्दखाई न दे) 

• अंगूर्ठयां: दो िे अर्धक अंगूर्ठयां न पहनें। प्रते्यक हाथ पर एक। रत्नो ंके िाथ या र्बना बैंड हो िकिा है 

• झुमके / स्ट्ड / अन्म रे्दी: अनुमर्ि नही ंहै 

• चूर्डयाँ / कंगन: धार्मिक रीर्ि-ररवािो ंके अनुिार एक "कडा, या कंगन पहन िकिे हैं और राखी कंगन 
पहनने िे बच िकिे हैं। 

• घर्डयाँ: घर्डयाँ िरल होनी चार्हए। काले चमडे या स्ट्ील की पर्ट्टयो ंकी र्िफाररश की िािी है। फैं िी रंगो ं
और र्डजाइनो ंकी बडी और चमकदार डायल या घर्डयो ंिे बचें 

• चश्मा: चशे्म का फे्रम औपचाररक और स्माटि होना चार्हए और चेहरे के वि के अनुरूप होना चार्हए। 
शमीली या फैशनेबल फे्रम िे बचें 

• टैटू: िख्त अनुमर्ि नही ंहै। यर्द मौिूद है, िो यह र्दखाई नही ंदेना चार्हए 
 

 कॉपोिेट पोशाक मलहिाओ ंके लिए 
मर्हलाएं पर्िमी और र्ारिीय पोशाक पर्िमी पोशाक के बीच चयन कर िकिी हैं 

 
(क) शटि  

• शटि को अच्ची िरह िे धोया और इस्त्री र्कया िाना चार्हए। 

• शटि के कॉलर और कफ को कायािलय के घंटो ंके दौरान बटन र्कया िाना चार्हए 

• शटि की आस्तीन को कर्ी र्ी रोल या पुश न करें  

• शटि को पिलून में नही ंबांधना चार्हए 

• शटि पहनें िो र्फट हो ं

• िफेद/हिे रंग की पूरी बांह की कमीि स्वीकायि हैं 
 

(ख) पतिून 

• पिलून को अच्ची िरह िे धोया और इस्त्री र्कया िाना चार्हए 

• औपचाररक नेवी बू्ल / डाकि  ब्ाउन / बै्लक / गे्र टि ाउिर की अनुमर्ि है 

• पिलून में आगे और बगल की िेब होनी चार्हए 

• वे अच्ची िरह िे र्फट और उर्चि लंबाई के होने चार्हए - इिने छोटे नही ंर्क खडे होने पर मोिे देखे िा 
िकें  या बहुि लंबे न हो ंर्िििे िूिो ंके ऊपर र्गरें /फोल्ड हो िाएं 

 
(ग) िाितीय पोशाक 

• िाडी को स्ट्ाइल और कंफटि के िाथ पहनना चार्हए। िाडी को अच्ची िरह िे इस्त्री र्कया िाना चार्हए 
और बडे करीने िे लपेटा िाना चार्हए 

• िाडी को हमेशा र्पन अप करें  िार्क कोई र्ी काम आिानी िे कर िके 

• पलू्ल को हमेशा कंधे के ऊपर रखना चार्हए और कर्ी र्ी ढीला नही ंछोडना चार्हए 

• िाडी की लंबाई केवल पैर की उंगर्लयो ंको र्दखाने के र्लए लंबी होनी चार्हए 

• चमकीले या चंकी गहनो ंका प्रयोग न करें  



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 

(घ) सिवाि कमीज 

• िलवार कमीि को अच्ची िरह िे इस्त्री और र्िला िाना चार्हए 

• यह आरामदायक र्फर्टंग का होना चार्हए 

• िाधारण िलवार / चूडीदार की र्िफाररश की िािी है। दुपटे्ट का र्ी उले्लख करना चार्हए - िब उन्ें 
पहना िाना चार्हए / नही ंपहना िाना चार्हए 

 
(ङ) दुपट्टा 

• दुपटे्ट को बडे करीने िे मोडा िाना चार्हए और कंधो ंपर र्पन र्कया िाना चार्हए 
 

(ि) जूते 

• िूिे काले होने चार्हए 

• उन्ें हर िमय अच्ची िरह िे बनाए रखा िाना चार्हए और पॉर्लश र्कया िाना चार्हए 

• पर्िमी पोशाक और िलवार कमीि के िाथ बंद पैर के िूिे पहनने की िलाह दी िािी है 

• िाडी के िाथ खुले िूिे/िैंडल पहने िा िकिे हैं 

• ऊँची एडी के िूिे 1 इंच िे कम और 2.5 इंच िे अर्धक नही ंहोने चार्हए, अर्धमानििः  एडी को ब्लॉक करें  

• नुकीले पैर के िूिे, िूिे और ऊँची एडी के िूिे िे बचें 

• मोजे/मोजे, यर्द पहने िाने की आवश्किा है, केवल त्वचा के रंग का होना चार्हए 
 

(छ) सामान 

• चेन: यर्द कोई चेन/मंगलिूत्र और पेंडेंट पहनिा है, िो िुर्नर्िि करें  र्क वह र्दखाई नही ं दे रहा है। 
अर्धक िे अर्धक, एक एकल शंृ्रखला की अनुमर्ि है। बडे पत्थरो ंआर्द वाले फैशनेबल हार िे बचें। 

• झुमके: झुमके िाधारण और छोटे होने चार्हए। एक ही िोडी झुमके पहनें। चांदी, िोना या मोिी के स्ट्ड 
की र्िफाररश की िािी है। एकार्धक र्पयर्ििंग के मामले में, केवल छोटे स्ट्ड की अनुमर्ि है। लंबे 
लटकने वाले झुमके या मेल खाने वाले रंगो ंकी अनुमर्ि नही ंहै 

• अंगूर्ठयां: दो िे अर्धक अंगूर्ठयां न पहनें, प्रते्यक हाथ पर एक। यह रत्नो ंके िाथ या र्बना बैंड हो िकिा 
है। अंगूर्ठयां र्डिाइन और आकार में िरल होनी चार्हए। कृर्त्रम अंगूर्ठयां पहनने िे बचें क्योरं्क यह एक 
आकन्वस्मक उपन्वस्थर्ि देिा है 

• चूर्डयां/कंगन: चूर्डयां र्िफि  िाडी या िलवार-कमीि के िाथ ही अच्ची लगिी हैं. चमकीले कंगन या 
रंगीन चूर्डयाँ पहनने िे बचें। िोने या चांदी में दो चूर्डयाँ या एक कंगन स्वीकायि है। िुर्नर्िि करें  र्क 
चूर्डयाँ/कंगन शोर न करें  

• पायल / पायल: शायद व्यन्विगि वरीयिा के आधार पर पहना िािा है। पायल और पायल र्ारिीय 
पोशाक के िाथ अचे्च लगिे हैं और पर्िमी पोशाक में नही ंपहना िाना चार्हए। दोनो ंपैरो ंमें पहना िाना। 
वे र्ारी और झनझनाहट या शोरगुल वाले नही ंहोने चार्हए 

• नोि-ररंग: स्ट्ड को व्यन्विगि पिंद के अनुिार पहना िा िकिा है। एक छोटा और िीधा हीरे या िोने के 
स्ट्ड की अनुमर्ि है। नाक के छले्ल 'अशि' नही ं होने चार्हए या बहुि अर्धक ध्यान आकर्षिि नही ं
करना चार्हए 

• पैर की अंगुली के छले्ल: व्यन्विगि पिंद के आधार पर पहना िा िकिा है। यह आलिी या फैं िी नही ं
होना चार्हए। यर्द आवश्क हो िो ही पहना िाए और फैशन से्ट्टमेंट के रूप में नही ं



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 

(घ) सिवाि कमीज 

• िलवार कमीि को अच्ची िरह िे इस्त्री और र्िला िाना चार्हए 

• यह आरामदायक र्फर्टंग का होना चार्हए 

• िाधारण िलवार / चूडीदार की र्िफाररश की िािी है। दुपटे्ट का र्ी उले्लख करना चार्हए - िब उन्ें 
पहना िाना चार्हए / नही ंपहना िाना चार्हए 

 
(ङ) दुपट्टा 

• दुपटे्ट को बडे करीने िे मोडा िाना चार्हए और कंधो ंपर र्पन र्कया िाना चार्हए 
 

(ि) जूते 

• िूिे काले होने चार्हए 

• उन्ें हर िमय अच्ची िरह िे बनाए रखा िाना चार्हए और पॉर्लश र्कया िाना चार्हए 

• पर्िमी पोशाक और िलवार कमीि के िाथ बंद पैर के िूिे पहनने की िलाह दी िािी है 

• िाडी के िाथ खुले िूिे/िैंडल पहने िा िकिे हैं 

• ऊँची एडी के िूिे 1 इंच िे कम और 2.5 इंच िे अर्धक नही ंहोने चार्हए, अर्धमानििः  एडी को ब्लॉक करें  

• नुकीले पैर के िूिे, िूिे और ऊँची एडी के िूिे िे बचें 

• मोजे/मोजे, यर्द पहने िाने की आवश्किा है, केवल त्वचा के रंग का होना चार्हए 
 

(छ) सामान 

• चेन: यर्द कोई चेन/मंगलिूत्र और पेंडेंट पहनिा है, िो िुर्नर्िि करें  र्क वह र्दखाई नही ं दे रहा है। 
अर्धक िे अर्धक, एक एकल शंृ्रखला की अनुमर्ि है। बडे पत्थरो ंआर्द वाले फैशनेबल हार िे बचें। 

• झुमके: झुमके िाधारण और छोटे होने चार्हए। एक ही िोडी झुमके पहनें। चांदी, िोना या मोिी के स्ट्ड 
की र्िफाररश की िािी है। एकार्धक र्पयर्ििंग के मामले में, केवल छोटे स्ट्ड की अनुमर्ि है। लंबे 
लटकने वाले झुमके या मेल खाने वाले रंगो ंकी अनुमर्ि नही ंहै 

• अंगूर्ठयां: दो िे अर्धक अंगूर्ठयां न पहनें, प्रते्यक हाथ पर एक। यह रत्नो ंके िाथ या र्बना बैंड हो िकिा 
है। अंगूर्ठयां र्डिाइन और आकार में िरल होनी चार्हए। कृर्त्रम अंगूर्ठयां पहनने िे बचें क्योरं्क यह एक 
आकन्वस्मक उपन्वस्थर्ि देिा है 

• चूर्डयां/कंगन: चूर्डयां र्िफि  िाडी या िलवार-कमीि के िाथ ही अच्ची लगिी हैं. चमकीले कंगन या 
रंगीन चूर्डयाँ पहनने िे बचें। िोने या चांदी में दो चूर्डयाँ या एक कंगन स्वीकायि है। िुर्नर्िि करें  र्क 
चूर्डयाँ/कंगन शोर न करें  

• पायल / पायल: शायद व्यन्विगि वरीयिा के आधार पर पहना िािा है। पायल और पायल र्ारिीय 
पोशाक के िाथ अचे्च लगिे हैं और पर्िमी पोशाक में नही ंपहना िाना चार्हए। दोनो ंपैरो ंमें पहना िाना। 
वे र्ारी और झनझनाहट या शोरगुल वाले नही ंहोने चार्हए 

• नोि-ररंग: स्ट्ड को व्यन्विगि पिंद के अनुिार पहना िा िकिा है। एक छोटा और िीधा हीरे या िोने के 
स्ट्ड की अनुमर्ि है। नाक के छले्ल 'अशि' नही ं होने चार्हए या बहुि अर्धक ध्यान आकर्षिि नही ं
करना चार्हए 

• पैर की अंगुली के छले्ल: व्यन्विगि पिंद के आधार पर पहना िा िकिा है। यह आलिी या फैं िी नही ं
होना चार्हए। यर्द आवश्क हो िो ही पहना िाए और फैशन से्ट्टमेंट के रूप में नही ं

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 
 

 
• अन्म िगह छेद: अनुमर्ि नही ंहै 

• चश्मा: चशे्म का फे्रम औपचाररक और स्माटि होना चार्हए और चेहरे के कट के अनुरूप होना चार्हए। 
र्डकीले या फैशनेबल फे्रम िे बचें। यर्द कॉनै्टक्ट् लेंि पहनिे हैं, िो िुर्नर्िि करें  र्क वे आरामदायक 
हैं। इनिे आंखो ंको कोई नुकिान या िलन नही ंहोिी है। रंगीन कॉनै्टक्ट् लेंि की अनुमर्ि नही ंहै। 

• टैटू: िख्त अनुमर्ि नही ंहै। यर्द मौिूद है, िो इिे िख्ती िे र्दखाई नही ंदेना चार्हए 

• घर्डयाँ: घर्डयाँ िरल होनी चार्हए। चमडे या स्ट्ील की पर्ट्टयो ंकी र्िफाररश की िािी है। फैं िी रंगो ंऔर 
र्डजाइनो ंकी बडी और चमकदार डायल या घर्डयो ंिे बचें 

 
 मलहिाओ ंके लिए सौदंयि औि स्वच्चता 

(क) बािो ंकी देखिाि औि हेयि स्टाइि 
 

• बडे करीने िे बंधे बाल र्किी र्ी कॉपोरेट पोशाक के िाथ बहुि अचे्च लगिे हैं। 

• अच्ची िरह िे बनाए हुए बालो ंके र्लए, यह आवश्क है र्क इिे हर छह िे आठ िप्ताह में र्टि म र्कया िाए 

• लंबे बालो ंको हर िमय एक ही चोटी में पीछे खीचंा िाना चार्हए 

• छोटे बालो ंको न्वक्लप और बैंड के िाथ बडे करीने िे पीछे रखा िाना चार्हए 

• आंख और चेहरे पर बाल नही ंर्गरने चार्हए 

• बालो ंके अत्यर्धक िेल या हेयर रे और गंध के उपयोग िे बचें 
 

(ख) बािो ंका िंग 
 

• स्ट्ि ीर्कंग और बालो ंको रंगने की अनुशंिा नही ंकी िािी है 

• यर्द आवश्क हो, िो रंग प्राकृर्िक रंगो ंमें र्कया िाना चार्हए या प्राकृर्िक रंग की िुलना में अर्धक िे 
अर्धक एक या दो रंगो ंमें हिा/गहरा होना चार्हए 

 
(ग) बािो ंके साजो - सामान 

 
• बालो ंमें लगाई िाने वाली िर्ी चीजें केवल काले और आकार में छोटे/मध्यम होने चार्हए 

• र्वर्र्न्न रंगो,ं आकारो ंऔर र्डजाइनो ंके फैं िी या चमकदार िामान (न्वक्लप, कै्लम्प, रबर बैंड) हैं र्िनकी 
अनुशंिा नही ंकी िािी है 

• बालो ंमें गिरा/फूलो ंका प्रयोग िख्ती िे अनुशंर्िि नही ंहै 

 
(घ) हाथ औि नाखून 

 
• हाथ िाफ रखने होगें 

• िूखे हाथ होने पर हैंड लोशन िरूर रखें 

• हैंड क्लीिंर/गीला र्टशू् हमेशा रखें 

• नाखूनो ंको र्नयर्मि रूप िे िाफ और र्टि म र्कया िाना चार्हए और पेंट र्कया िाना चार्हए 

• लंबे नाखून उंगर्लयो ंके ऊपर 3 र्ममी िे अर्धक नही ंहोने चार्हए 

• लंबे नाखूनो ंको हर िमय 'लेड/शेप' और पेंट र्कया िाना चार्हए 
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(ङ) पूिा किना 
 

• ऑर्फि र्वयर के र्लए बेर्िक मेकअप िरूरी है 

• मेकअप को प्राकृर्िक रूप देना चार्हए। रू्रे या हिे गुलाबी रंग के रंगो ंका इसे्तमाल करें  

• चमकदार आंखो ंया चेहरे के मेकअप का प्रयोग न करें  

• त्वचा की एलिी और रैशेि िे बचने के र्लए अचे्च ब्ांड के मेकअप का इसे्तमाल करें  

• कमिचाररयो ंको काम के दौरान हर िमय िविशे्रष् र्दखने की िरूरि है। यह िुझाव र्दया िािा है र्क 
मेकअप को र्फर िे लागू करें  और एक र्दन के दौरान र्नयर्मि अंिराल पर बाल बनाएं 

 
(ि) आई शेडो 

 
• आइब्ो और पलको ंके बीच में लगाने िे आंखो ंको बेहिर लुक देने के र्लए 

• केवल उन्ी ंरंगो ंका उपयोग करें  र्िन्ें उद्योग में उपयोग करने की अनुशंिा की िािी है 

 
(छ) आईिाइनि 

 
• यह आंखो ंको उिागर करने और बढ़ाने के र्लए लगाया िािा है 

• केवल बै्लक लाइनर की र्िफाररश की िािी है 

• आईलाइनर मध्यम मोटाई का होना चार्हए 

 
(ज) लिपस्पस्टक 

 
• चेहरे पर रंग और चमक लाने के र्लए। इिे र्बना ब्लॉर्टंग के िमान रूप िे लगाया िाना चार्हए 

• िेल के उपयोग के र्लए। रंग के आधार पर, केवल रू्रे रंग के रंगो ंको पहनने की अनुमर्ि है 
 

(झ) लबंदी 
 

• र्बंदी िाडी या िलवार-कमीज के िाथ अच्ची लगिी है 

• पर्िमी पोशाक के िाथ र्बंदी न पहनें 

• र्नयर्मि गोल मध्यम आकार की मैरून र्बंदी की अनुमर्ि है। फैं िी, झालरदार, बहुरंगी और बडे आकार 
की र्बंदी िे बचें 

 
(ञ)  लसंदूि 

 
• छोटे र्िंदूर, मैरून रंग की र्िफाररश की िािी है 

 
(ट)  नेि पॉलिश 

 
• नाखूनो ंको हमेशा रंगना चार्हए 

• प्राकृर्िक रंगो ंऔर हिे रंगो ंके प्रयोग की िलाह दी िािी है 

• र्छलने िे बचने के र्लए नाखूनो ंको र्नयर्मि अंिराल पर रंगना चार्हए 

• चमकीले रंगो ंऔर नेल आटि िे बचें 
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(ङ) पूिा किना 
 

• ऑर्फि र्वयर के र्लए बेर्िक मेकअप िरूरी है 

• मेकअप को प्राकृर्िक रूप देना चार्हए। रू्रे या हिे गुलाबी रंग के रंगो ंका इसे्तमाल करें  

• चमकदार आंखो ंया चेहरे के मेकअप का प्रयोग न करें  

• त्वचा की एलिी और रैशेि िे बचने के र्लए अचे्च ब्ांड के मेकअप का इसे्तमाल करें  

• कमिचाररयो ंको काम के दौरान हर िमय िविशे्रष् र्दखने की िरूरि है। यह िुझाव र्दया िािा है र्क 
मेकअप को र्फर िे लागू करें  और एक र्दन के दौरान र्नयर्मि अंिराल पर बाल बनाएं 

 
(ि) आई शेडो 

 
• आइब्ो और पलको ंके बीच में लगाने िे आंखो ंको बेहिर लुक देने के र्लए 

• केवल उन्ी ंरंगो ंका उपयोग करें  र्िन्ें उद्योग में उपयोग करने की अनुशंिा की िािी है 

 
(छ) आईिाइनि 

 
• यह आंखो ंको उिागर करने और बढ़ाने के र्लए लगाया िािा है 

• केवल बै्लक लाइनर की र्िफाररश की िािी है 

• आईलाइनर मध्यम मोटाई का होना चार्हए 

 
(ज) लिपस्पस्टक 

 
• चेहरे पर रंग और चमक लाने के र्लए। इिे र्बना ब्लॉर्टंग के िमान रूप िे लगाया िाना चार्हए 

• िेल के उपयोग के र्लए। रंग के आधार पर, केवल रू्रे रंग के रंगो ंको पहनने की अनुमर्ि है 
 

(झ) लबंदी 
 

• र्बंदी िाडी या िलवार-कमीज के िाथ अच्ची लगिी है 

• पर्िमी पोशाक के िाथ र्बंदी न पहनें 

• र्नयर्मि गोल मध्यम आकार की मैरून र्बंदी की अनुमर्ि है। फैं िी, झालरदार, बहुरंगी और बडे आकार 
की र्बंदी िे बचें 

 
(ञ)  लसंदूि 

 
• छोटे र्िंदूर, मैरून रंग की र्िफाररश की िािी है 

 
(ट)  नेि पॉलिश 

 
• नाखूनो ंको हमेशा रंगना चार्हए 

• प्राकृर्िक रंगो ंऔर हिे रंगो ंके प्रयोग की िलाह दी िािी है 

• र्छलने िे बचने के र्लए नाखूनो ंको र्नयर्मि अंिराल पर रंगना चार्हए 

• चमकीले रंगो ंऔर नेल आटि िे बचें 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 

 
क्या किें  औि क्या नही ं

• कॉपोरेट पोशाक केवल डू्यटी पर ही पहनी िानी चार्हए 

• िब िक र्वशेष रूप िे अर्धकृि नही ंर्कया िािा है िब िक कपडे या र्डजाइन में कॉपोरेट पोशाक में कोई 
बदलाव या बदलाव की अनुमर्ि नही ंहै 

• कमिचाररयो ंको अपनी कॉपोरेट पोशाक अच्ची न्वस्थर्ि में रखनी चार्हए 

• कॉपोरेट पोशाक पूरी िरह िे पहनी िानी चार्हए और िाफ होनी चार्हए 

• कॉपोरेट पोशाक हर िमय िुर्वधा की िंपर्त्त होगी 
 

पुरुष पेशेविो ंको चालहए: 

• रोिाना शेव करें/मंूछें  या दाढ़ी र्टिम करें  

• बालो ंको ठीक िे कंघी करें  

• कुरकुरी, र्शकन मुि शटि और अच्ची पिलून पहनें 

• हिा परफू्यम लगाएं 

• नाखूनो ंको र्टि म करें  
 

मलहिा पेशेविो ंको चालहए: 

• िुर्नर्िि करें  र्क आपके बाल एक अच्ची पोनीटेल या बन में वापि खीचें गए हैं। 

• काम करने के र्लए िैट पहनें र्पछले पृष् की िानकारी का खंडन करिा है र्ििमें कहा गया है र्क मर्हलाएं 
ही� पहन िकिी हैं। 

• कम िे कम और हिा मेकअप करें  

• चेहरे के बालो ंिे पाएं छुटकारा 

• अच्ची खुशबू 

• हाथो ंके पैरो ंको िाफ करें  और पारदशी नेल पेंट की िरह उंगली की देखर्ाल करें  

• यह िुर्नर्िि करने के र्लए नू्मनिम िामान पहना िाना चार्हए र्क वे पोशाक या कॉपोरेट छर्व िे र्वचर्लि न हो ं

• यह अनुशंिा की िािी है र्क पोशाक एक हिे रंग का हो। 
 

क्या किें  औि क्या नही ं

(क) मुसु्किाना:- एक अच्ची मुिान हमेशा उपर्ोिा को खुलने में मदद करिी है। यह अर्िर्थ को महत्वपूणि 
महिूि करािा है और र्किी को यह िानकर िहि महिूि होिा है र्क वह वास्तव में उनकी आवश्किाओ ं
की परवाह करिा है। 

(ख) बात सुनो:- िर्िय िुनना आर्िथ्य में िफलिा की कंुिी है। िब कोई र्किी अर्िर्थ को िर्िय रूप िे िुनिा 
है, िो वह िमझ िकिा है र्क उिे क्या चार्हए, प्रदर्शिि करें  र्क कोई उिे िुनिा है, और न्वस्थर्ि को िर्िय रूप 
िे िंबोर्धि करिा है। उनके र्लए एक िमस्ा को हल करके, कोई उन्ें खुश कर िकिा है, वफादारी पैदा कर 
िकिा है और प्रशंिा िीि िकिा है। 

(ग) सीिे खड़े िहे:- खडे होने पर, शरीर िीधा होना चार्हए, छािी, पेट, आँखें िपाट होनी चार्हए क्योरं्क मंुह र्वबे 
चेहरा मुिुरािे हुए हाथो ंको स्वार्ार्वक रूप िे या शरीर में दाईं और बाईं ओर िॉि िे पहले िेवाओ ंके 
प्रावधान को बनाए रखने के र्लए लटकािे हैं। 

(घ) लमिनसाि औि लवनम्र: - िब कोई र्मलनिार और र्वनम्र होिा है, मेहमानो ंको िमझने और उनकी देखर्ाल 
करने की कोर्शश में वास्तव में ईमानदार होिा है, 
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िो मेहमान उिी िरह िे एक के प्रर्ि िकारात्मक व्यवहार करें गे। यहां िक र्क िब मेहमान नाराि हो िािे हैं, 
िो वे शांि हो िािे हैं और उर्चि र्शष्टाचार र्मलने पर कृपया प्रर्िर्िया देना शुरू कर देिे हैं। 

(ङ) मददगाि:- अपने मेहमानो ंको िफल होने में मदद करके-िमस्ाओ ंकी पहचान करना और उन्ें खत्म करना, 
उन्ें नए अविरो ंको िंबोर्धि करने में मदद करना, या उन्ें आगे बढ़ने में मदद करना, हम अपने लक्ष्मो ंको 
प्राप्त करिे हैं। इिकी अनुपन्वस्थर्ि में, यह एक रस्सी को एक बहुि ही खडी पहाडी पर धकेलिा है। 

(ि) गहिी नीदं:- यह कोई रहस् नही ंहै र्क अचे्च शारीररक और मानर्िक स्वास्थ्य में नीदं एक महत्वपूणि रू्र्मका 
र्नर्ािी है। नीदं की कमी व्यन्वि को अल्ावर्ध में र्चडर्चडा और थका हुआ महिूि करा िकिी है। हालांर्क, 
इिके गंर्ीर दीघिकार्लक स्वास्थ्य पररणाम र्ी हो िकिे हैं। नीदं की कमी कई प्रर्िकूल स्वास्थ्य पररणामो ं िे 
िंबंर्धि है, र्िनमें अविाद, हृदय रोग और टाइप 2 मधुमेह शार्मल हैं। 

(छ) हि छह महीने में एक दंत लचलकत्सक के पास जाएँ:- दांिो ं और मिूडो ं को स्वस्थ बनाए रखने के र्लए 
र्नयर्मि रूप िे डेंटल चेकअप िरूरी है। अमेररकन डेंटल एिोर्िएशन िाल में कम िे कम एक बार डेंर्टस्ट् 
के पाि िाने की िलाह देिा है, लेर्कन छह महीने में एक बार र्मलने िे कई िरह की मौन्वखक िमस्ाओ ंिे 
बचा िा िकिा है। 

 

क्या न किें  

 चुइंग गम्स:- गम के बुलबुले को िंूघना और फंूकना कायिस्थल में एक व्याकुलिा है। र्नमािणधूम्रपान की आवाि 
या अन्म अर्प्रय आवाि िो लोगो ंको परेशान करिी है वह स्वीकायि नही ंहै। 

इि िरह िे गम चबाना मंुह खोलकर खाना खाने के िमान है। िुर्वधा र्ागीदारो ंऔर मेहमानो ंको उ� उ�ीदें  
होने की िंर्ावना है और उ�ीद है र्क ब्ांड इिे अपना पूरा ध्यान और र्न्वि (और उिके कमिचाररयो)ं देगा। 
ऐिे मेहमानो ंके िाथ काम करने वाले कमिचारी गम चबािे हैं, र्िििे उन्ें ध्यान देने की र्चंिा होिी है। यह यह 
आर्ाि देिा है र्क कायिकिाि अनफोकस्ड और अनकर्मटेड हैं। ऐिे ग्राहको ं के िाथ व्यवहार करिे िमय 
र्िनके पाि ित्काल अनुरोध या पूछिाछ होिी है, वे लोग िो चु्यइंग गम चबािे हैं, गंर्ीर होने के बिाय आराम 
िे र्दखाई देिे हैं, िो िमस्ा पैदा कर िकिे हैं। िो लोग र्किी के िाथ िुडिे हैं वे बाि करिे िमय मंुह में 
मिूडे को िुन और देख िकिे हैं। उन्ें नही ंकरना चार्हए; र्ोिन िे र्रे मँुह िे बाि करना बाि करने के िमान 
है। यह र्विोही है। 

 
इिके अलावा, काम पर गम-चबाने के पररणामस्वरूप कालीन पर, डेि और दीवारो ंके पीछे कई मुहर लगी 
हुई मिूडे हो िकिे हैं, िो व्यविायो ंके र्लए िल्दी िे िमस्ाग्रस्त हो िािे हैं और कायिस्थल के माहौल को हटा 
देिे हैं। अर्िर्थ िेवा में चु्यइंग गम एक नही-ंनही ं है; याद रखें र्क िंगठन के कमिचारी हमेशा ब्ांड का 
प्रर्िर्नर्धत्व करिे हैं। ग्राहको ंके िाथ बाि करिे िमय गम चबाना गैर-पेशेवर और अर्प्रय माना िािा है। यह 
िुर्वधा का प्रर्िकूल प्रर्ाव देिा है। 

 
 चबाने वािा तम्बाकू: -िंबाकू चबाना धूम्रपान के र्लए एक िुरर्क्षि र्वकल् नही ंहै और यह लि िर्हि स्वास्थ्य 

के र्लए महत्वपूणि िोन्वखम पैदा करिा है। िब कोई िंबाकू के खिरो ंके बारे में िोचिा है, िो मन शायद र्िगरेट 
के धुएँ में कूद िािा है। हालांर्क, िबर्क िंबाकू धूम्रपान खिरनाक है, इिे अन्म िरीको ंिे र्नगलना, िैिे इिे 
चबाना, िमान रूप िे हार्नकारक हो िकिा है। 

 
• मीर्टंग के दौरान फोन न देखें; फोन को गोद में न रखें; उि व्यन्वि पर ध्यान कें र्िि करें  र्ििे ध्यान देने 

की आवश्किा है, िैिे अर्िर्थ, ग्राहक, िहकमी, या बॉि 

• फोन को निरो ंिे दूर रखें और कॉ� को गोपनीय रखें 

• िब कोई काम पर हो, िो फोन के झगडो ंमें न पडें 

• र्डवाइि बंद करें  



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 
 

िो मेहमान उिी िरह िे एक के प्रर्ि िकारात्मक व्यवहार करें गे। यहां िक र्क िब मेहमान नाराि हो िािे हैं, 
िो वे शांि हो िािे हैं और उर्चि र्शष्टाचार र्मलने पर कृपया प्रर्िर्िया देना शुरू कर देिे हैं। 

(ङ) मददगाि:- अपने मेहमानो ंको िफल होने में मदद करके-िमस्ाओ ंकी पहचान करना और उन्ें खत्म करना, 
उन्ें नए अविरो ंको िंबोर्धि करने में मदद करना, या उन्ें आगे बढ़ने में मदद करना, हम अपने लक्ष्मो ंको 
प्राप्त करिे हैं। इिकी अनुपन्वस्थर्ि में, यह एक रस्सी को एक बहुि ही खडी पहाडी पर धकेलिा है। 

(ि) गहिी नीदं:- यह कोई रहस् नही ंहै र्क अचे्च शारीररक और मानर्िक स्वास्थ्य में नीदं एक महत्वपूणि रू्र्मका 
र्नर्ािी है। नीदं की कमी व्यन्वि को अल्ावर्ध में र्चडर्चडा और थका हुआ महिूि करा िकिी है। हालांर्क, 
इिके गंर्ीर दीघिकार्लक स्वास्थ्य पररणाम र्ी हो िकिे हैं। नीदं की कमी कई प्रर्िकूल स्वास्थ्य पररणामो ं िे 
िंबंर्धि है, र्िनमें अविाद, हृदय रोग और टाइप 2 मधुमेह शार्मल हैं। 

(छ) हि छह महीने में एक दंत लचलकत्सक के पास जाएँ:- दांिो ं और मिूडो ं को स्वस्थ बनाए रखने के र्लए 
र्नयर्मि रूप िे डेंटल चेकअप िरूरी है। अमेररकन डेंटल एिोर्िएशन िाल में कम िे कम एक बार डेंर्टस्ट् 
के पाि िाने की िलाह देिा है, लेर्कन छह महीने में एक बार र्मलने िे कई िरह की मौन्वखक िमस्ाओ ंिे 
बचा िा िकिा है। 

 

क्या न किें  

 चुइंग गम्स:- गम के बुलबुले को िंूघना और फंूकना कायिस्थल में एक व्याकुलिा है। र्नमािणधूम्रपान की आवाि 
या अन्म अर्प्रय आवाि िो लोगो ंको परेशान करिी है वह स्वीकायि नही ंहै। 

इि िरह िे गम चबाना मंुह खोलकर खाना खाने के िमान है। िुर्वधा र्ागीदारो ंऔर मेहमानो ंको उ� उ�ीदें  
होने की िंर्ावना है और उ�ीद है र्क ब्ांड इिे अपना पूरा ध्यान और र्न्वि (और उिके कमिचाररयो)ं देगा। 
ऐिे मेहमानो ंके िाथ काम करने वाले कमिचारी गम चबािे हैं, र्िििे उन्ें ध्यान देने की र्चंिा होिी है। यह यह 
आर्ाि देिा है र्क कायिकिाि अनफोकस्ड और अनकर्मटेड हैं। ऐिे ग्राहको ं के िाथ व्यवहार करिे िमय 
र्िनके पाि ित्काल अनुरोध या पूछिाछ होिी है, वे लोग िो चु्यइंग गम चबािे हैं, गंर्ीर होने के बिाय आराम 
िे र्दखाई देिे हैं, िो िमस्ा पैदा कर िकिे हैं। िो लोग र्किी के िाथ िुडिे हैं वे बाि करिे िमय मंुह में 
मिूडे को िुन और देख िकिे हैं। उन्ें नही ंकरना चार्हए; र्ोिन िे र्रे मँुह िे बाि करना बाि करने के िमान 
है। यह र्विोही है। 

 
इिके अलावा, काम पर गम-चबाने के पररणामस्वरूप कालीन पर, डेि और दीवारो ंके पीछे कई मुहर लगी 
हुई मिूडे हो िकिे हैं, िो व्यविायो ंके र्लए िल्दी िे िमस्ाग्रस्त हो िािे हैं और कायिस्थल के माहौल को हटा 
देिे हैं। अर्िर्थ िेवा में चु्यइंग गम एक नही-ंनही ं है; याद रखें र्क िंगठन के कमिचारी हमेशा ब्ांड का 
प्रर्िर्नर्धत्व करिे हैं। ग्राहको ंके िाथ बाि करिे िमय गम चबाना गैर-पेशेवर और अर्प्रय माना िािा है। यह 
िुर्वधा का प्रर्िकूल प्रर्ाव देिा है। 

 
 चबाने वािा तम्बाकू: -िंबाकू चबाना धूम्रपान के र्लए एक िुरर्क्षि र्वकल् नही ंहै और यह लि िर्हि स्वास्थ्य 

के र्लए महत्वपूणि िोन्वखम पैदा करिा है। िब कोई िंबाकू के खिरो ंके बारे में िोचिा है, िो मन शायद र्िगरेट 
के धुएँ में कूद िािा है। हालांर्क, िबर्क िंबाकू धूम्रपान खिरनाक है, इिे अन्म िरीको ंिे र्नगलना, िैिे इिे 
चबाना, िमान रूप िे हार्नकारक हो िकिा है। 

 
• मीर्टंग के दौरान फोन न देखें; फोन को गोद में न रखें; उि व्यन्वि पर ध्यान कें र्िि करें  र्ििे ध्यान देने 

की आवश्किा है, िैिे अर्िर्थ, ग्राहक, िहकमी, या बॉि 

• फोन को निरो ंिे दूर रखें और कॉ� को गोपनीय रखें 

• िब कोई काम पर हो, िो फोन के झगडो ंमें न पडें 

• र्डवाइि बंद करें  

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 
 

 

 हाथ जोड़ो:- िीधे खडे हो िाएं, मेहमान के िामने हाथ न मोडें 

 आस्तीन मोड़ो:- एक बुन्विमान व्याविार्यक पोशाक/वदी के िाथ पहनी िाने वाली लंबी बािू की कमीि को 
र्किी र्ी िमय कफ िे 'लुढ़का' नही ंहोना चार्हए। कुछ कििव्यो ंको छोडकर 

 िूम्रपान:- धूम्रपान करने िे दुगिंध आिी है, िांिो ंिे बदबू आिी है, दांिो ंपर दाग लग िािे हैं, पुरानी खांिी होिी 
है, पीली होिी हैनाखून आर्द, िो िर्ी कायिशीलिा और पेशेवर उपन्वस्थर्ि के र्लए हार्नकारक हो िकिे हैं। 

 दांत, नाक या कान चुनना:- कर्ी-कर्ी नाक, कान, दांि, शरीर के अंगो ंको खरोचंना, पैरो ंको चुनना आर्द की 
आवश्किा हो िकिी है। दूिरी ओर, आलिी व्यन्वि इि व्यविाय को एक र्निी स्थान, िैिे र्क बाथरूम में 
नही ंिंर्ाल िकिा है। हालांर्क यह अपराधी को शानदार लग िकिा है, यह देखना र्विोही है। इिके अलावा, 
बार-बार खुिाने िे न्वस्थर्ि और बढ़ िाएगी और पररणामस्वरूप अर्धक खुिली होगी र्ििे रगडने की 
आवश्किा होगी। यह एक र्यानक आदि है र्ििे अगर ि�ान देना है िो उिे िोडा िाना चार्हए। 

 जोि से डकाि आना:- डकार लेना अपने आप में अर्ि नही ंमाना िािा है। हालाँर्क, यह घोषणा करना 
अर्ििा है र्क कोई उि ध्वर्न और गंध िे आि-पाि के िर्ी लोगो ंको दफ़न कर रहा है। िंके्षप में, यह एक 
िावििर्नक के्षत्र में एक िोरदार डकार है। 

 उिटफेि किने पि:- अर्िर्थ िंपकि  के्षत्रो ंमें बालो ंया कपडो ंको पुनव्यिवन्वस्थि करने िे हर िमय बचना चार्हए। 
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यूलनट का उदे्दश्य 
 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 
 

 उपकरण, िामग्री और उपकरण को िंर्ालने के र्लए मानक िंचालन प्रर्िया का वणिन करने में। 

 िुरक्षा प्रबंधन कायििमो ंके महत्व को बिाने में। 

 कायिस्थल पर आवश्क र्वर्र्न्न व्यन्विगि िुरक्षा उपकरण (पीपीई) के उदे्दश् और उपयोग की रूपरेखा िैयार 
करने में। 

 िुर्वधा द्वारा आयोर्िि र्नवारक स्वास्थ्य िांच के महत्व की व्याख्या करने में। 

 कायिस्थल में िोन्वखम और िंर्ार्वि खिरो ंके कारणो ंऔर उन्ें रोकने के िरीको ंका वणिन करने में। 

 कायिस्थल पर र्वर्र्न्न िुरक्षा चेिावनी िंकेिो ंऔर लेबलो ंकी पहचान करने में। 

 कायिस्थल पर खिरो ंकी पहचान करने के िरीको ंपर चचाि करने में। 

 प्राथर्मक र्चर्कत्सा र्कट के घटको ंकी िूची बिाने में। 

 एिओपी के अनुिार दुघिटनाओ ंऔर अन्मस्वास्थ्य िंबंधी मुद्दो ंकी ररपोटि करने की प्रर्िया की व्याख्या करने में। 

 
 

 यूलनट 6.2: एहलतयाती स्वास्थ्य उपाय िागू किें   
 
 

 

 व्यस्पक्तगत सुििा उपकिण (पीपीई) कायिस्थि पि अलनवायि है 
पीपीई का इसे्तमाल लोगो ंको नुकिान िे बचाने के र्लए र्कया िािा है। उन खिरो ंके िोन्वखम को कम करें  िो गंर्ीर 
औद्योर्गक चोटो ंऔर बीमाररयो ंका कारण बन िकिे हैं। 

 
ये चोटें और बीमाररयां रािायर्नक, रेर्डयोधमी, र्ौर्िक, र्वद्युि, यांर्त्रक और के कारण हो िकिी हैंअन्म नौकरी के खिरे। 
दस्ताने, िुरक्षा चश्मा, िूिे, इयरप्लग या मू्म, कठोर हेलमेट, श्वाियंत्र, कवरऑल, बर्नयान और पूणि बॉडीिूट व्यन्विगि 
िुरक्षा उपकरण के उदाहरण हैं। 

 
 लसि के लिए सुििा 

हेलमेट िुरक्षा प्रदान करिे हैं और र्िर के घावो ंको रोकने में मदद कर िकिे हैं। एक 
कर्ठन हेलमेट चुनें िो नौकरी के र्लए उपयुि हो। इन र्दनो ंकई आकषिक र्डजाइन 
उपलब्द हैं, र्िनमें एडिसे्ट्बल इनर हानेि और आरामदायक से्वटबैंड िैिी अर्िररि 
िुर्वधाएँ हैं। 

 
 आंखो ंकी ििा किें  

 

आंखें हमारे शरीर में िबिे बहुमुखी और नािुक अंग हैं। दुर्ािग्य िे, दुर्नया र्र में 600 िे 
अर्धक लोगो ंने काम के दौरान अपनी आंखो ंको घायल कर र्लया है। िुरक्षा चशे्म की एक 
अच्ची िोडी का उपयोग करके इन घावो ं िे बचा िा िकिा है। अगर कर्ी र्किी को 
इफफ्रारेड या िेि रोशनी के िंपकि  में लाया गया है? र्फर िुरक्षा के र्लए वेन्वलं्डग गॉग� या 
शील्ड िबिे अचे्च र्वकल् हैं। 

 
र्चत्र 6.2.2 िुरक्षा आंख मारना 

र्चत्र  6.2.1 िुरक्षा हेलमेट 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 

यूलनट का उदे्दश्य 
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फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 

 कानो ंकी सुििा 
क्या र्किी को बहुि शोर-शराबे वाले माहौल में काम करना पडिा है? उि न्वस्थर्ि में, श्रवण 
िुरक्षा के बारे में िोचना महत्वपूणि है। इयरप्लग अर्धक िुखद होिे हैं, लेर्कन ईयरमू्मज 
दुकान में अर्धक व्यावहाररक होिे हैं, या क्योरं्क उन्ें लगाया िा िकिा है और िेिी िे 
र्लया िा िकिा है। 

 एक अच्ची श्वसन बनाए िखें  

काम पर माि पहनना कोई र्वलार्ििा नही ंहै, खािकर खिरनाक उत्पादो ंके िाथ काम 
करिे िमय। उदाहरण के र्लए, यूरोपीय िंघ के 15% कमिचारी वाष्प, धुआं, पाउडर या 
धूल में िांि लेिे हैं। डस्ट् माि धूल और अन्म िंर्ार्वि हार्नकारक कणो ंिे बचािे हैं। 
अगर िामग्री हार्नकारक है िो फुल-फेि माि का इसे्तमाल करें। यह नाक और मंुह िे 
हार्नकारक कणो ंको दूर रखिे हुए चेहरे िे र्चपक िािा है। 

 हाथो ंकी सुििा के लिए सही दस्ताने पहनें।  

हाथो ंऔर उंगर्लयो ंमें अक्सर चोट लगिी है; ऐिे में उर्चि िुरक्षा िरूरी है। उद्योग के 
आधार पर, र्वर्र्न्न उदे्दश्ो ंके र्लए र्वर्र्न्न दस्ताने में िे कोई र्ी चुन िकिा है। : 

• कंपन िे िुरक्षा। 
• िंवेदनशील िामग्री के कारण होने वाली गंर्ीर कटौिी िे िुरक्षा। 

 

• ठंड या गमी िे िुरक्षा बैक्ट्ीररया के खिरो ंिे िुरक्षा। 
• पिला रािायर्नक छीटें के न्वखलाफ रक्षा। 

 पैिो ंके लिए सुििा 

पैरो ंको र्ी मिबूि िुरक्षा की आवश्किा होिी है। हैवीवेट िुरक्षा िुरक्षा िूिे (प्रकार Sb, 
S1, S2, या S3) और िूिे (प्रकार S4 या S5) द्वारा िवोत्तम रूप िे प्रदान की िािी है। गीले 
वािावरण में काम करिे िमय एक एंटीन्विड एकमात्र काम आिा है, खािकर िब कोई 
मानिा है र्क िर्ी औद्योर्गक दुघिटनाओ ंका 17.2% र्टि र्पंग या िाइर्डंग खािा है। बफि  
और बफि  िैिी पिली पररन्वस्थर्ियो ंमें िूिे के पंिे का इसे्तमाल करना चार्हए। अर्द्विीय 
मोिे अर्िररि आराम प्रदान कर िकिे हैं। 

 

 उलचत नौकिी पोशाक पहनें 
र्ीड-र्ाड वाली कायिशाला में गलर्ियो ंिे बचना महत्वपूणि है। इिीर्लए काम पर पयािप्त दृश्िा होना महत्वपूणि 
है: एक उ� दृश्िा वाली िैकेट और र्टकाऊ कपडे िे बने पैंट दुघिटनाओ ंको रोकने में मदद कर िकिे हैं। 
हालांर्क, र्वर्र्न्न अनुप्रयोगो ंके र्लए कई प्रकार हैं, िैिे र्वर्र्न्न हाथो ंकी िुरक्षा के र्लए कई िंिरण। 

 
 

र्चत्र 6.2.3 शोर िंरक्षण 

र्चत्र 6.2.4 श्विन माि

र्चत्र 6.2.5 िुरक्षा बूट 

र्चत्र 6.2.6 दृश्िा
जैकेट

एक िुरक्षा प्रबंधन कायििम का उदे्दश् र्यावह घटनाओ ंका कारण बनने िे पहले खिरो ंको कम करना है।  
एक प्रर्ावी िुरक्षा प्रबंधन कायििम की स्थापना के दि चरण हैं: 

1. िंर्ार्वि िुरक्षा र्चंिाओ ंके र्लए कायि र्वर्धयो ंऔर कायि वािावरण की िांच करें  

6.2.2 सुििा प्रबंिन

काययक्रम

नहाएां



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 
 

2. खिरो ंके प्रकार और उनिे बचने के िरीके के बारे में र्वर्ाग प्रमुखो ंको िूर्चि करें  

3. एक िुरक्षा िर्मर्ि एक िाथ रखो 

4. र्वसृ्ति िुरक्षा ररकॉडि रखें 

5. र्नयर्मि रूप िे आंिररक िुरक्षा िांच करें  

6. कमिचाररयो ंको िुरक्षा िागरूकिा की आवश्किा के बारे में र्िखाएं 

7. कमिचाररयो ंको िुरक्षा के प्रर्ि िागरूक रहने के र्लए प्रोत्सार्हि करें  

8. िर्ी घटनाओ ंऔर चोटो ंकी गहन िांच और िांच करें  

9. िुरक्षा प्रबंधन प्रणाली बनाए रखें और फॉलो-अप टि ैक करें  

10. िुरक्षा प्रबंधन प्रणाली की दक्षिा का मूल्मांकन करें  

 
सुििा के 3 ईएस 

िुरक्षा के िीन ई का पालन करके कमिचारी िुरक्षा िुर्नर्िि की िा िकिी है: िुरक्षा र्शक्षा, िुरक्षा इंिीर्नयररंग, और िुरक्षा 
र्नयमो ंका प्रवििन। 

 
सुििा लशिा 

िुरक्षा कायििमो ंऔर नीर्ियो ंको प्रर्ावी बनाने के र्लए उन्ें िुरर्क्षि रूप िे िोचने और कायि करने के र्लए प्रर्शर्क्षि 
र्कया िाना चार्हए। कमिचाररयो ंको िुरक्षा के बारे में प्रर्शक्षण देना शुरू करने का िबिे अच्चा िमय उनकी ऑनबोर्डिंग 
प्रर्िया के दौरान है। निीििन, वे अपना काम शुरू करने िे पहले प्रर्िष्ान के िुरक्षा कानूनो ंऔर मानको ंिे अच्ची िरह 
वार्कफ हैं। िुर्वधा के िंचालन में िुरक्षा को शार्मल करने के र्लए नवीन िरीके र्वकर्िि करने के र्लए कमिचाररयो ंको 
र्फर िे िर्िय र्कया िाना चार्हए। िवोत्तम र्वचारो ंको लागू र्कया िाना चार्हए और मान्मिा दी िानी चार्हए। 

 
प्रर्शक्षण के दौरान र्नम्नर्लन्वखि िुर्नर्िि र्कया िाना चार्हए: 

• िंर्ार्वि खिरनाक के्षत्रो ंपर िोर देिे हुए िुरर्क्षि प्रथाओ ंको पढ़ाना और उनिे कैिे बचा िाए 

• िुर्वधा में लगाए गए िुरक्षा उपकरणो ंको िंचार्लि करने का िरीका प्रदर्शिि करना। िाथ ही, प्राथर्मक 
र्चर्कत्सा आपूर्िि का उपयोग कहां और कैिे करें  

• लोगो ंमें अपने वािावरण में खिरे की चेिावर्नयो ंको पहचानने की क्षमिा पैदा करना 

• िुरक्षा प्रर्ियाओ ंका पालन करने में र्वफल रहने के कानूनी दुष्पररणामो ंपर कमिचाररयो ंको र्नदेश देना 
 

सुििा इंजीलनयरिंग 

िुरक्षा इंिीर्नयररंग में प्रर्िष्ान की िंरचना में िुरक्षा िुर्वधाओ ंको शार्मल करना शार्मल है, िैिे र्क उपकरण, िाि-
िामान, र्फक्स्चर, और के्षत्र के र्ीिर उनका उर्चि स्थान। हाउिकीर्पंग कर्मियो ंद्वारा उपयोग र्कए िाने वाले उपकरणो ं
को िुरक्षा को ध्यान में रखिे हुए चुना िाना चार्हए। 

 
सुििा प्रवतिन 

यर्द उनका पालन या लागू नही ंर्कया िािा है, िो िुरक्षा र्नयमो ंके प्रवििक र्नन्विय होिे हैं। िुरक्षा र्वषयो ंऔर प्रर्ियाओ ं
के बारे में िानना पयािप्त नही ंहै; लोगो ंको उन्ोनें िो िीखा है उिे व्यवहार में लाने के र्लए पे्रररि करना और र्ी महत्वपूणि 
है। क्योरं्क यह िर्ी कमिचाररयो ंके र्लए स्वार्ार्वक रूप िे नही ंआिा है, इिे र्नयमो ंऔर व्यवहार के माध्यम िे लागू 
र्कया िाना चार्हए। 
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सुििा के 3 ईएस 

िुरक्षा के िीन ई का पालन करके कमिचारी िुरक्षा िुर्नर्िि की िा िकिी है: िुरक्षा र्शक्षा, िुरक्षा इंिीर्नयररंग, और िुरक्षा 
र्नयमो ंका प्रवििन। 

 
सुििा लशिा 

िुरक्षा कायििमो ंऔर नीर्ियो ंको प्रर्ावी बनाने के र्लए उन्ें िुरर्क्षि रूप िे िोचने और कायि करने के र्लए प्रर्शर्क्षि 
र्कया िाना चार्हए। कमिचाररयो ंको िुरक्षा के बारे में प्रर्शक्षण देना शुरू करने का िबिे अच्चा िमय उनकी ऑनबोर्डिंग 
प्रर्िया के दौरान है। निीििन, वे अपना काम शुरू करने िे पहले प्रर्िष्ान के िुरक्षा कानूनो ंऔर मानको ंिे अच्ची िरह 
वार्कफ हैं। िुर्वधा के िंचालन में िुरक्षा को शार्मल करने के र्लए नवीन िरीके र्वकर्िि करने के र्लए कमिचाररयो ंको 
र्फर िे िर्िय र्कया िाना चार्हए। िवोत्तम र्वचारो ंको लागू र्कया िाना चार्हए और मान्मिा दी िानी चार्हए। 

 
प्रर्शक्षण के दौरान र्नम्नर्लन्वखि िुर्नर्िि र्कया िाना चार्हए: 

• िंर्ार्वि खिरनाक के्षत्रो ंपर िोर देिे हुए िुरर्क्षि प्रथाओ ंको पढ़ाना और उनिे कैिे बचा िाए 

• िुर्वधा में लगाए गए िुरक्षा उपकरणो ंको िंचार्लि करने का िरीका प्रदर्शिि करना। िाथ ही, प्राथर्मक 
र्चर्कत्सा आपूर्िि का उपयोग कहां और कैिे करें  

• लोगो ंमें अपने वािावरण में खिरे की चेिावर्नयो ंको पहचानने की क्षमिा पैदा करना 

• िुरक्षा प्रर्ियाओ ंका पालन करने में र्वफल रहने के कानूनी दुष्पररणामो ंपर कमिचाररयो ंको र्नदेश देना 
 

सुििा इंजीलनयरिंग 

िुरक्षा इंिीर्नयररंग में प्रर्िष्ान की िंरचना में िुरक्षा िुर्वधाओ ंको शार्मल करना शार्मल है, िैिे र्क उपकरण, िाि-
िामान, र्फक्स्चर, और के्षत्र के र्ीिर उनका उर्चि स्थान। हाउिकीर्पंग कर्मियो ंद्वारा उपयोग र्कए िाने वाले उपकरणो ं
को िुरक्षा को ध्यान में रखिे हुए चुना िाना चार्हए। 

 
सुििा प्रवतिन 

यर्द उनका पालन या लागू नही ंर्कया िािा है, िो िुरक्षा र्नयमो ंके प्रवििक र्नन्विय होिे हैं। िुरक्षा र्वषयो ंऔर प्रर्ियाओ ं
के बारे में िानना पयािप्त नही ंहै; लोगो ंको उन्ोनें िो िीखा है उिे व्यवहार में लाने के र्लए पे्रररि करना और र्ी महत्वपूणि 
है। क्योरं्क यह िर्ी कमिचाररयो ंके र्लए स्वार्ार्वक रूप िे नही ंआिा है, इिे र्नयमो ंऔर व्यवहार के माध्यम िे लागू 
र्कया िाना चार्हए। 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 

व्यावसालयक सुििा औि खतिो ंके मानक 
यर्द उनका पालन या लागू नही ंर्कया िािा है, िो िुरक्षा र्नयमो ंके प्रवििक र्नन्विय होिे हैं। िुरक्षा र्वषयो ंऔर प्रर्ियाओ ं
के बारे में िानना पयािप्त नही ंहै; लोगो ंको उन्ोनें िो िीखा है उिे व्यवहार में लाने के र्लए पे्रररि करना और र्ी महत्वपूणि 
है। क्योरं्क यह िर्ी कमिचाररयो ंके र्लए स्वार्ार्वक रूप िे नही ंआिा है, इिे र्नयमो ंऔर व्यवहार के माध्यम िे लागू 
र्कया िाना चार्हए। 

 
सामान्य खतिे 
लोग िोच िकिे हैं र्क एक आरामदायक, िलवायु-र्नयंर्त्रि कायािलय में काम करना िुरर्क्षि और िोन्वखम-मुि है। 
हालांर्क, िुरक्षा और स्वास्थ्य के र्लए कई िोन्वखम हैं। र्फिलन और यात्राएं िबिे अर्धक प्रचर्लि दुघिटनाएं हैं, र्ििके 
पररणामस्वरूपिबिे ज्मादा चोटो ं में। इिके अलावा, अन्म कायािलय खिरो ं में मोच और िनाव, खराब वकि से्ट्शन 
एगोनॉर्मक्स, इनडोर वायु-गुणवत्ता के मुदे्द, अपयािप्त या अत्यर्धक रोशनी, शोर, र्बिली के खिरे और र्हंिा के यादृन्वच्चक 
कायि शार्मल हैं। 

 
र्फिलन, र्टि प और र्गरना अक्सर अिामर्यक फैल, गीले फशि, उिागर िारो,ं अन्वस्थर कायि ििहो,ं अिमान-ऊर, ढीले आिनो ं
और र्ीड-र्ाड वाली िगहो ंके कारण होिा है। बाहरी िीर्ढ़यो,ं रैंप, पैदल मागि, और प्रवेश और प्रस्थान के्षत्रो ंपर बाररश, बफि  
और बफि  िैिी खराब मौिम की न्वस्थर्ि िे बाहरी पची िोन्वखम पैदा होिे हैं। र्बिली और टेलीफोन के िार िुरर्क्षि होने चार्हए 
और गर्लयारो ंया पैदल रास्तो ंमें नही ंफैले होने चार्हए। कालीनो ंको रु्ररु्रा या बंधा हुआ नही ंहोना चार्हए। 

 
एगोनोलमक चोटें- र्दन में कई घंटे एक डेि पर बैठकर, कंपू्यटर पर काम करने में र्बिाए िािे हैं, र्ििके 
पररणामस्वरूप एगोनोर्मक स्ट्ि ेन और अन्म मुिा और दोहराव वाली गर्ि िंबंधी बीमाररयां होिी हैं। दुर्ािग्य िे, इि प्रकार 
के खिरो ंको पहचानना अक्सर चुनौिीपूणि होिा है। 

 
• शरीर को िीधा रखिे हुए, कुिी, कीबोडि और मॉर्नटर रखें 
• एक िटस्थ, आराम िे मुिा बनाए रखें 
• िब कोई िीधा बैठिा है िो मिबूि बैक िपोटि प्रदान करने के र्लए कुिी को िमायोर्िि करें  
• बािुओ ंको कंधो ंपर स्विंत्र रूप िे लटकने दें  
• टाइप करिे िमय कोहर्नयो ंको 90 र्डग्री के कोण पर रखें 

 
कीबोडि और माउि (आमिौर पर डेि की ििह िे नीचे) को ठीक िे रखने के र्लए एक िमायोज्म कीबोडि टि े का उपयोग 
करें। पहंुचने िे बचने के र्लए माउि को कीबोडि िे िटे और शरीर के र्ििना िंर्व हो उिना करीब रखें। कुिी की ऊंचाई 
को िमायोर्िि करके पैरो ंको मिबूिी िे िमीन पर लगाया िािा है। 

 
आंख पि जोि- कायिर्दवि का एक बडा र्हस्सा कंपू्यटर पर र्बिाने िे आंखो ं की रोशनी िा िकिी है। इिके 
पररणामस्वरूप, श्रर्मको ंकी आंखें शुष्क और भ्रर्मि हो िकिी हैं, और उन्ें ध्यान कें र्िि करने में कर्ठनाई होिी है। 
मॉर्नटर को आंखो ंके स्तर िे थोडा नीचे रखकर, स्क्रीन की चकाचौधं को कम करके और कंपू्यटर के फ़ॉन्ट आकार को 
बढ़ाकर आंखो ंके िनाव को कम र्कया िा िकिा है। 

 
घि के अंदि हवा की गुणवत्ता- व्याविार्यक अस्थमा और अन्म श्विन िंबंधी बीमाररयां, रािायर्नक िंवेदनशीलिा और 
एलिी िर्ी खराब इनडोर वायु गुणवत्ता के कारण बढ़ गई हैं। उर्चि वेंर्टलेशन, हीर्टंग और एयर कंडीशर्नंग र्िस्ट्म 
रखरखाव, िफाई और र्निंदन कायािलय में हवा की गुणवत्ता में काफी वृन्वि कर िकिा है। िाथ ही इििे िांि की 
िकलीफ, िंिमण और बीमाररयां र्ी कम होगंी। 

 
सुििा जागरूकता औि दुघिटना की िोकथाम 
िर्ी प्रर्िष्ानो ंपर िुरक्षा िागरूकिा का ििि कायििम लागू र्कया िाए। िर्ी िंस्थानो ं के प्रबंधन को िुरर्क्षि कायि 
पररन्वस्थर्ियो ंको र्नयंर्त्रि करने वाले र्नयमो ंको िानना चार्हए। इिे अपने कमिचाररयो ंकी िुरक्षा के बारे में र्चंर्िि होना 
चार्हए। िुरक्षा के प्रर्ि िागरूकिा बढ़ाने के र्लए िर्ी कमिचाररयो ंको िमय-िमय पर प्रर्शक्षण र्मलना चार्हए। प्रते्यक 
कमिचारी को अपने र्वर्ागो ंमें िंर्ार्वि खिरो ंके बारे में पिा होना चार्हए। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 
 
 

िर्ी र्वर्ाग प्रबंधको ंको यह िुर्नर्िि करना चार्हए र्क वे िुरर्क्षि कायि पिर्ियो ंका पालन करें , अिुरर्क्षि न्वस्थर्ियो ंका 
िुरंि िमाधान करें , और िल्दबािी के कारण होने वाली दुघिटनाओ ंिे बचने के र्लए कायों को पूरा करने के र्लए उर्चि 
िमय लें। िर्ी हाउिकीर्पंग कर्मियो ंको कायिकारी हाउिकीपर द्वारा र्वकर्िि िुरक्षा मानको ंकी र्वसृ्ति िूची का पालन 
करना चार्हए। 

दुघिटनाओ ंकी िोकथाम के लिए प्राथलमक प्रलक्रयाएं 

नीचे िूचीबि र्ििांिो ंका पालन करके दुघिटनाओ ंिे बचा िा िकिा है 

• र्किी र्ी िफाई उपकरण का उपयोग करिे िमय, हमेशा र्नमाििा की र्िफाररशो ंका पालन करें  

• िफाई रिायनो ंको र्विररि करने के बाद, कैप्स को िुरंि और िुरर्क्षि रूप िे बदलें 

• िफाई एिेंटो ंको लेबल र्कया िाना चार्हए 

• एक िाफ और िूखा ऊर बनाए रखें 

• िफाई करिे िमय, पूरे के्षत्र में िावधानी के िंकेि लगाएं 

• प्लग, िॉकेट या र्बिली की र्फर्टंग को छूने िे पहले, िुर्नर्िि करें  र्क हाथ िूखे हुए हैं 

• ऐिे र्किी र्ी उपकरण को र्चर्िि करें  िो काम नही ंकर रहा है 'अर्नयर्मि' के रूप में। 

• कचरे का िावधानीपूविक र्नपटान करें  

• कमरे में रखे कूडेदान में कर्ी र्ी र्िगरेट के टुकडे या नुकीली चीिें न रखें 

• दरवािे िावधानी िे खोलें और बंद करें  

• टूटे हुए कांच को िावधानी िे िाफ करें  
 

दुघिटना की स्पस्थलत में लकए जाने वािे उपाय 

िब र्किी होटल के अर्िर्थ या कमिचारी की दुघिटना होिी है, िो र्नम्नर्लन्वखि प्रोटोकॉल का पालन र्कया िाना चार्हए: 
• िाँच करें  र्क क्या पीर्डि को र्किी अन्म व्यन्वि की िहायिा िे र्किी िहायिा की आवश्किा है 

• िल्द िे िल्द उर्चि प्रबंधक को िूर्चि करें  

• र्फर, यर्द उिे ऐिा करने के र्लए प्रर्शर्क्षि र्कया िािा है, िो या िो प्राथर्मक र्चर्कत्सा दें  या प्रर्शर्क्षि कर्मियो ं
िे िहायिा लें 

• यर्द आवश्क हो, िो व्यन्वि को िुरंि अििाल ले िाएं। यर्द चोट गंर्ीर है, िो एमु्बलेंििलब र्कया िाना 
चार्हए। एमु्बलेंि आने िक, िर्ी आवश्क प्राथर्मक उपचार कदम उठाएं 

• दुघिटना ररपोटि फॉमि र्रें  और इिे उपयुि प्रबंधक को प्रदान करें। 
 

कायिस्थि पि लवलिन्न सुििा चेतावनी संकेत औि िेबि 

िुरक्षा र्चन् िे र्दखाई देने वाला र्नदेश एक िष्ट िंकेि देिा है। निीििन, यह 
कमिचाररयो ंऔर गैर-कमिचाररयो ंके बीच दुघिटनाओ ंकी िंर्ावना को कम करिा 
है, एक िुरर्क्षि कायि वािावरण बनािा है। 

 
इि प्रकार के िंकेि िीन खिरनाक स्तरो ंमें िे एक का प्रर्िर्नर्धत्व करिे हैं: 

 
 खतिे के संकेत- र्किी र्ी िरूरी खिरे की पहचान करें , यर्द नही ं
टल गया, र्ििके पररणामस्वरूप गंर्ीर नुकिान हो िकिा है या  
मृतु्य र्ी हो िकिी है। िंक्षारक िामग्री के र्लए चेिावनी पे्लकाडि  

  
 

र्चत्र 6.2.7 िुरक्षा चेिावनी िंकेि 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 
 
 

िर्ी र्वर्ाग प्रबंधको ंको यह िुर्नर्िि करना चार्हए र्क वे िुरर्क्षि कायि पिर्ियो ंका पालन करें , अिुरर्क्षि न्वस्थर्ियो ंका 
िुरंि िमाधान करें , और िल्दबािी के कारण होने वाली दुघिटनाओ ंिे बचने के र्लए कायों को पूरा करने के र्लए उर्चि 
िमय लें। िर्ी हाउिकीर्पंग कर्मियो ंको कायिकारी हाउिकीपर द्वारा र्वकर्िि िुरक्षा मानको ंकी र्वसृ्ति िूची का पालन 
करना चार्हए। 

दुघिटनाओ ंकी िोकथाम के लिए प्राथलमक प्रलक्रयाएं 

नीचे िूचीबि र्ििांिो ंका पालन करके दुघिटनाओ ंिे बचा िा िकिा है 

• र्किी र्ी िफाई उपकरण का उपयोग करिे िमय, हमेशा र्नमाििा की र्िफाररशो ंका पालन करें  

• िफाई रिायनो ंको र्विररि करने के बाद, कैप्स को िुरंि और िुरर्क्षि रूप िे बदलें 

• िफाई एिेंटो ंको लेबल र्कया िाना चार्हए 

• एक िाफ और िूखा ऊर बनाए रखें 

• िफाई करिे िमय, पूरे के्षत्र में िावधानी के िंकेि लगाएं 

• प्लग, िॉकेट या र्बिली की र्फर्टंग को छूने िे पहले, िुर्नर्िि करें  र्क हाथ िूखे हुए हैं 

• ऐिे र्किी र्ी उपकरण को र्चर्िि करें  िो काम नही ंकर रहा है 'अर्नयर्मि' के रूप में। 

• कचरे का िावधानीपूविक र्नपटान करें  

• कमरे में रखे कूडेदान में कर्ी र्ी र्िगरेट के टुकडे या नुकीली चीिें न रखें 

• दरवािे िावधानी िे खोलें और बंद करें  

• टूटे हुए कांच को िावधानी िे िाफ करें  
 

दुघिटना की स्पस्थलत में लकए जाने वािे उपाय 

िब र्किी होटल के अर्िर्थ या कमिचारी की दुघिटना होिी है, िो र्नम्नर्लन्वखि प्रोटोकॉल का पालन र्कया िाना चार्हए: 
• िाँच करें  र्क क्या पीर्डि को र्किी अन्म व्यन्वि की िहायिा िे र्किी िहायिा की आवश्किा है 

• िल्द िे िल्द उर्चि प्रबंधक को िूर्चि करें  

• र्फर, यर्द उिे ऐिा करने के र्लए प्रर्शर्क्षि र्कया िािा है, िो या िो प्राथर्मक र्चर्कत्सा दें  या प्रर्शर्क्षि कर्मियो ं
िे िहायिा लें 

• यर्द आवश्क हो, िो व्यन्वि को िुरंि अििाल ले िाएं। यर्द चोट गंर्ीर है, िो एमु्बलेंििलब र्कया िाना 
चार्हए। एमु्बलेंि आने िक, िर्ी आवश्क प्राथर्मक उपचार कदम उठाएं 

• दुघिटना ररपोटि फॉमि र्रें  और इिे उपयुि प्रबंधक को प्रदान करें। 
 

कायिस्थि पि लवलिन्न सुििा चेतावनी संकेत औि िेबि 

िुरक्षा र्चन् िे र्दखाई देने वाला र्नदेश एक िष्ट िंकेि देिा है। निीििन, यह 
कमिचाररयो ंऔर गैर-कमिचाररयो ंके बीच दुघिटनाओ ंकी िंर्ावना को कम करिा 
है, एक िुरर्क्षि कायि वािावरण बनािा है। 

 
इि प्रकार के िंकेि िीन खिरनाक स्तरो ंमें िे एक का प्रर्िर्नर्धत्व करिे हैं: 

 
 खतिे के संकेत- र्किी र्ी िरूरी खिरे की पहचान करें , यर्द नही ं
टल गया, र्ििके पररणामस्वरूप गंर्ीर नुकिान हो िकिा है या  
मृतु्य र्ी हो िकिी है। िंक्षारक िामग्री के र्लए चेिावनी पे्लकाडि  

  
 

र्चत्र 6.2.7 िुरक्षा चेिावनी िंकेि 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 
 
 

 चेतावनी के संकेत- िावधानी और खिरे के बीच एक खिरे के स्तर को इंर्गि करें , एक ऐिे िोन्वखम का िंकेि 
दें  िो गंर्ीर चोट या मृतु्य में बदल िकिा है अगर टाला नही ंिािा है। 

 साविानी के संकेत- िंर्ार्वि खिरनाक पररदृश्ो ं को इंर्गि करिे हुए, यर्द टाला िािा है, र्ििके 
पररणामस्वरूप मामूली िे गंर्ीर चोट लग िकिी है, िो िोन्वखम का यह स्तर खिरे के नू्मनिम िंर्ार्वि स्तर का 
प्रर्िर्नर्धत्व करिा है। 

 
बेशक, िुरक्षा िंकेि खिरे के स्तर िे कही ंअर्धक शार्मल हैं। नीचे िूचीबि औद्योर्गक िुरक्षा िंकेि र्वर्र्न्न 
िंकेिो ंके प्राथर्मक कायि को रेखांर्कि करिे हैं। हालांर्क, वे ध्यान दें  र्क वे आवश्क रूप िे परिर अनन्म 
नही ंहैं। कर्ी-कर्ी, कुछ प्रिीको ंया िंदेशो ंका उपयोग अन्म प्रकार के र्चन्ो ंपर र्कया िा िकिा है, र्िििे 
दोहरे उदे्दश् वाला र्चन् बनिा है। अन्म िुरक्षा िंकेि प्रकारो ंमें शार्मल हैं: 

 
िैर्वक खिरे के िंकेि - वसु्तओ ं (उपकरण, उपकरण और कंटेनर) की पहचान करिा है िो "व्यवहायि 
खिरनाक एिेंटो"ं िे दूर्षि होिे हैं िो र्किी व्यन्वि की र्लाई के र्लए िोन्वखम या िंर्ार्वि नुकिान पहंुचािे हैं 
और इिका उपयोग बायोहािाडि या िंर्ार्वि की वास्तर्वक उपन्वस्थर्ि को इंर्गि करने के र्लए र्कया िा िकिा 
है। एक िैव िोन्वखम की उपन्वस्थर्ि। 

 
 सूचना के संकेत- उपकरण, र्वन, स्थान या मशीन के बारे में िामान्म िानकारी देने के र्लए प्रयुि होिा है। ये 
चेिावनी िंकेिक उन गर्िर्वर्धयो ंिे िुडे हैं िो िीधे िौर पर व्यन्विगि चोट िे िंबंर्धि नही ंहैं। 

 सामान्य सुििा संकेत- इि पिर्ि का उपयोग करके महत्वपूणि िुरक्षा र्नदेश और प्रर्ियाएं, िैिे प्राथर्मक 
र्चर्कत्सा, िफाई, हाउिकीर्पंग और र्चर्कत्सा उपकरण के र्लए र्वर्नयमो ंऔर प्रथाओ ंको िंपे्रर्षि र्कया िािा 
है। 

 अलग्न सुििा संकेत- िैिा र्क पहले उले्लख र्कया गया है, औद्योर्गक िुरक्षा िंकेिो ंका उपयोग अक्सर 
आपािकालीन उपकरणो ं के स्थान को र्चर्िि करने के र्लए र्कया िािा है, िैिे अर्ग्नशामक यंत्र। ये िंकेि 
िुरक्षा उपकरणो ंके उपयोग के र्लए र्नदेश नही ंदेिे हैं; इिके बिाय, वे आपािकालीन उपकरणो ंके स्थान की 
पहचान करिे हैं िार्क िंकट की न्वस्थर्ि में िीवन रक्षक उपकरण आिानी िे उपलब्द हो िकें । 

 प्रवेश संकेत- घोर्षि करें  र्क र्किके पाि कुछ स्थानो ंया िाइटो ंमें प्रवेश करने की अनुमर्ि है। अन्म िंकेिो ं
के िाथ अक्सर प्रवेश िंकेिो ंका उपयोग र्कया िािा है; उदाहरण के र्लए, एक चेिावनी, चेिावनी िंकेि, या 
र्किी अन्म प्रकार पर एक प्रवेश िंदेश रखा िा िकिा है। 

 सुििा प्रतीक- िबर्क िुरक्षा प्रिीको ंका उपयोग स्वयं र्कया िा िकिा है (यर्द वे िंदेश देने के र्लए पयािप्त 
हैं), िो उन्ें होटल की र्लन्वखि िामग्री और िूचनाओ ंके दृश् प्रर्िर्नर्धत्व के र्लए अक्सर अन्म प्रकार के िंकेिो ं
के िाथ िोडा िािा है। ये प्रिीक आवश्क या प्रर्िबंर्धि व्यवहार िे लेकर निीिो ंऔर र्दशाओ ंऔर 
रािायर्नक िोन्वखम िैिे खिरो ंके िाथ बािचीि के प्रर्ावो ंिक िब कुछ कवर करिे हैं। इिके अलावा, िुरक्षा 
प्रिीक घटनाओ ंके अनुिम को दृर्ष्टगि रूप िे र्चर्त्रि कर िकिे हैं। 

 चािो ंओि आकाि- खिरे की चेिावनी, अर्नवायि गर्िर्वर्धयां, र्नषेध, और िानकारी िर्ी आिपाि के आकार 
में शार्मल हैं। ऐिा इिर्लए है क्योरं्क वे अक्सर िुरक्षा िंकेि के प्राथर्मक उदे्दश् को िल्दी िे व्यि करने के 
र्लए उपयोग र्कए िािे हैं। िाथ ही, अन्म ित्व र्वर्शष्ट िंदेशो ं के बारे में अर्धक र्ववरण प्रदान करिे हैं। 
उदाहरण के र्लए, र्नर्षि कायों को िंपे्रर्षि करने वाले िंकेिो ं के र्लए आकृर्ि का र्नषेध आवश्क है। 
अर्धकांश लोग इि आकृर्ि को एक र्वकणि िैश के िाथ एक वृत्त (लाल या काला) के रूप में पहचानिे हैं। 
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 आग बुझाने औि आग की िोकथाम 
1. अलग्न लत्रकोण 

क. अलग्न लत्रकोण- अर्ग्न र्त्ररु्ि (दहन र्त्ररु्ि के रूप में र्ी पहचाना िािा है) 
एक वैज्ञार्नक र्वचार है िो िर्ी पर लागू होिा है। यह िानना र्क आग 
कैिे खुद को बनाए रखिी है, उन पररदृश्ो ंमें महत्वपूणि पृष्रू्र्म की 
िानकारी है िहां र्किी को अर्ग्न िुरक्षा उपकरण लगाने की आवश्किा 
हो िकिी है। यह अध्याय उ�ीदवारो ंको यह िमझने में मदद करने के 
र्लए अर्ग्न र्त्ररु्ि और कम ज्ञाि  टेटि ाहेडि ोन को कवर करेगा र्क आग 
क्या चल रही है। अर्ग्न र्त्ररु्ि में आग को शुरू करने और बनाए रखने के 
र्लए आवश्क िीन ित्व होिे हैं। ऊष्मा, ईंधन और ऑक्सीिन एक 
र्त्ररु्ि के िीन घटक हैं। आग र्त्ररु्ि ढह िाएगा, और यर्द इनमें िे 
केवल एक घटक को हटा र्दया िािा है, िो आग बुझ िाएगा। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 6.2.9 अर्ग्न र्त्रकोण 
 

आइए इन घटको ंमें िे प्रते्यक पर एक नजर डालें: 
 

 गमी -प्रज्वलन होने के र्लए, एक ऊष्मा स्रोि की आवश्किा होिी है, और र्वर्र्न्न िामर्ग्रयो ंमें 
अलग-अलग 'एशपॉइंट' होिे हैं, या नू्मनिम िापमान र्िि पर वे प्रज्वर्लि होिे हैं। दुर्ािग्य िे, दहन 
प्रर्िर्ियाएं गमी उत्पन्न करिी हैं क्योरं्क वे िलिे हैं, ईंधन के िापमान को और र्ी अर्धक बढ़ािे 
हैं। िल कुछ प्रकार की आग िे उत्पन्न ऊष्मा को ठंडा कर िकिा है। 

 ईिंन -अगर कुछ िलाने के र्लए नही ं है िो आग नही ं लग िकिी। कागि, िेल, लकडी और 
कपडे घरो ंऔर व्यविायो ंमें ज्वलनशील वसु्तएं हैं। इनमें िे कोई र्ी आग शुरू करने के र्लए 
इसे्तमाल र्कया िा िकिा है। कुछ िामग्री दूिरो ंकी िुलना में िलने के र्लए अर्धक प्रवण होिी 
हैं। 

र्चत्र 6.2.8 पररिर में िुरक्षा चेिावनी लेबल 
च 7.2.2 परसर म सर�� चे����� लेबलु

वेश िनषेध
केवल अिधकृ� ���

इस  म वण 

और ने सुरा पहनी 

जानी चािहए

गीला होने पर 

िफसलनदार

गीला होने पर 

िफसलनदार
चािलत बाहरी 

िवतंतुिवकंपिन
अिशामक: आग
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क. अलग्न लत्रकोण- अर्ग्न र्त्ररु्ि (दहन र्त्ररु्ि के रूप में र्ी पहचाना िािा है) 
एक वैज्ञार्नक र्वचार है िो िर्ी पर लागू होिा है। यह िानना र्क आग 
कैिे खुद को बनाए रखिी है, उन पररदृश्ो ंमें महत्वपूणि पृष्रू्र्म की 
िानकारी है िहां र्किी को अर्ग्न िुरक्षा उपकरण लगाने की आवश्किा 
हो िकिी है। यह अध्याय उ�ीदवारो ंको यह िमझने में मदद करने के 
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र्त्ररु्ि के िीन घटक हैं। आग र्त्ररु्ि ढह िाएगा, और यर्द इनमें िे 
केवल एक घटक को हटा र्दया िािा है, िो आग बुझ िाएगा। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 6.2.9 अर्ग्न र्त्रकोण 
 

आइए इन घटको ंमें िे प्रते्यक पर एक नजर डालें: 
 

 गमी -प्रज्वलन होने के र्लए, एक ऊष्मा स्रोि की आवश्किा होिी है, और र्वर्र्न्न िामर्ग्रयो ंमें 
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हैं। िल कुछ प्रकार की आग िे उत्पन्न ऊष्मा को ठंडा कर िकिा है। 

 ईिंन -अगर कुछ िलाने के र्लए नही ं है िो आग नही ं लग िकिी। कागि, िेल, लकडी और 
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इसे्तमाल र्कया िा िकिा है। कुछ िामग्री दूिरो ंकी िुलना में िलने के र्लए अर्धक प्रवण होिी 
हैं। 

र्चत्र 6.2.8 पररिर में िुरक्षा चेिावनी लेबल 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 
 

अर्ग्न र्त्रकोण के िबिे चुनौिीपूणि पक्ष को हटाने के र्लए, आग का खिरा पैदा करने िे बचने के 
र्लए उन्ें ठीक िे स्ट्ोर करना िबिे अच्चा है। 

 ऑर्क्ीजन -चंूर्क ऑक्सीिन (एक ऑक्सीकरण एिेंट) गमी और CO2 को छोडने के र्लए िलिे 
ईंधन के िाथ िुडिा है, इिर्लए दहन प्रर्िर्िया को चालू रखना आवश्क है। क्योरं्क ऑक्सीिन 
21% वायुमंडल का र्नमािण करिी है, यर्द अन्म दो घटक मौिूद हैं िो आग शुरू करने के र्लए 
पयािप्त मात्रा में उपलब्द है। 

 
आग कंबल और र्नर्िि अर्ग्नशामक के कारण होिा है, िो र्त्रकोण के ऑक्सीिन पक्ष को हटािे हैं 
या र्विररि करिे हैं, िूओकेशन उत्पन्न करिे हैं और दहन प्रर्िर्िया को रोकिे हैं। 

 
(ख) अलग्न लत्रकोण तथ्य 

• िामान्म हवा में ऑक्सीिन 21% है 
• ईंधन में ऑक्सीिन हो िकिी है 
• ईंधन ठोि, िरल या गैिीय हो िकिा है 

 
इन आग में कचरा, लकडी, कागि, या अन्म िामान्म "िमने योग्य िामग्री" द्वारा ईंधन र्दया िािा है 

 
• वगि ए - कचरा, लकडी, कागि, और अन्म िामान्म दहनशील िामग्री इन आग को ईंधन देिी है 
• वगि बी - ये वे आग हैं र्िनके कारण ज्वलनशील या दहनशील िरल पदाथि हैं 
• वगि िी - ये र्वद्युि उपकरण िे िंबंर्धि हैं 
• वगि डी - ये ईंधन स्रोि के रूप में कुछ ज्वलनशील धािुओ ंके िाथ आग हैं। 

(ग) अलग्न सुििा जरूिी 

यर्द आग के खिरो ंकी पहचान की िािी है और उन्ें कम र्कया िािा है, िो आग िे बचा िा िकिा है।  
र्नम्नर्लन्वखि कुछ खिरनाक प्रथाएं हैं र्िनके पररणामस्वरूप आग लग िकिी है: 

 
• िो मेहमान अपने र्बस्तर में धूम्रपान करिे हैं 
• िुर्वधा कमरे या िावििर्नक के्षत्रो ंमें रेि के कलश या पयािप्त उर्चि ऐशटि े प्रदान नही ंकरिी है 
• उ� वाट क्षमिा वाले बल्फो ंवाले लैंप 
• र्लनन की ढलान के दरवािे खुले छोडकर 
• उन पर पॉर्लश अवशेषो ंकी िफाई के िाथ लत्ता और िौर्लये रखना 
• िब र्वद्युि उपकरण उपयोग में नही ंहोिे हैं, िो वे अनप्लग नही ंहोिे हैं 
• र्बिली के उपकरण या िॉकेट का उपयोग करना िो खराब हैं 

 
प्रते्यक प्रर्िष्ान को र्नयर्मि रूप िे फायर र्डि ल करना चार्हए और यह िुर्नर्िि करना चार्हए र्क िर्ी कमिचारी 
यह िानने के र्लए उपन्वस्थि हो ंर्क आग लगने की न्वस्थर्ि में क्या करना है। 

 
आग चेतावनी प्रणािी 

ये र्बिली, स्वचार्लि आग पहचान प्रणाली, या दोनो ंके िंयोिन द्वारा िंचार्लि मैनु्मअल रूप िे िंचार्लि उपकरण हो  
िकिे हैं। ऐिी प्रणार्लयो ंके र्वर्शष्ट घटक र्नम्नर्लन्वखि हैं: 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 

फायि अिामि 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 6.2.10 फायर अलामि 
धुआं, गमी, न्वरंकलर र्िस्ट्म और पुल से्ट्शन इन अलामि को र्टि गर कर िकिे हैं। िबिे प्रचर्लि आग अलामि गर्लयारो ंमें 
और र्लफ्ट के पाि पुल से्ट्शनो ंका उपयोग उन्ें िर्िय करने के र्लए करिे हैं। पुल अलामि लाल रंग के होिे हैं और इनमें 
एक ग्लाि पैनल होिा है र्ििे अलटि को िर्िय करने के र्लए िोडा िाना चार्हए। 

 
चाहे छोटा हो, मध्यम आकार का, या बडा, िंगठन को एक प्रर्ावी अलामि र्िस्ट्म की आवश्किा होिी है िो अनुरूप 
होआग और िुरक्षा आवश्किाओ ंके र्लए। आग के अलामि र्नयंत्रण िे बाहर फैलने िे पहले, िीवन और िंपर्त्त को बचाने 
िे पहले आग की प्रारंर्र्क चेिावनी प्रदान करिे हैं। 

 
स्परंकिि 
अर्धकांश िुर्वधा स्थानो ंमें वे हैं, र्वशेष रूप िे गर्लयारो ंऔर कमरो ंमें। िब िापमान एक र्वर्शष्ट र्बंदु िे ऊपर बढ़ िािा 
है िो उन्ें छि िे र्नलंर्बि कर र्दया िािा है और पानी का र्छडकाव र्कया िािा है। 

िब आग लगिी है, िो हवा िेिी िे गमि होिी है, छि की ओर बढ़िी है और न्वरंकलर र्िस्ट्म को िर्िय करिी है। 
र्डवाइि को न्वग्लिरीन िरल िे र्रे ग्लाि बल्फ िे बनाया गया है िो उ� िापमान के िंपकि  में आने पर िूि िािा है। िरल 
फैलिा है, कांच को चकनाचूर करिा है और पानी की आपूर्िि िे िुडे न्वरंकलर को र्टि गर करिा है। िब पाइप र्िस्ट्म में 
गमी का पिा चलिा है, िो पानी का दबाव बढ़ िािा है, र्िििे र्चमनी डूब िािी है और पुन: प्रज्वलन को रोका िा िकिा 
है। 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
फायर र्पलर हाइडि ेंट र्किी र्ी फायर प्रोटेक्शन र्िस्ट्म की एक अर्नवायि 
र्वशेषिा है क्योरं्क यह आपाि न्वस्थर्ि में िल स्रोि िे िुडिा है। यह एक सं्तर् 
के आकार की िंरचना है िो आग बुझाने की प्रर्िया के दौरान आग बुझाने 
वालो ंको दबावयुि पानी र्विररि करिी है। आवश्क पानी खीचंने के र्लए 
फायर र्पलर हाइडि ेंट उपलब्द होना चार्हए और िावििर्नक स्थानो ंपर िमान 
रूप िे होना चार्हए। यद्यर्प उनका उपयोग लंबे िमय िक नही ं र्कया िा 
िकिा है, आग लगने की न्वस्थर्ि में उनकी प्रर्ावशीलिा िुर्नर्िि करने के र्लए 
उन्ें र्नयर्मि रूप िे परीक्षण र्कया िाना चार्हए। र्फर, यर्द आवश्क हो, िो 
रेंचिि ने ररंच के िाथ वाल्व कवर को हटा र्दया, और पानी नली में चला गया, 
एम्स िे िूझ रहा था। 

 
र्चत्र 6.2.13 अर्ग्न सं्तर् हाइडि ेंट 

र्चत्र 6.2.11 न्वरंकलर 
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आग की निी अिमारियाँ 

फायर रील होज कैर्बनेट एक स्ट्ील बॉक्स है िो िावििर्नक स्थानो ं और इमारिो ं में 
आवश्क अर्ग्न उपकरणो ंको िंग्रहीि करिा है। यह फायर होि रैक अिेंबली, फायर 
एक्सर्टंगुइशर, और फायर होि रील को बबिरिा और कचरे िे िुरर्क्षि रखने के र्लए 
बनाया गया है। इिकी उ� गुणवत्ता वाले स्ट्ील, स्थापना में आिानी और मामूली पदर्चि 
के र्लए धन्मवाद, फायर होज कैर्बनेट हर इमारि या िंगठन में होना चार्हए। 

 
जि अलग्नशामक 

िल-अर्ग्नशामक िबिे अर्धक लागि प्रर्ावी और प्रर्ावी दृर्ष्टकोण हैकागि, लकडी और 
अन्म िामग्री िैिी ठोि वसु्तओ ं के कारण होने वाली कक्षा ए की आग का मुकाबला 
करने के र्लए। वाटर एक्सर्टंगुइशर फायरबेि पर पानी का एक िेट र्छडक कर काम 
करिा है, म्स को ठंडा करिा है और पुन: प्रज्वलन को रोकिा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
बीम लडटेक्टि  

 
बीम र्डटेक्ट्र एक स्मोक र्डटेक्शन र्डवाइि है िो धुएं का पिा लगाने के र्लए एक 
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िूम्र संसूचक 
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(क) जब लकसी को आग लदखता है 
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िुर्नर्िि करने के र्लए ऑन-डू्यटी कर्मियो ं(डू्यटी रोस्ट्र के रूप में) की िूची को दोबारा िांचना चार्हए 
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र्चत्र 6.2.14 फायर होज कैर्बनेट्ि 

र्चत्र 6.2.15 िल अर्ग्नशामक 

र्चत्र 6.2.16 बीम र्डटेक्ट्र 

र्चत्र 6.2.17 धुआँ िंिूचक 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 
 

 अिेंबर्लंग लोकेशन पर िब िक रहें िब िक र्क अन्मथा र्नदेश न र्दया िाए। 

 र्लफ्ट का प्रयोग र्बिुल न करें। 
 

(ख) जब कोई लफि से अिामि सुनता है 

अगर र्किी को फायर अलामि िुनाई देिा है िो उिे िुरंि िवाब देना चार्हए। यह कर्ी न मानें र्क यह एक 
झठूा अलामि है; फायर अलामि िुनने के बाद वह र्ििनी देर प्रिीक्षा करेगा, उिे खुद को और अपने र्प्रयिनो ंको 
इमारि िे बाहर र्नकालने में उिना ही कम िमय लगेगा। यहां िक र्क अगर यह काम पर एक नकली र्डि ल है 
या वह र्िि स्थान पर िािा है, िो उिे उत्साह िे र्ाग लेना चार्हए। आपाि न्वस्थर्ि में, यह ज्ञान एक िीवन बचा 
िकिा है। 

 
तुिंत लनणिय िें 

आग लगने की न्वस्थर्ि में, उिे िुरंि र्नणिय लेना चार्हए र्क पररिर को खाली करना है या र्ीिर रहना है। चुनाव िीवन 
बदलने वाला हो िकिा है, और यह मुख्य रूप िे उि न्वस्थर्ि िे र्नधािररि होिा है र्ििमें व्यन्वि स्वयं को पािा है। 
अर्धकांश िमय, एक पुनिः  क्षर्िग्रस्त िंरचना िे बचना िबिे अच्चा र्वकल् होिा है। हालांर्क, अगर वह िुरर्क्षि रूप 
िे इमारि िे बाहर नही ंर्नकला है या यर्द र्नकाि अवरुि है, िो उिे आग के पररणामो,ं िैिे र्क धुआं और आग के 
लपटो ं का मुकाबला करने के र्लए िैयार रहना चार्हए, िब िक र्क र्वशेषज्ञ उिे बचा नही ंलेिे। 

 
• क्या कोई र्ीषण आग की न्वस्थर्ि में इिे बुझाने का प्रयाि नही ंकर िकिा था? 

• अिेंबर्लंग पे्लि के र्लए एक लाइन बनाएं 

• र्लफ्ट का प्रयोग नही ंकरना चार्हए 

• अगर र्किी के पाि िमय हो िो दरवािे और न्वखडर्कयां बंद कर लें 

• िली हुई िंरचना में र्फर िे प्रवेश करने का प्रयाि न करें  

• र्किी र्वन के आग र्नकाि के बारे में िानकारी होना महत्वपूणि है 
 

एक इमाित की आग से बचने के लिए: 

• अगर कोई धुएं में फंि िािा है, िो उिे नीचे उिरना चार्हए और नाक िे छोटी-छोटी िांिें लेिे हुए रेंगना 
चार्हए। ऊर के पाि, क्लीनर, ठंडी हवा का िंचार होगा। "नीचे िाओ और िाओ!" िैिा र्क कहा िािा। 

• खोलने िे पहले डोर नॉब या हैंडल को महिूि करें : कोई र्ी दरवािा खोलने िे पहले डोर नॉब या हैंडल 
को महिूि करें। अगर बाहर गमी हो िो दरवािा न खोलें। अगर बाहर ठंड है, िो दरवािा थोडा खोलो; 
अगर यह गमि है या बहुि अर्धक धुआं है, िो दरवािा बंद कर दें  और कमरे में रहें। कृपया कैं पि पुर्लि 
िे िंपकि  करें  और उन्ें बिाएं र्क वह कहां है। 

• यर्द र्नकटिम र्नकाि आग, गमी या धुएं िे अवरुि है, िो अलग-अलग र्नकाि पर िाएं। ऊपरी मंर्िलो ं
िे बाहर र्नकलिे िमय, हमेशा र्लफ्ट के बिाय र्नकाि िीर्ढ़यो ंका उपयोग करें। र्लफ्ट शाफ्ट धुएं को 
रोक िकिे हैं, या र्बिली बाहर िा िकिी है, एक को अंदर फंिा िकिी है। यर्द िीढ़ी के दरवािे बंद 
हैं, िो वे आग को रोकें गे और धूम्रपान करें गे और िब िक वह बाहर नही ंर्नकलेगा िब िक उिकी रक्षा 
करें गे। 

 
अगि कोई फंस जाता है: 

• दरवािे बंद रखें और अगर धंुआ अंदर आिा है िो र्किी र्ी गैप या वेंट को िील कर दें। अगर बाहर 
कोई धंुआ नही ंहै और एक कमरे में है, िो िंर्व हो िो ऊपर और नीचे की िरफ न्वखडर्कयां खोल दें। 
यह गमी और धुएं को ऊपर िे बाहर र्नकलने की अनुमर्ि देिा है िबर्क िािी हवा को नीचे िे प्रवेश 
करने की अनुमर्ि देिा है। 

• मदद की जरूरि है: फायर र्डपाटिमेंट का ध्यान आकर्षिि करने के र्लए, न्वखडकी िे बाहर एक लेख 
लटकाएं (एक चादर, िैकेट, या शटि)। र्फर, आपािकालीन कॉल करें  और फोन उपलब्द होने पर पररिर 
पुर्लि को ररपोटि करें। िहायिा प्राप्त करने के र्लए फायर र्वर्ाग को कमरा नंबर और िटीक स्थान दें। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
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लटकाएं (एक चादर, िैकेट, या शटि)। र्फर, आपािकालीन कॉल करें  और फोन उपलब्द होने पर पररिर 
पुर्लि को ररपोटि करें। िहायिा प्राप्त करने के र्लए फायर र्वर्ाग को कमरा नंबर और िटीक स्थान दें। 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 
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• पूरे र्वन िे धंुआ और कार्लख हटा दें  
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क्षण िे प्रर्िर्िया िमय महत्वपूणि है। एक मामूली, आिानी िे र्नयंर्त्रि आग आकार और गंर्ीरिा में बढ़ िाएगी 
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प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

र्चत्र 6.2.18 पाि का िंर्क्षप्त नाम 
आग बुझाने वाले यंत्र का उपयोग करना कर्ठन हो िकिा है, खािकर अगर र्किी को ठीक िे उपयोग करने िे 
अपररर्चि हो। िौर्ाग्य िे, चार िरल चरणो ंको याद रखने में मदद करने के र्लए एक र्वपयिय है। 

 
• खीचंो: - र्पन खीचंो। एक छोटा िा र्पन होिा है िो गलिी िे आग बुझाने वाले यंत्र को रोकिा 

हैउपयोग र्कया िा रहा है; र्किी को क्या करना है उिे बाहर र्नकालना है और अगले से्ट्प  पर 
आगे बढ़ना है। 

• र्नशाना लगाएं:- आग बुझाने वाले यंत्र के नोजल को आग के र्नशाने पर नीचे की ओर रखें। 
• स्क्वीि:- उि र्टि गर को स्क्वीि करें  िहां र्पन को बाहर धकेला गया था। इिका अर्धकिम लार् 

उठाने के र्लए इिे धीरे-धीरे और िमान रूप िे र्नचोडना याद रखें। 
• स्वाइप करें : - आग के िर्ी के्षत्रो ंको कवर करने के र्लए एक िरफ िे दूिरी िरफ स्वाइप करें। 

 
िब िक आग पूरी िरह िे बुझ न िाए, िब िक अर्ग्नशामक यंत्र को पीछे की ओर और व्यापक रूप िे आगे 
बढ़ाएं। बुझाने वाले को िुरर्क्षि दूरी िे चलाएं, िैिे र्क कुछ फीट की दूरी पर, और र्फर आग के फीके पडने 
पर उिके करीब िाएं। अर्ग्नशामक पर र्दए गए र्नदेशो ं को ध्यान िे पढ़ें  क्योरं्क र्वर्र्न्न अर्ग्नशामक उन्ें 
अलग-अलग दूर िे िंचार्लि करने की वकालि करिे हैं। आग के आधार को र्नशाना बनाना याद रखें, लपटो ं
को नही ं

 
(ङ) आग बुझाने के उपकिण 

अर्ग्नशमन उपकरण प्रर्शर्क्षि कमिचाररयो ंद्वारा िंचार्लि र्कया िाना चार्हए। िाधारण अर्ग्नशामक उपकरण िैिे 
बालू और पानी की बाल्टी, आग के कंबल, नली रीलो ंिे लेकर अर्धक िर्टल अर्ग्नशामक यंत्र उपलब्द हैं। पयािप्त 
िल स्तर के र्लए पानी की बान्वल्टयो ंकी र्नयर्मि रूप िे िाँच की िानी चार्हए, िबर्क रेि की बान्वल्टयो ंको िूखा 
रखा िाना चार्हए। र्बिली िे िुडी आग में पानी का इसे्तमाल नही ंकरना चार्हए। 

 
अलग्नशामक कई प्रकाि के हो सकते हैं: 

सूखा पाउडि आमिौर पर र्वर्र्न्न न्वस्थर्ियो ंमें र्वर्र्न्न आग के िाथ उपयोग करने के र्लए र्डजाइन र्कया गया है। वे 
एक प्रणोदक के रूप में िंपीर्डि, गैर-ज्वलनशील गैि का उपयोग करिे हैं और एक बुझाने वाले एिेंट को शार्मल 
करिे हैं। 

 
शुष्क िासायलनक फोम मुख्य रूप िे उपयोग योग्य िरल पदाथि, िेल और विा पर र्कया िािा है, लेर्कन अन्म 
चीिो ंके र्लए र्ी इिका उपयोग र्कया िा िकिा है। 

 
हिोन/वाष्पीकिण तिि इिमें गैि या ज्वलनशील िरल शार्मल है िो ईंधन के िलने पर रािायर्नक प्रर्िर्ियाओ ं
को रोकिा है। चंूर्क िाफ करने के र्लए कोई अवशेष नही ंहै, इिर्लए मूल्मवान र्वद्युि उपकरणो ंकी िुरक्षा के र्लए 
इि प्रकार के अर्ग्नशामक को अक्सर र्नयोर्िि र्कया िािा है। हैलन एक्सर्टंगुइशर की रेंि आमिौर पर 4-6 फीट 
होिी है। हेलोन का पहला प्रयोग फायर के आधार पर र्कया िाना चार्हए, और इिे िब र्ी िारी रखा िाना चार्हए 
िब िक र्क हेम्स की मृतु्य न हो िाए। 

िपन को खीचो
आग के आधार पर

 िनशाना लगाओ
लीवर को िनचोड़ अगल-बगल ीप कर



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

र्चत्र 6.2.18 पाि का िंर्क्षप्त नाम 
आग बुझाने वाले यंत्र का उपयोग करना कर्ठन हो िकिा है, खािकर अगर र्किी को ठीक िे उपयोग करने िे 
अपररर्चि हो। िौर्ाग्य िे, चार िरल चरणो ंको याद रखने में मदद करने के र्लए एक र्वपयिय है। 

 
• खीचंो: - र्पन खीचंो। एक छोटा िा र्पन होिा है िो गलिी िे आग बुझाने वाले यंत्र को रोकिा 

हैउपयोग र्कया िा रहा है; र्किी को क्या करना है उिे बाहर र्नकालना है और अगले से्ट्प  पर 
आगे बढ़ना है। 

• र्नशाना लगाएं:- आग बुझाने वाले यंत्र के नोजल को आग के र्नशाने पर नीचे की ओर रखें। 
• स्क्वीि:- उि र्टि गर को स्क्वीि करें  िहां र्पन को बाहर धकेला गया था। इिका अर्धकिम लार् 

उठाने के र्लए इिे धीरे-धीरे और िमान रूप िे र्नचोडना याद रखें। 
• स्वाइप करें : - आग के िर्ी के्षत्रो ंको कवर करने के र्लए एक िरफ िे दूिरी िरफ स्वाइप करें। 

 
िब िक आग पूरी िरह िे बुझ न िाए, िब िक अर्ग्नशामक यंत्र को पीछे की ओर और व्यापक रूप िे आगे 
बढ़ाएं। बुझाने वाले को िुरर्क्षि दूरी िे चलाएं, िैिे र्क कुछ फीट की दूरी पर, और र्फर आग के फीके पडने 
पर उिके करीब िाएं। अर्ग्नशामक पर र्दए गए र्नदेशो ं को ध्यान िे पढ़ें  क्योरं्क र्वर्र्न्न अर्ग्नशामक उन्ें 
अलग-अलग दूर िे िंचार्लि करने की वकालि करिे हैं। आग के आधार को र्नशाना बनाना याद रखें, लपटो ं
को नही ं

 
(ङ) आग बुझाने के उपकिण 

अर्ग्नशमन उपकरण प्रर्शर्क्षि कमिचाररयो ंद्वारा िंचार्लि र्कया िाना चार्हए। िाधारण अर्ग्नशामक उपकरण िैिे 
बालू और पानी की बाल्टी, आग के कंबल, नली रीलो ंिे लेकर अर्धक िर्टल अर्ग्नशामक यंत्र उपलब्द हैं। पयािप्त 
िल स्तर के र्लए पानी की बान्वल्टयो ंकी र्नयर्मि रूप िे िाँच की िानी चार्हए, िबर्क रेि की बान्वल्टयो ंको िूखा 
रखा िाना चार्हए। र्बिली िे िुडी आग में पानी का इसे्तमाल नही ंकरना चार्हए। 

 
अलग्नशामक कई प्रकाि के हो सकते हैं: 

सूखा पाउडि आमिौर पर र्वर्र्न्न न्वस्थर्ियो ंमें र्वर्र्न्न आग के िाथ उपयोग करने के र्लए र्डजाइन र्कया गया है। वे 
एक प्रणोदक के रूप में िंपीर्डि, गैर-ज्वलनशील गैि का उपयोग करिे हैं और एक बुझाने वाले एिेंट को शार्मल 
करिे हैं। 

 
शुष्क िासायलनक फोम मुख्य रूप िे उपयोग योग्य िरल पदाथि, िेल और विा पर र्कया िािा है, लेर्कन अन्म 
चीिो ंके र्लए र्ी इिका उपयोग र्कया िा िकिा है। 

 
हिोन/वाष्पीकिण तिि इिमें गैि या ज्वलनशील िरल शार्मल है िो ईंधन के िलने पर रािायर्नक प्रर्िर्ियाओ ं
को रोकिा है। चंूर्क िाफ करने के र्लए कोई अवशेष नही ंहै, इिर्लए मूल्मवान र्वद्युि उपकरणो ंकी िुरक्षा के र्लए 
इि प्रकार के अर्ग्नशामक को अक्सर र्नयोर्िि र्कया िािा है। हैलन एक्सर्टंगुइशर की रेंि आमिौर पर 4-6 फीट 
होिी है। हेलोन का पहला प्रयोग फायर के आधार पर र्कया िाना चार्हए, और इिे िब र्ी िारी रखा िाना चार्हए 
िब िक र्क हेम्स की मृतु्य न हो िाए। 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

र्चत्र 6.2.19 र्नवारक स्वास्थ्य िांच 

• र्किी के िमग्र स्वास्थ्य का र्नधािरण करने के र्लए बार-बार िांच का उपयोग र्कया िा िकिा है 

• िब िंर्ार्वि रूप िे िीवन-धमकी देने वाली स्वास्थ्य न्वस्थर्ियो ंया बीमाररयो ंका िल्दी पिा चल िािा है िो 
पुरानी र्चर्कत्सा र्वकारो ंका अनुर्व करने की िंर्ावना कम हो िािी है 
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 कायिस्थि में जोस्पखम औि संिालवत खतिो ंके कािण औि उन्हें 
िोकने के तिीके 

दुघिटनाएं अर्नयोर्िि घटनाएं हैं र्िनके पररणामस्वरूप चोट, बीमारी, मृतु्य, और िंपर्त्त और उत्पादन का नुकिान होिा है। 
हालांर्क िर्ी दुघिटनाओ ंको रोकना अर्वश्विनीय है, कुछ योिनाएं, िैयारी और गर्िर्वर्धयां उनकी िंख्या को िीर्मि करने 
में मदद कर िकिी हैं। 

 

सामान्य कायिस्थि के खतिे 

एक िुरर्क्षि कायि वािावरण के र्लए एक स्वच्च कायिस्थल 
आवश्क है; दुघिटनाओ ं और चोटो ं िे बचा िािा है, और 
उत्पादकिा में वृन्वि होिी है िब उर्चि हाउिकीर्पंग का 
दैर्नक अभ्याि र्कया िािा है। इिके अलावा, ये प्रर्ियाएं 
िीर्मि स्थान के उपयोग को अर्धकिम करने, िामग्री रं्डारण 
को कम करने, ऊिाि व्यय को बचाने और िंपर्त्त के नुकिान 
को िीर्मि करने में मदद करेंगी। 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

श� "कायिस्थल िुरक्षा" काम पर खिरो,ं दुघिटनाओ ंऔर अन्म अवांछनीय पररणामो ंको रोकने िे िंबंर्धि है। यह कई 
र्नयमो,ं प्रथाओ ंऔर िुरक्षा उपायो ंके पररणामस्वरूप होिा है र्ििका उदे्दश् कायिस्थल में िोन्वखम, दुघिटना और अन्म 
प्रकार के नुकिान को कम करना है। 

 
अर्धकांश िमय, कायिस्थल की िुरक्षा कमिचाररयो ंकी दक्षिा और स्वास्थ्य को िीधे प्रर्ार्वि करिी है, और ये कारक िीधे 
कंपनी के उत्पादन की क्षमिा को प्रर्ार्वि करिे हैं। इिर्लए, कंपर्नयो ंको एक िुरर्क्षि वािावरण बनाने के र्लए काम 
करना चार्हए िो िर्ी श्रर्मको ंको एक प्रबंधनीय िोन्वखम के िाथ प्रसु्ति करिा है। इिके अर्िररि, श्रर्मको ंको उन 
पररन्वस्थर्ियो ंऔर पररन्वस्थर्ियो ंका पिा लगाने के र्लए िेज होना चार्हए िो उनकी िुरक्षा को खिरे में डाल िकिी हैं या 
उन्ें अस्वीकायि िोन्वखम स्तरो ंिक उिागर कर िकिी हैं। 

 
1. ऊंचाई औि लगिने वािी वसु्तओ ंपि काम किना 

काफी ऊंचाई िे र्गरना िबिे आम और खिरनाक नौकरी की चोटो ंमें िे एक है। िो लोग र्नमािण या रखरखाव 
के र्लए छिो ंऔर ऊंचे स्थानो ंपर काम करिे हैं, वे िबिे अर्धक अिुरर्क्षि होिे हैं। इिी िरह, र्गरने वाली 
वसु्तएं और उपकरण एक महत्वपूणि िोन्वखम का गठन करिे हैं। इििे गंर्ीर, िीवन बदलने वाली चोटें लग 
िकिी हैं। 

निीििन, कोई स्वास्थ्य पर र्नयंत्रण रखने में िक्षम हो िकिा है 

• कम स्वास्थ्य देखर्ाल लागि - र्नयर्मि रूप िे स्वास्थ्य की िांच कराने िे लंबी अवर्ध में पैिे बचाने में मदद 
र्मल िकिी है। र्नवारक स्वास्थ्य िांच र्ी िििरी और अन्म पुरानी र्चर्कत्सा र्वकारो ंकी िंर्ावना को कम कर 
िकिी है 

• रोग की प्रगर्ि को िमाप्त करिा है - कैं िर एक ऐिी बीमारी है र्ििे देर िे पकडने पर र्नदान करना मुन्विल 
हो िकिा है। एक र्नयर्मि शारीररक िांच िे डॉक्ट्रो ं को र्किी न्वस्थर्ि के िानलेवा बनने िे पहले उिका 
र्नदान करने में मदद र्मल िकिी है; र्नयर्मि रूप िे शरीर और स्वास्थ्य की िांच करके, कोई र्ी आश्वस्त हो 
िकिा है र्क वह र्किना स्वस्थ है। इिके अलावा, र्नवारक र्चर्कत्सा िलाह लेने और डॉक्ट्र की र्िफाररशो ंका 
पालन करने िे र्ी लंबे िमय िक िीने में मदद र्मल िकिी है। 

• उम्र, र्लंग, पाररवाररक इर्िहाि और िमग्र स्वास्थ्य के आधार पर, र्किी को र्वशेष परीक्षणो ंके िाथ र्नयर्मि 
िांच की आवश्किा हो िकिी है। र्फर र्ी, एक र्नवारक स्वास्थ्य िांच िे पिा चलिा है र्क वह स्वस्थ है, 
र्िििे व्यन्वि को मानर्िक शांर्ि र्मलिी है। 

र्चत्र  6.2.20 र्नवारक स्वास्थ्य िांच 

आज सबसे बड़ा 
जोस्पखम क्या हैं? हम उनके बािे में क्या 

कि सकते हैं? 

हमािे पास कौन से 
लनयंत्रण हैं? 

क्या होगा यलद 
वे लनयंत्रण 
लवफि हो जाएं? 
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र्चत्र  6.2.20 र्नवारक स्वास्थ्य िांच 

आज सबसे बड़ा 
जोस्पखम क्या हैं? हम उनके बािे में क्या 

कि सकते हैं? 

हमािे पास कौन से 
लनयंत्रण हैं? 

क्या होगा यलद 
वे लनयंत्रण 
लवफि हो जाएं? 
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लगिने वािी चोटो ंको कैसे िोकें : 

• हो िके िो ऊंचाई पर काम करने िे बचें 

• वैंडल या िावििर्नक िदस् िीढ़ी, मचान और िाइट िक अनर्धकृि पहंुच प्राप्त कर िकिे हैं। ऊंचाई 
पर काम करें , िुरक्षा उपकरण हमेशा िगह पर होने चार्हए, और योग्य कमिचाररयो ंको यह र्िखाया िाना 
चार्हए र्क इिका उपयोग कैिे र्कया िाए 

• िुर्नर्िि करें  र्क उपकरण का र्नरीक्षण र्कया िािा है और र्नयर्मि रूप िे पुन: प्रमार्णि र्कया िािा है 

• अन्म श्रम अिाइनमेंट के िाथ, िुर्नर्िि करें  र्क एक िंपूणि िोन्वखम मूल्मांकन पूरा हो गया है और 
र्नयर्मि रूप िे अपडेट र्कया गया है। निीििन, ऊंचाई पर काम करने की नीर्ि अप टू डेट है 

• िुरक्षा र्दशार्नदेशो ंको िख्ती िे लागू करें  और िुर्नर्िि करें  र्क से्ट्शन को ऊंचाई पर िुरर्क्षि रूप िे 
काम करने का प्रर्शक्षण र्मला है 

 
2. मशीनिी की खिाबी 

पररवहन या र्नमािण में श्रर्मको ंके र्लए मशीनरी और उपकरणो ंिे िुडी दुघिटनाएँ िंर्व हैं िो उनके उपयोग पर 
र्नर्िर करिी हैं। 

 
ये दुघिटनाएं अक्सर िबपर टू� का उपयोग करने, अपयािप्त र्वशेषज्ञिा होने, दोषपूणि उत्पादो ं का उपयोग 
करने, या आवश्क िुरक्षा कदम उठाने में र्वफल होने का पररणाम होिी हैं। काम पर उपकरण और मशीनरी 
िे होने वाली दुघिटनाओ ंमें अक्सर शार्मल होिे हैं: 

 
• एक हीटर में खराबी के कारण िला हुआ 

• अन्वस्थर मचान या खराब िीढ़ी िे र्गरना 

• क्षर्िग्रस्त या िेि उपकरण र्कनारो ंके कारण कटौिी 

• गलि उपकरण का उपयोग करने िे लगी चोटें 
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• िुरक्षा िुर्वधाओ ंके र्बना मशीनरी के िंचालन के कारण लाए गए र्वचे्चदन या घाव, उलझी हुई मशीनरी 
द्वारा लाए गए िश इंिरी 

• गलि काम के उपकरण के उपयोग िे चोट, िाथ ही िाथ मशीन की खराबी का खिरा, गंर्ीर और घािक 
र्ी हो िकिा है 

• मशीनरी की खराबी की चोटो ंको कैिे रोकें : 

• मशीन की र्वफलिा के र्किी र्ी िंकेिक की ररपोटि करने के र्लए कमिचाररयो ंको प्रोत्सार्हि करें  

• दक्षिा को अर्धकिम करें ; श्रर्मको ंको कर्ी र्ी ऐिी मशीनो ंका उपयोग करने के र्लए प्रोत्सार्हि न करें  
िो काम नही ंकर रही हैं या बुरी िरह िे काम कर रही हैं 

• क्या काम करने वाले व्यन्वि ने मशीनरी की मर�ि की है या आवश्किानुिार बदली है? 

• मशीनो ंकी न्वस्थर्ि की र्नयर्मि िांच के र्लए प्रर्ियाओ ंको लागू करना। ये र्नरीक्षण से्ट्शन को खिरे में 
डालने िे पहले खराबी के कारण होने वाली दुघिटनाओ ंिे बचने में मदद कर िकिे हैं 

 
3. लवद्युतीय 

र्बिली की दुघिटनाओ ं की िीन मुख्य शे्रर्णयां र्बिली के िलने, र्बिली के आग और र्बिली के झटके हैं। 
र्बिली के झटके िब लगिे हैं िब शरीर र्बिली के िंपकि  में आिा है और शरीर में करंट प्रवार्हि होिा है; चरम 
पररन्वस्थर्ियो ंमें, िो हृदय या श्विन र्वफलिा का कारण बन िकिा है। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 
 

र्बिली के िलने अक्सर र्बिली के झटके का पररणाम होिे हैं, िो या िो अंदर या बाहर हो िकिे हैं। िब वे 
रूई और लकडी की छीलन िैिी िंगम कायािलय िामग्री के िंपकि  में आिे हैं िो र्बना इंिुलेटेड वायररंग या 
क्षर्िग्रस्त िर्कि ट में आग लग िकिी है। 

 
यर्द कमिचाररयो ंको दोषपूणि एक्सटेंशन कॉडि का उपयोग करना चार्हए या उन के्षत्रो ंमें काम करना चार्हए िहां 
र्बिली की लाइनें उिागर होने की उ�ीद है, िो कमिचाररयो ंको िुरंि र्बिली दुघिटना का खिरा होिा है। इि 
िरह के िोन्वखम िे मामूली िे गंर्ीर क्षर्ि हो िकिी है, र्वशेष रूप िे िलन, हृदय गर्ि रुकना, और कई 
पररन्वस्थर्ियो ंमें, यहां िक र्क मृतु्य (इलेक्ट्ि ोकू्यशन)। 

 
र्नम्नर्लन्वखि न्वस्थर्ियो ंके पररणामस्वरूप र्वद्युि दुघिटनाएं र्ी हो िकिी हैं: 

 
• कायि के्षत्र में अगोचर आउटलेट 

• अिुरर्क्षि स्थापना या उपकरण 

• व्यन्विगि िुरक्षा उपकरण नही ंपहनना 

• कायि गर्िर्वर्धयो ंका अपयािप्त प्रबंधन 

• र्वद्युि िार िो परररर्क्षि नही ंहै 

• अपयािप्त प्रर्शक्षण 

• काम करने िे पहले िर्कि ट को अलग नही ंकरना 

• लाइव िार और दोषपूणि उपकरण र्बिली के झटके का कारण बन िकिे हैं िो र्बना र्किी चेिावनी के 
घािक हो िकिे हैं 

 
इिर्लए, र्बिली के खिरो ंकी िात्कार्लकिा और गंर्ीरिा िे उपयुि र्नवारक उपायो ंको लागू करने की 
आवश्किा को रेखांर्कि र्कया गया है। 

 
लबजिी की चोटो ंको कैसे िोकें : 

र्वद्युि उपकरण र्िनका रखरखाव ठीक िे नही ं र्कया िािा है, उनमें आग लग िकिी है, र्ििके 
पररणामस्वरूप िलने की र्डग्री अलग-अलग हो िकिी है और यहां िक र्क मृतु्य र्ी हो िकिी है। आग एक 
ऐिी र्चंिा है िो लगर्ग र्किी र्ी कायिस्थल में हो िकिी है, इिर्लए अर्ग्नशामक आिानी िे उपलब्द होना 
चार्हए और र्नयर्मि रूप िे बनाए रखा िाना चार्हए। 

 
4. सीलमत स्थान 

बंद के्षत्रो ंमें काम करना गमि और अिुर्वधािनक हो िकिा है और कायिकिाि को ऑक्सीिन िे वंर्चि कर 
िकिा है। इिके अलावा, पयािप्त वेंर्टलेशन के र्बना स्थानो ंमें धूआं-उत्सििक िामग्री के िाथ काम करना 
खिरनाक हो िकिा है। 

 
बंद जगहो ंमें चोटो ंको कैसे िोकें : 

• िंग स्थानो ंमें काम र्ििना िंर्व हो उिना िीर्मि होना चार्हए 

• यर्द यह अपररहायि है, िो अत्यर्धक उपाय करें  और कुशल और िुिन्वज्जि कमिचाररयो ंको पयािवरण को 
िंर्ालने के र्लए पहँुच प्रदान करें  

• र्ले ही इिका मिलब एक कायिकिाि के काम करने के िरीके में और अर्धक अिाधारण बदलाव करना 
हो, िंलग्न स्थानो ंमें काम की आवश्किा को रोकने के र्लए िंचालन की व्यवस्था करना हमेशा िवोत्तम 
होिा है 
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5. िौलतक 
 

• अिमान ििह और र्ीडर्ाड वाले कायिके्षत्र के कारण र्फिलन, ठोकर, कट और अन्म शारीररक चोट 
लग िकिी है 

• ये िबिे प्रचर्लि हैं और ज्मादािर मामलो ंमें, कम िे कम खिरनाक काम िे िंबंर्धि खिरे हैं। 

• र्फर र्ी, अर्धक र्यावह चोट का खिरा हमेशा मौिूद रहिा है। इिके अलावा, यह टीम के पुराने और 
र्वकलांग िदस्ो ंको अर्धक िोन्वखम में डालिा है। 

• शारीररक चोटो ंको कैिे रोकें : 

• िुर्नर्िि करें  र्क वकि रूम िाफ और व्यवन्वस्थि है: कोई न्विल, ढीली केबल, या मंद रोशनी नही,ंउदाहरण 
के र्लए 

• एक काम के माहौल को प्रोत्सार्हि करें  िहां कमिचाररयो ंको हर िमय खुद के बाद िंगर्ठि और िाफ 
करने के र्लए प्रोत्सार्हि र्कया िािा है। उदाहरण के र्लए, कायािलय को स्वच्च बनाना, केवल स्वच्च और 
पेशेवर िंिृर्ि की स्थापना के बारे में नही ंहै; यह हर र्किी को यथािंर्व िुरर्क्षि रखने के बारे में र्ी है 

6. अगिनालमक 

हालांर्क पयिटन फमि स्वार्ार्वक रूप िे श्रम प्रधान हैं, र्फर र्ी वे एगोनॉर्मक्स के लार्ो ंके बारे में पयािप्त रूप िे 
अवगि नही ंहैं। कमिचाररयो ंको अर्धक आरामदायक माहौल में काम करने और अर्धक उत्पादक होने के र्लए, 
एगोनॉर्मक्स की धारणा को इि श्रम-गहन उद्योग में शार्मल और कायािन्विि र्कया िाना चार्हए, दोहराए िाने 
वाले कायों और अप्राकृर्िक मुिाओ ंके कारण, मोच, शारीररक लाली, और पहनने का र्नमािण हो िकिा है मुझे 
दोहराए िाने वाले कायों और अिीब मुिाओ ं के कारण। उनके पररणामस्वरूप कमिचाररयो ं के मनोबल को 
गंर्ीर नुकिान हो िकिा है। इिके अलावा, िो लोग इन न्वस्थर्ियो ं िे पीर्डि हैं, वे अपनी पीडा को अपनी 
नौकरी िे िोड देंगे। 

 
िावधानी बरिकर और िुरक्षा को िबिे पहले रखकर, इन एगोनोर्मक िोन्वखमो ंिे होने वाली चोटो ंको रोका िा 
िकिा है 

 
काम पर एगोनोर्मक िोन्वखम िो ध्यान आकर्षिि करना चार्हए। 

 
• दोहराव गर्ि 

• ख़राब मुिा 

• िबरदस्त गर्ि 

• न्वस्थर न्वस्थर्ि 

• प्रत्यक्ष दबाव 

• अत्यर्धक कंपन 

• अत्यर्धक िापमान 

• अनुर्चि रोशनी 

• बार-बार उठाना 

• अत्यर्धक शोर 
 

एगोनोलमक चोटो ंको कैसे िोकें : 

• व्यविाय के मूल में एगोनोर्मक र्वचारो ंको एकीकृि करें , िैिे र्क िनाव और शारीररक ददि  को रोकने के 
र्लए उपयुि मुिा पर प्रर्शक्षण और व्याख्यान प्रदान करना 
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• कुर्िियो ंऔर िमायोज्म कंपू्यटर उपकरण िैिे एगोनोर्मक टूल के उपयोग को प्रोत्सार्हि करें  

• बीयर की शारीररक देखर्ाल करने के र्लए कमिचाररयो ंको प्रर्शक्षण देने में र्नवेश करें  
 

7. िासायलनक 

िफाई उत्पादो,ं िॉल्वैंट्ि, काबिन मोनोऑक्साइड, गैिोलीन और अन्म औद्योर्गक रिायनो ं को उिागर और 
अपयािप्त रूप िे र्नयंर्त्रि करने िे त्वचा में िलन, िलन, आंखो ंकी क्षर्ि और अंधापन हो िकिा है। 

 
िासायलनक चोटो ंको कैसे िोकें : 

• केवल अर्धकृि और प्रर्शर्क्षि कमिचाररयो ंको ही इन यौर्गको ंको िावधानी िे िंर्ालना चार्हए 

• यर्द िंर्व हो िो, रिायनो ंको उन के्षत्रो ंमें रखें िहाँ उन्ें केवल उपयुि पीपीई पहने हुए अर्धकृि 
व्यन्वियो ंद्वारा ही पहँुचा और उपयोग र्कया िा िकिा है 

• अब गैर-िरूरी रिायनो ंका उर्चि र्नपटान करें  और ऐिे उपकरण बनाए रखें िो कुछ शिों के िहि 
रिायन दे िकिे हैं 

 
8. जैलवक 

ऐिे एिेंट िो मनुष्यो ंमें बीमाररयो ंको फैलािे हैं, िैिे र्क कीडे के काटने, शरीर के िरल पदाथि, बैक्ट्ीररया और 
वायरि, िैर्वक खिरे पैदा कर िकिे हैं। चल रही महामारी के कारण, िुरक्षा प्रबंधको ंको बग के काटने, शारीररक 
िरल पदाथि, बैक्ट्ीररया और वायरि के बारे में र्चंर्िि होना चार्हए। 

 
शािीरिक चोटो ंको कैसे िोकें : 

• िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी कमिचाररयो ं ने अपना टीकाकरण प्राप्त कर र्लया है 

• पयािवरण को िाफ और कीटाणुरर्हि करना और िैर्वक कचरे और अन्म िैव खिरो ंका िुरर्क्षि रूप िे 
र्नपटान करना 

 
9. शोि 

र्ारी मशीनरी या अन्म िेि आवािो ंद्वारा उत्पन्न िेि आवाि के लंबे िमय िक िंपकि  में रहने िे श्रवण हार्न या 
क्षर्ि हो िकिी है। 

 
शोि की चोटो ंको कैसे िोकें : 

• हवाई अड्डो,ं मनोरंिन पाकों, र्नमािण स्थलो ंऔर औद्योर्गक स्तर की कंपर्नयो ंमें श्रवण िुरक्षा आवश्क 
है। 

 
कायिस्थि पि दुघिटनाओ ंसे कैसे लनपटें  

कमिचाररयो ं के र्लए पयािप्त अर्र्र्वन्माि और प्रर्शक्षण कायििम की आवश्किा है, र्िन्ें यह र्ी िीखना 
चार्हए र्क हर िमय कायिस्थल की िुरक्षा को कैिे बनाए रखा िाए। इिके अलावा, र्नयोिा को फमि के िर्ी 
िदस्ो ंको आवश्क िुरक्षा प्रर्शक्षण और कायिशालाएं प्रदान करने के र्लए मानक अभ्याि करना चार्हए िो 
कायिस्थल िुरक्षा के र्वर्र्न्न पहलुओ ंको कवर करिे हैं। कमिचाररयो ंको कायिस्थल पर िुरक्षा प्रर्शक्षण प्राप्त 
करना चार्हए िो उन्ें र्वर्र्न्न कायिस्थल िोन्वखमो ंके बारे में र्शर्क्षि करने और उन्ें पहचानने, ररपोटि करने और 
उन्ें रोकने के िरीके के बारे में र्शर्क्षि करने पर कें र्िि है। काम पर र्किी र्ी उपकरण का उपयोग करने िे 
पहले, कमिचाररयो ंको पयािप्त प्रर्शक्षण प्राप्त करना चार्हए। दुघिटना के िोन्वखम को कम करने के र्लए उन्ें अन्म 
िुरक्षा प्रर्ियाओ ंका र्ी पालन करना चार्हए। कायिस्थल िुरक्षा नीर्ि में आग के प्रकोप और कायिस्थल र्हंिा 
िैिी आपाि न्वस्थर्ियो ंिे र्नपटने के िरीको ंको शार्मल करें। कंपनी के र्लए िुरक्षा नीर्ि की िमय-िमय पर 
िमीक्षा की िानी चार्हए, 
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• कुर्िियो ंऔर िमायोज्म कंपू्यटर उपकरण िैिे एगोनोर्मक टूल के उपयोग को प्रोत्सार्हि करें  

• बीयर की शारीररक देखर्ाल करने के र्लए कमिचाररयो ंको प्रर्शक्षण देने में र्नवेश करें  
 

7. िासायलनक 

िफाई उत्पादो,ं िॉल्वैंट्ि, काबिन मोनोऑक्साइड, गैिोलीन और अन्म औद्योर्गक रिायनो ं को उिागर और 
अपयािप्त रूप िे र्नयंर्त्रि करने िे त्वचा में िलन, िलन, आंखो ंकी क्षर्ि और अंधापन हो िकिा है। 

 
िासायलनक चोटो ंको कैसे िोकें : 

• केवल अर्धकृि और प्रर्शर्क्षि कमिचाररयो ंको ही इन यौर्गको ंको िावधानी िे िंर्ालना चार्हए 

• यर्द िंर्व हो िो, रिायनो ंको उन के्षत्रो ंमें रखें िहाँ उन्ें केवल उपयुि पीपीई पहने हुए अर्धकृि 
व्यन्वियो ंद्वारा ही पहँुचा और उपयोग र्कया िा िकिा है 

• अब गैर-िरूरी रिायनो ंका उर्चि र्नपटान करें  और ऐिे उपकरण बनाए रखें िो कुछ शिों के िहि 
रिायन दे िकिे हैं 

 
8. जैलवक 

ऐिे एिेंट िो मनुष्यो ंमें बीमाररयो ंको फैलािे हैं, िैिे र्क कीडे के काटने, शरीर के िरल पदाथि, बैक्ट्ीररया और 
वायरि, िैर्वक खिरे पैदा कर िकिे हैं। चल रही महामारी के कारण, िुरक्षा प्रबंधको ंको बग के काटने, शारीररक 
िरल पदाथि, बैक्ट्ीररया और वायरि के बारे में र्चंर्िि होना चार्हए। 

 
शािीरिक चोटो ंको कैसे िोकें : 

• िुर्नर्िि करें  र्क िर्ी कमिचाररयो ं ने अपना टीकाकरण प्राप्त कर र्लया है 

• पयािवरण को िाफ और कीटाणुरर्हि करना और िैर्वक कचरे और अन्म िैव खिरो ंका िुरर्क्षि रूप िे 
र्नपटान करना 

 
9. शोि 

र्ारी मशीनरी या अन्म िेि आवािो ंद्वारा उत्पन्न िेि आवाि के लंबे िमय िक िंपकि  में रहने िे श्रवण हार्न या 
क्षर्ि हो िकिी है। 

 
शोि की चोटो ंको कैसे िोकें : 

• हवाई अड्डो,ं मनोरंिन पाकों, र्नमािण स्थलो ंऔर औद्योर्गक स्तर की कंपर्नयो ंमें श्रवण िुरक्षा आवश्क 
है। 

 
कायिस्थि पि दुघिटनाओ ंसे कैसे लनपटें  

कमिचाररयो ं के र्लए पयािप्त अर्र्र्वन्माि और प्रर्शक्षण कायििम की आवश्किा है, र्िन्ें यह र्ी िीखना 
चार्हए र्क हर िमय कायिस्थल की िुरक्षा को कैिे बनाए रखा िाए। इिके अलावा, र्नयोिा को फमि के िर्ी 
िदस्ो ंको आवश्क िुरक्षा प्रर्शक्षण और कायिशालाएं प्रदान करने के र्लए मानक अभ्याि करना चार्हए िो 
कायिस्थल िुरक्षा के र्वर्र्न्न पहलुओ ंको कवर करिे हैं। कमिचाररयो ंको कायिस्थल पर िुरक्षा प्रर्शक्षण प्राप्त 
करना चार्हए िो उन्ें र्वर्र्न्न कायिस्थल िोन्वखमो ंके बारे में र्शर्क्षि करने और उन्ें पहचानने, ररपोटि करने और 
उन्ें रोकने के िरीके के बारे में र्शर्क्षि करने पर कें र्िि है। काम पर र्किी र्ी उपकरण का उपयोग करने िे 
पहले, कमिचाररयो ंको पयािप्त प्रर्शक्षण प्राप्त करना चार्हए। दुघिटना के िोन्वखम को कम करने के र्लए उन्ें अन्म 
िुरक्षा प्रर्ियाओ ंका र्ी पालन करना चार्हए। कायिस्थल िुरक्षा नीर्ि में आग के प्रकोप और कायिस्थल र्हंिा 
िैिी आपाि न्वस्थर्ियो ंिे र्नपटने के िरीको ंको शार्मल करें। कंपनी के र्लए िुरक्षा नीर्ि की िमय-िमय पर 
िमीक्षा की िानी चार्हए, 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 

घटना  का लवविण 

र्वर्र्न्न कायिस्थल दुघिटनाओ ंकी ररपोटि को ररकॉडि करने और िंर्ालने के र्लए एक कुशल प्रणाली स्थार्पि करें। कायिस्थल 
दुघिटनाओ ंके प्रबंधन को िुरंि िूर्चि करने के र्लए कमिचारी र्ि�ेदार हैं िार्क वे उर्चि िांच कर िकें  और कोई अन्म 
आवश्क कारिवाई कर िकें । 

 
अन्य अनुकिणीय प्रलक्रयाओ ंमें शालमि हैं: 

• िमान िामग्री के र्लए रं्डारण के्षत्रो ंको कें िीकृि करें  (मौिमी उपकरण: नमक, नमक फैलाने वाले, फावडे, 
बफि  बनाने वाले या िफाई उपकरण: कीटाणुनाशक, वैकू्यम, कचरा गार्डयां, आर्द) 

• मुख्य रूप िे, र्किी र्दए गए र्नयर्मि कायि िे िुडे उपकरण और उपकरण कायि के्षत्र में या उिके पाि रखे 
िाने चार्हए 

• िामग्री और उपकरण को िंग यांर्त्रक कमरो,ं पंखे के कमरो ंया िाझा स्थानो ंमें पैक न करें। कृपया पयिवेक्षक के 
िाथ िामग्री को कही ंऔर स्ट्ोर करने की व्यवस्था करें  यर्द उि के्षत्र में घूमने के र्लए अपयािप्त स्थान है िहां वे 
िंग्रहीि हैं 

• िर्ी उपकरण, उपकरण, रिायन, फनीचर, आर्द की एक िूची बनाकर वसु्तओ ं के अत्यर्धक िंचय िे बचें 
(रं्डारण की मात्रा और स्थान) 

• िामानो ंको ढेर या रं्डारण करिे िमय, िुर्नर्िि करें  र्क उन्ें िुरर्क्षि रूप िे ढेर र्कया गया है और न्वरंकलर 
हेड्ि के नीचे 18 इंच की र्नकािी के िाथ 

• एक कायि पूरा करने के बाद, कायि के्षत्र को िाफ और व्यवन्वस्थि करें  िार्क अगला व्यन्वि स्वच्च वािावरण में 
शुरू हो िके। र्किी र्ी उपकरण, मशीन या उपकरण का उपयोग करने के बाद, उन्ें अच्ची िरह िे िाफ करें  

 
 
 
 
 

 
आपातकािीन उपाय 

आपािकाल के दौरान, िंगर्ठि िरीके िे न्वस्थर्ि िे र्नपटने के र्लए र्वशेष उपायो ंका पालन करना चार्हए। ये उपाय हैं: 
 

• घबडाएं नही ं
• वररष् को िुरंि िवाब दें  या मामले को िंबंर्धि व्यन्वि िक पहंुचाएं 
• एक एक बाल्टी और एक पानी के स्रोि को िंर्ाल कर आपाि न्वस्थर्ि के न्वखलाफ िैयारी करें  
• कायि के्षत्र को खाली करें  

 
आपातकाि के बाद, एक चालहए: 

• र्किी वररष् या िंबंर्धि प्रार्धकारी को न्वस्थर्ि की ररपोटि करें  
• विूली के उपाय करें  

 
लनकास 

रू्कंप के कारण र्वन छोडने के एकमात्र कारण इि प्रकार हैं: 

• इमारि में आग लगी है 
• इमारि को िंरचनात्मक क्षर्ि हुई है (उदाहरण के र्लए, नई टूटी या झुकी हुई दीवारें ) 
• एक गैि ररिाव है 

6.2.6 मानक सुििा प्रलक्रयाएं 
नहाएां
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लनम्नलिस्पखत आपातकािीन प्रलक्रयाएं: 

आपािकालीन प्रर्ियाओ ंको करिे िमय हमेशा र्नम्नर्लन्वखि बािो ंका ध्यान रखें: 
 

• न्वस्थर्ि में शार्मल व्यन्वियो ंको िष्ट, िंर्क्षप्त और िटीक र्दशा-र्नदेश प्रदान करें। इन र्नदेशो ंमें शार्मल होना 
चार्हए र्क वह क्या करना चाहिा है, उन्ें कहाँ िाना चार्हए, आर्द। 

• आपािकालीन प्रर्िया में र्ि�ेदाररयो ंको िंयम और िटीकिा के िाथ र्नर्ाएं। 

• स्वयं को िुरर्क्षि रखने िर्हि, स्वयं की र्लाई िर्हि, िर्ी की र्लाई िुर्नर्िि करें  

• न्वस्थर्ि की ररपोटि करने के र्लए स्थार्पि र्कए गए प्रोटोकॉल का र्नरीक्षण करें। 
 

आपातकािीन सेवाओ ंसे संपकि  किना: 

आपािकालीन रणनीर्ि में आपािकालीन िेवाओ ंिे िंपकि  करने की प्रर्ियाएं शार्मल होनी चार्हए, र्िनमें शार्मल हैं: 
 

• आपािकालीन िेवाओ ंिे कैिे िंपकि  करें  - उदाहरण के र्लए, र्नकटिम टेलीफोन का स्थान, र्ििे कॉल करना 
चार्हए, और कॉल करने के र्लए िंबंर्धि टेलीफोन नंबर 

• आपािकालीन िेवाओ ंको क्या िानकारी देनी है - उदाहरण के र्लए, स्थान का िटीक र्ववरण,घटना, हिाहिो ं
की िंख्या, चोटो ंकी िीमा, आर्द? 

 
प्राथलमक लचलकत्सा लकट के घटक 

छोटी-मोटी दुघिटनाओ ंऔर चोटो ंिे र्नपटने के र्लए घर में एक प्राथर्मक उपचार र्कट होना आवश्क है। प्राथर्मक 
र्चर्कत्सा र्कट को बंद रखें और ठंडे, िूखे स्थान पर ब�ो ंकी पहंुच िे दूर रखें। 

 
एक बुर्नयादी प्राथर्मक र्चर्कत्सा र्कट में र्नम्न शार्मल हो िकिे हैं: 

 
• र्वर्र्न्न आकारो ंऔर आकारो ंमें प्लास्ट्र 

• छोटे, मध्यम और बडे आकार में से्ट्राइल डि ेर्िंग 

• से्ट्राइल आँख डि ेर्िंग 

• र्त्रकोणीय पर्ट्टयां 

• िेप रोल्ड बैंडेि 

• बकिुआ 

• र्डिोिेबल से्ट्राइल दस्ताने 

• र्चमटी 

• कैं ची 

• शराब मुि िफाई पोछें 

• र्चपर्चपा टेप 

• थमािमीटर (अर्धमानििः  र्डर्िटल) 

• बग बाइट और डंक िे राहि देने वाली िीम या रे, िैिे हाइडि ोकार्टििोन या कैलेंडुला िीम या रे 
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• रोगाणु रोधक िीम 

• घाव धोने के र्लए एंटीर्हस्ट्ामाइन िीम या आिुि िल की गोर्लयां िैिे पेरार्िटामोल (या ब�ो ंके र्लए र्शशु 
पेरार्िटामोल), एन्विररन (16 वषि िे कम उम्र के ब�ो ंको नही ंदी िानी चार्हए), या इबुप्रोफेन एंटीर्हस्ट्ामाइन 
िीम या टैबलेट 

 
हाथ/पैि पि 
पट्टी  बांिना 

 
बैंलडंग हेड 

 
 िटकदाि बाजू 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
प्राथर्मक र्चर्कत्सा बॉक्स में एक िाधारण प्राथर्मक र्चर्कत्सा गाइडबुक या र्नदेश पुन्वस्तका रखना र्ी एक अच्चा प्रर्ाव है। 
यह िुर्नर्िि करने के र्लए र्क वे अर्ी र्ी प्रयोग करने योग्य हैं, दवाओ ंकी बार-बार िाँच की िानी चार्हए। 

 
श� "बुर्नयादी प्राथर्मक र्चर्कत्सा" र्किी ऐिे व्यन्वि की आवश्किाओ ं का आकलन करने और प्रर्िर्िया देने की 
प्रारंर्र्क प्रर्िया को िंदर्र्िि करिा है, िो घुटन, र्दल का दौरा, एलिी की प्रर्िर्िया, नशीले पदाथों, या र्किी अन्म प्रकार 
की र्चर्कत्सा आपाि न्वस्थर्ि के कारण शारीररक परेशानी का िामना कर रहा है। . प्राथर्मक उपचार की बुर्नयादी िमझ 
होने पर व्यन्वि अपनी शारीररक न्वस्थर्ि और उपचार के उर्चि िरीके का शीघ्रिा िे पिा लगा िकिा है। 

 
बेशक, र्किी को हमेशा िल्द िे िल्द पेशेवर र्चर्कत्सा िहायिा लेनी चार्हए। हालांर्क, िही प्राथर्मक उपचार प्रर्ियाओ ं
का पालन करना िीवन और मृतु्य के बीच का अंिर हो िकिा है। 

 
अन्य अनुकिणीय प्रलक्रयाओ ंमें शालमि हैं: 

• िमान िामग्री के र्लए रं्डारण के्षत्रो ंको कें िीकृि करें  (मौिमी उपकरण: नमक, नमक फैलाने वाले, फावडे, 
बफि  बनाने वाले या िफाई उपकरण: कीटाणुनाशक, वैकू्यम, कचरा गार्डयां, आर्द) 

• मुख्य रूप िे, र्किी र्दए गए र्नयर्मि कायि िे िुडे उपकरण और उपकरण कायि के्षत्र में या उिके पाि रखे 
िाने चार्हए 

• िामग्री और उपकरण को िंग यांर्त्रक कमरो ,ं पंखे के कमरो ंया िाझा स्थानो ंमें पैक न करें । कृपया पयिवेक्षक के 
िाथ िामग्री को कही ंऔर स्ट्ोर करने की व्यवस्था करें  यर्द उि के्षत्र में घूमने के र्लए  

1. कलाई पर दो 
िीधे मोड अंदर िे 

बाहर 
 

2. अंगूठे िे छोटी 
उंगली िक र्वकणि 

पट्टी 
 

3. उंगर्लयो ंके िामने 
पट्टी करें  

4. हाथ के र्पछले 
र्हसे्स पर पट्टी 

बांधना 

5. मोड दोहराएं 
 

र्चत्र 6.2.21 प्राथर्मक उपचार 

1. माथे पर िबिे लंबी 
धार वाली र्त्रकोणीय 

पट्टी 

2. लंबी छोर को 
आपि में कि लें 

3. िर के बीच में बाँध 
लें 

4. अर्िररि छोर को 
िेफ़्टी र्पन िे िुरर्क्षि 

करें  

1. माथे पर िबिे लंबी 
धार वाली र्त्रकोणीय 

पट्टी 

2. र्नचले र्िरे को 
ऊपरी र्िरे िे बाँधें 

र्िरो ंको िुरर्क्षि करने के 
बाद लापरवाही िे हाथ 

छोड दें  

4. नुकीले र्िरे पर 
मोडो 
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अपयािप्त स्थान है िहां वे िंग्रहीि हैं 

• िर्ी उपकरण, उपकरण, रिायन, फनीचर, आर्द की एक िूची बनाकर वसु्तओ ं के अत्यर्धक िंचय िे बचें 
(रं्डारण की मात्रा और स्थान) 

• िामानो ंको ढेर या रं्डारण करिे िमय, िुर्नर्िि करें  र्क उन्ें िुरर्क्षि रूप िे ढेर र्कया गया है और न्वरंकलर 
हेड्ि के नीचे 18 इंच की र्नकािी के िाथ 

• एक कायि पूरा करने के बाद, कायि के्षत्र को िाफ और व्यवन्वस्थि करें  िार्क अगला व्यन्वि स्वच्च वािावरण में 
शुरू हो िके। र्किी र्ी उपकरण, मशीन या उपकरण का उपयोग करने के बाद, उन्ें अच्ची िरह िे िाफ करें  
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यूलनट का उदे्दश्य 
इस मॉडू्यि के अंत में, प्रलतिागी सिम होगें: 

1. प्रर्ावी अपर्शष्ट प्रबंधन िकनीको ंको र्नयोर्िि करने में। 

 
 

 यूलनट 6.3: प्रिावी अपलशष्ट प्रबंिन लनयोलजत किें   
 

 
 
र्पछले कुछ वषों में, कचरे की र्वर्र्न्न पररर्ाषाएँ प्रसु्ति की गई हैं। यह र्वचार र्क अपर्शष्ट कोई पदाथि है र्ििे उि इकाई 
द्वारा अवांछनीय िमझा िािा है र्ििने इिे उत्पन्न र्कया है, यह एक ऐिा र्वषय है िो इन पररर्ाषाओ ंमें चलिा है। 
उदाहरण के र्लए, अवांर्छि ित्व उत्पादन प्रर्िया के उप-उत्पाद हो िकिे हैं, िैिे र्ट्टी िे र्नकलने वाली राख। इिी िरह, 
अवांर्छि िामग्री को र्ी बबािद र्कया िा िकिा है। वैकन्वल्क रूप िे, वे ऐिे उत्पाद हो िकिे हैं र्िनका मूल्म वििमान 
धारक के दृर्ष्टकोण िे िमाप्त हो गया है। उदाहरण के र्लए, एक अखबार िो पढ़ा गया है, एक पैकेि िो खोला गया है और 
उिकी िामग्री को खाली कर र्दया गया है, या एक िेब िो कोर िक खाया गया है, िर्ी इि अथि में िुलनीय हैं र्क उन्ोनें 
र्बंदु िे अपना मूल, अंिर्निर्हि मूल्म खो र्दया है उपर्ोिा की दृर्ष्ट िे। 

 
अपलशष्ट प्रबंिन क्या है? 

कचरे को इकट्ठा करने, छांटने, पुनचििण और र्नगरानी की प्रर्िया अपर्शष्ट प्रबंधन का र्हस्सा है, र्ििे "अपर्शष्ट प्रबंधन" 
या "अपर्शष्ट प्रबंधन गर्िर्वर्धयो"ं के रूप में वर्णिि र्कया िा िकिा है। 

 
अपर्शष्ट प्रबंधन के िंदर्ि में "अपर्शष्ट" श� मानव गर्िर्वर्ध के कारण उत्पन्न अवांर्छि या बेकार िामग्री को िंदर्र्िि 
करिा है और र्वर्र्न्न रूप ले िकिा है। इिके अलावा, हर प्रकार के कचरे-िरल, ठोि, या गैि- को उिके द्वारा उत्पन्न 
कचरे के र्नपटान और प्रबंधन के र्लए एक अलग दृर्ष्टकोण की आवश्किा होिी है। 

 
मामले की न्वस्थर्ि के अलावा, कचरे की कई र्कस्में हैं, िैिे र्क घरो,ं व्यविायो,ं प्रयोगशालाओ ंऔर कारखानो ंमें उत्पन्न होिी 
हैं। इिके अलावा, कुछ प्रकार के कचरे, िैिे रेर्डयोधमी और रािायर्नक अपर्शष्ट, मनुष्यो ंऔर पयािवरण के स्वास्थ्य को 
िोन्वखम में डाल िकिे हैं। इन र्वर्र्न्न प्रकार के कचरे को खिरनाक कचरा कहा िािा है। 

 
अपर्शष्ट प्रबंधन का लक्ष्म प्राकृर्िक पयािवरण और व्यन्वियो ंके स्वास्थ्य पर छोडे गए पदाथों के नकारात्मक प्रर्ाव को कम 
करना है। नगरपार्लका ठोि कचरे का र्नपटान, िो घरो,ं व्यविायो ंऔर कारखानो ंिर्हि र्वर्र्न्न स्रोिो ंका उत्पादन कर 
िकिा है, अपर्शष्ट प्रबंधन का एक महत्वपूणि र्हस्सा है। 

 
 

6.3.1 अपलशष्ट प्रबंिन का परिचय
नहाएां

 पीढी बबािदी -अपर्शष्ट उत्पादन में यह पहचानना शार्मल है र्क क्या िामग्री अब उपयोग करने योग्य नही ंहै 
और इिका उपयोग व्यवन्वस्थि र्नपटान के र्लए र्कया िा िकिा है। 

 ऑनसाइट हैंडलिंग, िंडािण औि प्रसंस्किण -अपर्शष्ट उत्पादन के बाद, गर्िर्वर्धयाँ अर्धक िुलर् 
अपर्शष्ट िंग्रह की िुर्वधा प्रदान करिी हैं, िैिे र्क कूडेदान का उपयोग करना और उन्ें िहाँ िबिे अर्धक 
कचरा उत्पन्न होिा है, वहाँ रखना। 

 कचिे का संग्रह - कचरे का िंग्रह कचरा प्रबंधन प्रर्िया का एक और र्हस्सा है 

6.3.2 अपलशष्ट प्रबंिन के तत्व 
नहाएां
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यह आवश्क हो िकिा है, उदाहरण के र्लए, कचरा िंग्रहण र्डबे्ब की न्वस्थर्ि, िंग्रहवाहनो ं द्वारा कचरे का 
र्नपटान, और उन वाहनो ंको उनकी िामग्री को खाली करने के र्लए उर्चि स्थान पर ले िाने का पयिवेक्षण। 

 अपलशष्ट स्थानांतिण औि परिवहन -अपर्शष्ट प्रबंधन में कचरे को स्थानांिररि करने और पररवहन करने की 
प्रर्िया शार्मल है। प्राथर्मक रूप िे उन िर्ी प्रर्ियाओ ं पर िोर र्दया िािा है िो कचरे को अर्धक 
र्वकेिीकृि िंग्रह र्बंदुओ ं िे अर्धक प्रमुख के्षत्रीय र्नपटान िुर्वधाओ ं िक ले िाने के र्लए होनी चार्हए। 
पररवहन प्रर्िया के र्लए कचरा पररवहन वाहनो ंकी उपलब्दिा आवश्क है। 

 अपलशष्ट प्रसंस्किण औि वसूिी -इि र्ाग में अपर्शष्ट प्रर्िया िे िामग्री को पुनप्रािप्त करने और रीिायकल 
करने के र्लए आवश्क िुर्वधाएं, िकनीक और उपकरण शार्मल हैं। यह र्हस्सा अपर्शष्ट प्रबंधन के अन्म ित्वो ं
और गर्िर्वर्धयो ंकी प्रर्ावशीलिा में र्ी िुधार करिा है। 

 अपलशष्ट लनपटान -अपर्शष्ट प्रबंधन में अंर्िम से्ट्प  कचरे का र्नपटान है, र्ििमें कचरे के िंगर्ठि र्नपटान के 
र्लए आवश्क िर्ी कायि शार्मल हैं। अगले र्ाग में हम कचरे िे छुटकारा पाने की कई िकनीको ंके बारे में 
िानेंगे। 

 
अपलशष्ट लनपटान के तिीके: 

इि र्ाग में अपर्शष्ट प्रबंधन के अंिगिि िबिे अर्धक उपयोग की िाने वाली अपर्शष्ट र्नपटान र्वर्धयो ंमें िे कुछ के बारे में  
पढ़ा िाएगा। 

 
 िैंड लफल्स -रू्र्म में कचरा डालना वििमान में िबिे आम िरीको ंमें िे एक है िो लोग आि के िमाि में अपने 

कचरे का र्नपटान करिे हैं। इि र्वर्ध में कचरे को िमीन में गाडकर उिका र्नस्तारण र्कया िािा है। इि 
िकनीक को दर्क्षणी गोलाधि में व्यापक उपयोग में देखा िा िकिा है और प्रर्ावी रूप िे अर्प्रय गंधो ंको दूर 
करिा है। यह रणनीर्ि र्किी के स्वास्थ्य के र्लए िोन्वखम और िडको ंपर पडे कचरे िे उत्पन्न अन्म खिरो ंिे 
उत्पन्न खिरो ंको र्ी कम करिी है। र्फर र्ी, कचरा प्रबंधन के एक प्रकार के रूप में रू्र्म र्वर्ध को र्नयोर्िि 
करने के र्लए कुछ िगह की आवश्किा होिी है; हालांर्क, कुछ स्थानो ंमें िगह की कमी के कारण अपर्शष्ट 
प्रबंधन के रूप में इि दृर्ष्टकोण का कम बार उपयोग र्कया िा रहा है। इिके अर्िररि, कचरे को दफनाने िे 
मीथेन के िाथ-िाथ अन्म गैिो ंका उत्पादन हो िकिा है िो रू्र्म-प्रर्िया द्वारा बनाई िािी हैं। ये गैिें पयािवरण 
को नुकिान पहंुचाने की क्षमिा रखिी हैं। वे हवा और पानी को प्रदूर्षि करने की क्षमिा रखिे हैं, िाथ ही लोगो ं
और िानवरो ंदोनो ंके स्वास्थ्य पर प्रर्ाव डालिे हैं। इन कर्मयो ंके कारण, कुछ के्षत्रो ंने कचरा प्रबंधन के र्लए 
रू्र्म पर अपनी र्नर्िरिा का पुनमूिल्मांकन करना शुरू कर र्दया है। 

 िस्मीकिण -र्स्मीकरण, र्ििे दहन के रूप में र्ी िाना िािा है, अपर्शष्ट प्रबंधन में उपयोग र्कए िाने वाले 
कचरे के र्नपटान का एक और िरीका है। र्स्मीकरण के रूप में िानी िाने वाली प्रर्िया में बहुि अर्धक 
िापमान पर नगरपार्लका के ठोि कचरे को िलाना शार्मल है। इि प्रर्िया के दौरान, अपर्शष्ट को गैिीय 
उत्पादो ंऔर अन्म िामर्ग्रयो ंमें बदल र्दया िािा है िो बचे हुए हैं। एक र्नपटान र्वकल् के रूप में रू्र्म के 
उपयोग के र्वरोध में र्स्मीकरण के उपयोग िे उत्पार्दि कचरे की मात्रा को 30 प्रर्िशि िक कम र्कया िा 
िकिा है। यह कचरा रं्डारण के र्लए आवश्क स्थान की मात्रा में कटौिी करिा है और रू्र्म के र्लए एक 
र्वकल् प्रदान करिा है। यह प्राथर्मक कारण है र्क रू्र्म के र्लए िगह की कमी वाले के्षत्रो ंमें उ� र्स्मीकरण 
का प्रचलन है। 

 प्लाज्मा गैसीकिण -अपर्शष्ट के उपचार के र्लए �ा�ा गैिीकरण एक अर्िररि र्वर्ध है। �ा�ा एक 
प्रकार की गैि है िो र्वद्युि आवेर्शि होिी है। इि दृर्ष्टकोण का उपयोग करके ठोि या िरल अपर्शष्ट िे 
र्िनगैि का उत्पादन र्कया िा िकिा है, र्ििमें �ा�ा का उपयोग शार्मल है। कचरे को पहले र्पघलाने के 
र्लए गमि र्कया िािा है और र्फर गैि में बदल र्दया िािा है। 

 �ा�ा गैिीकरण का उपयोग मुख्य रूप िे वार्णन्वज्मक, औद्योर्गक और खिरनाक कचरे के र्नपटान के र्लए 
र्कया िािा है। प्रारंर्र्क र्नवेश और पररचालन लागि अन्म िरीको ंकी िुलना में अपेक्षाकृि अर्धक है, िैिे र्क 
रू्र्म-रू्र्म। हालांर्क, अपर्शष्ट र्नपटान की इि पिर्ि का लार् यह है र्क यह नवीकरणीय ऊिाि बनािा है और 
इिके पररणामस्वरूप कम हार्नकारक उत्सििन होिा है। 
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यह आवश्क हो िकिा है, उदाहरण के र्लए, कचरा िंग्रहण र्डबे्ब की न्वस्थर्ि, िंग्रहवाहनो ं द्वारा कचरे का 
र्नपटान, और उन वाहनो ंको उनकी िामग्री को खाली करने के र्लए उर्चि स्थान पर ले िाने का पयिवेक्षण। 

 अपलशष्ट स्थानांतिण औि परिवहन -अपर्शष्ट प्रबंधन में कचरे को स्थानांिररि करने और पररवहन करने की 
प्रर्िया शार्मल है। प्राथर्मक रूप िे उन िर्ी प्रर्ियाओ ं पर िोर र्दया िािा है िो कचरे को अर्धक 
र्वकेिीकृि िंग्रह र्बंदुओ ं िे अर्धक प्रमुख के्षत्रीय र्नपटान िुर्वधाओ ं िक ले िाने के र्लए होनी चार्हए। 
पररवहन प्रर्िया के र्लए कचरा पररवहन वाहनो ंकी उपलब्दिा आवश्क है। 

 अपलशष्ट प्रसंस्किण औि वसूिी -इि र्ाग में अपर्शष्ट प्रर्िया िे िामग्री को पुनप्रािप्त करने और रीिायकल 
करने के र्लए आवश्क िुर्वधाएं, िकनीक और उपकरण शार्मल हैं। यह र्हस्सा अपर्शष्ट प्रबंधन के अन्म ित्वो ं
और गर्िर्वर्धयो ंकी प्रर्ावशीलिा में र्ी िुधार करिा है। 

 अपलशष्ट लनपटान -अपर्शष्ट प्रबंधन में अंर्िम से्ट्प  कचरे का र्नपटान है, र्ििमें कचरे के िंगर्ठि र्नपटान के 
र्लए आवश्क िर्ी कायि शार्मल हैं। अगले र्ाग में हम कचरे िे छुटकारा पाने की कई िकनीको ंके बारे में 
िानेंगे। 

 
अपलशष्ट लनपटान के तिीके: 

इि र्ाग में अपर्शष्ट प्रबंधन के अंिगिि िबिे अर्धक उपयोग की िाने वाली अपर्शष्ट र्नपटान र्वर्धयो ंमें िे कुछ के बारे में  
पढ़ा िाएगा। 

 
 िैंड लफल्स -रू्र्म में कचरा डालना वििमान में िबिे आम िरीको ंमें िे एक है िो लोग आि के िमाि में अपने 

कचरे का र्नपटान करिे हैं। इि र्वर्ध में कचरे को िमीन में गाडकर उिका र्नस्तारण र्कया िािा है। इि 
िकनीक को दर्क्षणी गोलाधि में व्यापक उपयोग में देखा िा िकिा है और प्रर्ावी रूप िे अर्प्रय गंधो ंको दूर 
करिा है। यह रणनीर्ि र्किी के स्वास्थ्य के र्लए िोन्वखम और िडको ंपर पडे कचरे िे उत्पन्न अन्म खिरो ंिे 
उत्पन्न खिरो ंको र्ी कम करिी है। र्फर र्ी, कचरा प्रबंधन के एक प्रकार के रूप में रू्र्म र्वर्ध को र्नयोर्िि 
करने के र्लए कुछ िगह की आवश्किा होिी है; हालांर्क, कुछ स्थानो ंमें िगह की कमी के कारण अपर्शष्ट 
प्रबंधन के रूप में इि दृर्ष्टकोण का कम बार उपयोग र्कया िा रहा है। इिके अर्िररि, कचरे को दफनाने िे 
मीथेन के िाथ-िाथ अन्म गैिो ंका उत्पादन हो िकिा है िो रू्र्म-प्रर्िया द्वारा बनाई िािी हैं। ये गैिें पयािवरण 
को नुकिान पहंुचाने की क्षमिा रखिी हैं। वे हवा और पानी को प्रदूर्षि करने की क्षमिा रखिे हैं, िाथ ही लोगो ं
और िानवरो ंदोनो ंके स्वास्थ्य पर प्रर्ाव डालिे हैं। इन कर्मयो ंके कारण, कुछ के्षत्रो ंने कचरा प्रबंधन के र्लए 
रू्र्म पर अपनी र्नर्िरिा का पुनमूिल्मांकन करना शुरू कर र्दया है। 

 िस्मीकिण -र्स्मीकरण, र्ििे दहन के रूप में र्ी िाना िािा है, अपर्शष्ट प्रबंधन में उपयोग र्कए िाने वाले 
कचरे के र्नपटान का एक और िरीका है। र्स्मीकरण के रूप में िानी िाने वाली प्रर्िया में बहुि अर्धक 
िापमान पर नगरपार्लका के ठोि कचरे को िलाना शार्मल है। इि प्रर्िया के दौरान, अपर्शष्ट को गैिीय 
उत्पादो ंऔर अन्म िामर्ग्रयो ंमें बदल र्दया िािा है िो बचे हुए हैं। एक र्नपटान र्वकल् के रूप में रू्र्म के 
उपयोग के र्वरोध में र्स्मीकरण के उपयोग िे उत्पार्दि कचरे की मात्रा को 30 प्रर्िशि िक कम र्कया िा 
िकिा है। यह कचरा रं्डारण के र्लए आवश्क स्थान की मात्रा में कटौिी करिा है और रू्र्म के र्लए एक 
र्वकल् प्रदान करिा है। यह प्राथर्मक कारण है र्क रू्र्म के र्लए िगह की कमी वाले के्षत्रो ंमें उ� र्स्मीकरण 
का प्रचलन है। 

 प्लाज्मा गैसीकिण -अपर्शष्ट के उपचार के र्लए �ा�ा गैिीकरण एक अर्िररि र्वर्ध है। �ा�ा एक 
प्रकार की गैि है िो र्वद्युि आवेर्शि होिी है। इि दृर्ष्टकोण का उपयोग करके ठोि या िरल अपर्शष्ट िे 
र्िनगैि का उत्पादन र्कया िा िकिा है, र्ििमें �ा�ा का उपयोग शार्मल है। कचरे को पहले र्पघलाने के 
र्लए गमि र्कया िािा है और र्फर गैि में बदल र्दया िािा है। 

 �ा�ा गैिीकरण का उपयोग मुख्य रूप िे वार्णन्वज्मक, औद्योर्गक और खिरनाक कचरे के र्नपटान के र्लए 
र्कया िािा है। प्रारंर्र्क र्नवेश और पररचालन लागि अन्म िरीको ंकी िुलना में अपेक्षाकृि अर्धक है, िैिे र्क 
रू्र्म-रू्र्म। हालांर्क, अपर्शष्ट र्नपटान की इि पिर्ि का लार् यह है र्क यह नवीकरणीय ऊिाि बनािा है और 
इिके पररणामस्वरूप कम हार्नकारक उत्सििन होिा है। 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 
 

 खाद बनाना -खाद बनाना कचरे के प्रबंधन की एक रणनीर्ि है िो एक प्राकृर्िक प्रर्िया र्ी है िो काबिर्नक 
पदाथों के अपघटन को िेि करिी है। इन िामर्ग्रयो ं में रिोई घर के सै्क्रप के िाथ-िाथ िंयंत्र और याडि 
अपर्शष्ट शार्मल हैं। प्रर्िया के र्लए िू�िीव आवश्क हैं। इन िू�िीवो ंको पनपने के र्लए, एक ऐिे आवाि 
की खेिी करना आवश्क है िो र्वर्शष्ट मानदंडो ंको पूरा करिा हो, िैिे र्क ऑक्सीिन, िापमान और नमी की 
िही मात्रा हो। इि प्रर्िया के पररणामस्वरूप पोषक ित्व-घनी र्मट्टी होिी है, र्ििका उपयोग पौधो,ं पेडो ंऔर 
फिलो ंकी खेिी के र्लए र्कया िा िकिा है। खाद बनाना एक ऐिी प्रथा है र्ििका उपयोग अक्सर िैर्वक खेिी 
में र्कया िािा है। खाद बनाकर कचरे का र्नपटान एक ऐिा दृर्ष्टकोण है िो केवल कुछ हद िक खिरनाक है। 
घरेलू स्तर पर कचरे का प्रबंधन इिके र्लए एक िीधा आवेदन है। हालाँर्क, यह एक प्राकृर्िक प्रर्िया है र्ििमें 
कुछ िमय लगिा है, और इि प्रर्िया के र्लए काफी िगह की िरूरि होिी है, ठीक वैिे ही िैिे लैंडफॉ� में 
होिी है। इिर्लए, इिे नकारात्मक माना िा िकिा है। 

 पुनचिक्रण औि पुनप्रािस्पप्त -रीिाइन्वकं्लग की प्रर्िया को कचरे के नए उत्पादो ंमें पररवििन के रूप में वर्णिि 
र्कया िा िकिा है। रीिाइन्वकं्लग का लक्ष्म ऊिाि की खपि में कटौिी करना, नए क�े माल के उत्पादन को 
कम करना और प्राकृर्िक िंिाधनो ंकी रक्षा करना है। इिके अर्िररि, यह रू्र्म की आवश्किा को कम 
करिा है, िो बदले में हवा और पानी में प्रदूषण के स्तर और र्वर्र्न्न प्रकार की िहरीली गैिो ंके उत्सििन को 
कम करिा है। पुनचििण िंिाधन पुनप्रािन्वप्त का र्हस्सा है। प्राकृर्िक स्रोिो ंका र्नष्कषिण कम िे कम र्कया 
िािा है, और र्किी उत्पाद या िामग्री को र्डिाइन करना न्वस्थरिा, स्थार्यत्व, पुन: उपयोग और पुनचििण पर 
कें र्िि होिा है। 

 
अपलशष्ट प्रबंिन में 6 आि 

 कचिा प्रबंिन से इंकाि-मना करने का अथि है मुफ्त अध्ययन के र्लए अर्धकाररयो ंिे इनकार करना र्ििके 
पररणामस्वरूप ित्काल अपर्शष्ट होगा और शुरुआि िे ही कचरे को पहले स्थान पर होने िे रोका िा िकेगा। 
लोगो ंको एकल-उपयोग वाले प्लान्वस्ट्क िैिे बेकार िामग्री के पुन: प्रयोज्म र्वकल्ो ंकी िलाश करने के र्लए 
प्रोत्सार्हि र्कया िािा है और उन्ें कूपन, यिि और पर्त्रकाओ ंिैिी मुफ्त वसु्तओ ंको बंद करने की र्िफाररश 
की िािी है। इिके अर्िररि, लोगो ंको कूपन िैिे मुफ्त अध्ययन को अस्वीकार करना र्िखाया िािा है। यह 
कुछ ऐिा है र्ििे र्किी िुर्वधा की व्याविार्यक योिना में र्ी लागू र्कया िा िकिा है। उदाहरण के र्लए, एक 
िमाधान यह होगा र्क गैर-पुननिवीनीकरण योग्य उत्पादो ंको खरीदने िे परहेि र्कया िाए और व्यापाररयो ंको 
यह बिाया िाए र्क अर्िररि पैर्कंग स्वीकार नही ंकी िाएगी। 

 कचिा प्रबंिन कम किें-िब कोई खचि कम करिा है, िो वे िंख्या में कटौिी करिे हैंिो चीिें वे खरीदिे हैं और 
अपनी आवश्किाओ ंऔर इच्चाओ ंके अनुरूप अर्धक हो िािे हैं। यह कुछ करने िे इनकार करने के िाथ 
िािा है। उ�िम गुणवत्ता वाले उत्पादो ं में र्नवेश करना र्ी िहायक हो िकिा है क्योरं्क इन वसु्तओ ं का 
िीवनकाल लंबा होगा, उत्पाद रखरखाव और अर्धग्रहण पर खचि र्कए गए कुल िमय में कटौिी होगी। वसु्तओ ं
और िामर्ग्रयो ंके रखरखाव के र्हसे्स के रूप में, वे अपने िीवनकाल को बढ़ाने के र्लए र्ि�ेदार हैं। 

 अपलशष्ट प्रबंिन में पुन: उपयोग या मिम्मत -यह अनुशंिा की िािी है र्क पररवार और व्यविाय र्किी र्ी 
चीज का र्नपटान करने और एक नया िंिरण खरीदने िे पहले उिका पुन: उपयोग या मर�ि करने की 
िंर्ावना पर र्वचार करें। यह कपडे और फनीचर िर्हि कई वसु्तओ ंके िाथ हो िकिा है। इिके अलावा, 
कंपर्नयो ंको अपने स्ट्ाफ िदस्ो ंको उत्पादो ंके पुन: उपयोग के र्लए प्रोत्सार्हि करना चार्हए, र्िििे उत्पार्दि 
कचरे की मात्रा में कमी आएगी और पैिे की बचि होगी। वसु्तओ ंको दान में देकर या उन्ें फें कने के बिाय 
बािार में बेचकर उनका पुन: उपयोग करना र्ी िंर्व है। वह पुराने िामान को खरीदकर र्किी अन्म व्यन्वि के 
िामान को ररिाइर्कल र्ी कर िकिा/िकिी है। 

 कचिा प्रबंिन में िोड़ा-रॉट कंपोर्िंग के र्लए खडा है, िो कचरे को कम करने का एक िरीका र्ी है। िैिा र्क 
मैंने पहले उले्लख र्कया है, रचना में िमय और स्थान लगिा है, इिर्लए रचना के वैकन्वल्क िरीके हैं। कुछ 
शहरो ंमें कम्पोन्वसं्ट्ग डि ॉप-ओ-िॉट या र्पक-अप िेवाएं र्ी हैं। 

 अपलशष्ट प्रबंिन में पुनचिक्रण - पुनचििण एक र्वकल् है र्ििे अंर्िम उपाय के रूप में अपनाया िा िकिा 
है। कचरे िे छुटकारा पाने के र्लए पुनचििण िबिे अर्धक पयािवरणीय रूप िे लार्कारी र्वकल् है; इिर्लए, 
अगर उन्ें कुछ दूर फें कना है िो उिे ऐिा करना चार्हए। 



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 

 
 

 
 
स्वस्थ और आरामदायक िीवन िीने के र्लए हमें अपने पयािवरण को स्वच्च रखना चार्हए। लेर्कन, दुर्ािग्य िे, अपर्शष्ट 
िभ्यिा का एक अपररहायि घटक है क्योरं्क लोग, कारखाने, प्रर्ियाएं और िानवर इिके उत्पादन में प्रर्िर्दन योगदान 
करिे हैं। 

 
क्या उिने महिूि र्कया र्क कूडा-करकट की पांच अलग-अलग शे्रर्णयां होिी हैं? हम आमिौर पर उन चीिो ंपर र्वचार 
नही ंकरिे हैं र्िन्ें हम फें क देिे हैं। हालांर्क, इि लेख के पाठक र्वर्र्न्न प्रकार के कचरे के बारे में िानेंगे। 

 
1. तिि अपलशष्ट -िब हम िरल कचरे के बारे में बाि करिे हैं, िो हम फें के गए र्किी र्ी चीज का उले्लख करिे 

हैं, र्ििमें ग्रीि, िेल, कीचड, धोने का पानी, अपर्शष्ट र्डटिेंट और अशुि पानी शार्मल हैं। वे हमारे पयािवरण 
की गुणवत्ता के र्लए खिरा पैदा करिे हैं। वे घरो ंऔर व्याविार्यक प्रर्िष्ानो ंिर्हि र्वर्र्न्न िेर्टंग्स में पाए िािे 
हैं। इिे इिका अर्धक िामान्म नाम देने के र्लए, अपर्शष्ट िल र्किी र्ी अपर्शष्ट को िंदर्र्िि करिा है िो िरल 
का रूप लेिा है। 

 िरल अपर्शष्ट दो प्रकार के होिे हैं: गैर-र्बंदु स्रोिो ंिे अपर्शष्ट और र्बंदु स्रोिो ंिे अपर्शष्ट। कारखानो ंमें 
उत्पन्न होने वाले अपर्शष्टो ंको र्बंदु स्रोि कहा िािा है। इिके र्वपरीि, हमारे पयािवरण में प्राकृर्िक रूप 
िे उत्पार्दि अपर्शष्ट गैर-र्बंदु स्रोि हैं। 

 यह कैिे होिा है र्क अपर्शष्ट िरल र्नकाला िािा है? र्नम्नर्लन्वखि िीन रणनीर्ियाँ हैं र्िनका उपयोग 
िरल कचरे को कही ंिे र्ी खत्म करने के र्लए र्कया िा िकिा है: 

 िरल कचरे को बैरल या टैंको ंमें रखने की प्रर्िया िार्क इिे हमारे पयािवरण िे हटाया िा िके, रोकथाम 
कहलािी है। िरल कचरे को र्नर्हि रखने िे इिे हमारे प्राकृर्िक आवाि में फैलाने का िोन्वखम िमाप्त 
हो िािा है। 

 िब उपचार की बाि आिी है, िो र्किी र्ी िरल अपर्शष्ट को फें का नही ंिाना चार्हए। बिाय,उन्ें िाफ 
र्कया िा िकिा है और उिके द्वारा र्फर िे इसे्तमाल र्कया िा िकिा है। उदाहरण के र्लए, यूके में, 
कई से्ट्शनो ंपर उविरको ंके उत्पादन के र्लए उपयोग र्कए िाने िे पहले िैर्वक कचरे को अक्सर खाद 
बनाया िािा है। 

 उ�ूलन: यर्द िरल अपर्शष्ट का कोई िंर्ार्वि उपचार नही ंहै, िो इिे पयािवरण िे िमाप्त र्कया िाना 
चार्हए। 

 
2. ठोस अपलशष्ट -औद्योर्गक और व्याविार्यक िेर्टंग्स में पाया िाने वाला कचरा, कीचड और कचरा ठोि कचरे 

के िर्ी उदाहरण हैं। ठोि कचरे के पाँच िबिे िामान्म रूप र्नम्नर्लन्वखि हैं: 

 कांच और चीनी र्मट्टी की चीजें: कई व्यविाय र्नयर्मि रूप िे कांच और चीनी र्मट्टी की चीजें रीिायकल 
करिे हैं। पकड यह है र्क उिे उर्चि िरीके िे र्नपटाने की िरूरि है। 

 प्लान्वस्ट्क कचरा व्यविायो ंऔर घरो ंमें कंटेनर है, र्ििमें िार, बोिलें और बैग शार्मल हैं। प्लान्वस्ट्क 
प्राकृर्िक प्रर्ियाओ ंमें टूटिा नही ंहै, र्िनमें िे अर्धकांश को पुननिवीनीकरण नही ंर्कया िा िकिा है। 
इिर्लए कर्ी र्ी प्लान्वस्ट्क िे बने कचरे को अन्म प्रकार के कचरे के िाथ न र्मलाएं। 

 
आवािीय या व्याविार्यक पैमाने पर पुनचििण करिे िमय, काडिबोडि, प्लान्वस्ट्क, कांच और एलू्ममीर्नयम िैिे 
र्वर्र्न्न कचरे के र्डबे्ब में र्वर्र्न्न प्रकार की िामर्ग्रयो ंको त्यागना आवश्क है। 

6. अपलशष्ट प्रबंिन में पुनउिदे्दश्य -उत्पार्दि कचरे की मात्रा को कम करने के र्लए, एक दूिरे आर, पुनप्रियोिन 
का र्ी उपयोग र्कया िािा है। पुनप्रियोिन, र्ििे अपिाइन्वकं्लग के रूप में र्ी िाना िािा है, कई अनुप्रयोगो ंके 
र्लए एक ही आइटम का उपयोग करिा है। इिके र्लए कुछ रचनात्मक िोच की आवश्किा होिी है। इिका 
एक उदाहरण पुराने र्पं्रटर पेपर को सै्क्रप पेपर में पुनचिर्िि करना या अर्िररि आपूर्िि को व्यवन्वस्थि और 
िंग्रहीि करने के र्लए पहले की र्डलीवरी िे काडिबोडि बॉक्स का पुन: उपयोग करना हो िकिा है। 

6.3.3 अपलशष्ट के स्रोि
नहाएां



प्रतिभागी हैंडबुकपालटिलसपेंट हॅंडबुक 
 
 
 

 
 

 
 
स्वस्थ और आरामदायक िीवन िीने के र्लए हमें अपने पयािवरण को स्वच्च रखना चार्हए। लेर्कन, दुर्ािग्य िे, अपर्शष्ट 
िभ्यिा का एक अपररहायि घटक है क्योरं्क लोग, कारखाने, प्रर्ियाएं और िानवर इिके उत्पादन में प्रर्िर्दन योगदान 
करिे हैं। 

 
क्या उिने महिूि र्कया र्क कूडा-करकट की पांच अलग-अलग शे्रर्णयां होिी हैं? हम आमिौर पर उन चीिो ंपर र्वचार 
नही ंकरिे हैं र्िन्ें हम फें क देिे हैं। हालांर्क, इि लेख के पाठक र्वर्र्न्न प्रकार के कचरे के बारे में िानेंगे। 

 
1. तिि अपलशष्ट -िब हम िरल कचरे के बारे में बाि करिे हैं, िो हम फें के गए र्किी र्ी चीज का उले्लख करिे 

हैं, र्ििमें ग्रीि, िेल, कीचड, धोने का पानी, अपर्शष्ट र्डटिेंट और अशुि पानी शार्मल हैं। वे हमारे पयािवरण 
की गुणवत्ता के र्लए खिरा पैदा करिे हैं। वे घरो ंऔर व्याविार्यक प्रर्िष्ानो ंिर्हि र्वर्र्न्न िेर्टंग्स में पाए िािे 
हैं। इिे इिका अर्धक िामान्म नाम देने के र्लए, अपर्शष्ट िल र्किी र्ी अपर्शष्ट को िंदर्र्िि करिा है िो िरल 
का रूप लेिा है। 

 िरल अपर्शष्ट दो प्रकार के होिे हैं: गैर-र्बंदु स्रोिो ंिे अपर्शष्ट और र्बंदु स्रोिो ंिे अपर्शष्ट। कारखानो ंमें 
उत्पन्न होने वाले अपर्शष्टो ंको र्बंदु स्रोि कहा िािा है। इिके र्वपरीि, हमारे पयािवरण में प्राकृर्िक रूप 
िे उत्पार्दि अपर्शष्ट गैर-र्बंदु स्रोि हैं। 

 यह कैिे होिा है र्क अपर्शष्ट िरल र्नकाला िािा है? र्नम्नर्लन्वखि िीन रणनीर्ियाँ हैं र्िनका उपयोग 
िरल कचरे को कही ंिे र्ी खत्म करने के र्लए र्कया िा िकिा है: 

 िरल कचरे को बैरल या टैंको ंमें रखने की प्रर्िया िार्क इिे हमारे पयािवरण िे हटाया िा िके, रोकथाम 
कहलािी है। िरल कचरे को र्नर्हि रखने िे इिे हमारे प्राकृर्िक आवाि में फैलाने का िोन्वखम िमाप्त 
हो िािा है। 

 िब उपचार की बाि आिी है, िो र्किी र्ी िरल अपर्शष्ट को फें का नही ंिाना चार्हए। बिाय,उन्ें िाफ 
र्कया िा िकिा है और उिके द्वारा र्फर िे इसे्तमाल र्कया िा िकिा है। उदाहरण के र्लए, यूके में, 
कई से्ट्शनो ंपर उविरको ंके उत्पादन के र्लए उपयोग र्कए िाने िे पहले िैर्वक कचरे को अक्सर खाद 
बनाया िािा है। 

 उ�ूलन: यर्द िरल अपर्शष्ट का कोई िंर्ार्वि उपचार नही ंहै, िो इिे पयािवरण िे िमाप्त र्कया िाना 
चार्हए। 

 
2. ठोस अपलशष्ट -औद्योर्गक और व्याविार्यक िेर्टंग्स में पाया िाने वाला कचरा, कीचड और कचरा ठोि कचरे 

के िर्ी उदाहरण हैं। ठोि कचरे के पाँच िबिे िामान्म रूप र्नम्नर्लन्वखि हैं: 

 कांच और चीनी र्मट्टी की चीजें: कई व्यविाय र्नयर्मि रूप िे कांच और चीनी र्मट्टी की चीजें रीिायकल 
करिे हैं। पकड यह है र्क उिे उर्चि िरीके िे र्नपटाने की िरूरि है। 

 प्लान्वस्ट्क कचरा व्यविायो ंऔर घरो ंमें कंटेनर है, र्ििमें िार, बोिलें और बैग शार्मल हैं। प्लान्वस्ट्क 
प्राकृर्िक प्रर्ियाओ ंमें टूटिा नही ंहै, र्िनमें िे अर्धकांश को पुननिवीनीकरण नही ंर्कया िा िकिा है। 
इिर्लए कर्ी र्ी प्लान्वस्ट्क िे बने कचरे को अन्म प्रकार के कचरे के िाथ न र्मलाएं। 

 
आवािीय या व्याविार्यक पैमाने पर पुनचििण करिे िमय, काडिबोडि, प्लान्वस्ट्क, कांच और एलू्ममीर्नयम िैिे 
र्वर्र्न्न कचरे के र्डबे्ब में र्वर्र्न्न प्रकार की िामर्ग्रयो ंको त्यागना आवश्क है। 

6. अपलशष्ट प्रबंिन में पुनउिदे्दश्य -उत्पार्दि कचरे की मात्रा को कम करने के र्लए, एक दूिरे आर, पुनप्रियोिन 
का र्ी उपयोग र्कया िािा है। पुनप्रियोिन, र्ििे अपिाइन्वकं्लग के रूप में र्ी िाना िािा है, कई अनुप्रयोगो ंके 
र्लए एक ही आइटम का उपयोग करिा है। इिके र्लए कुछ रचनात्मक िोच की आवश्किा होिी है। इिका 
एक उदाहरण पुराने र्पं्रटर पेपर को सै्क्रप पेपर में पुनचिर्िि करना या अर्िररि आपूर्िि को व्यवन्वस्थि और 
िंग्रहीि करने के र्लए पहले की र्डलीवरी िे काडिबोडि बॉक्स का पुन: उपयोग करना हो िकिा है। 

6.3.3 अपलशष्ट के स्रोि
नहाएां

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 
 

इिके बिाय, उन्ें फें कने िे पहले उन्ें व्यवन्वस्थि करें। 

 कागि िे बने कचरे में अखबार, काडिबोडि , कागि के अन्म िामान और िर्ी पैकेर्िंग िामग्री शार्मल 
हैं। कागि को पुननिवीनीकरण र्कया िा िकिा है। 

 र्टन और धािु: क्योरं्क र्टन और धािुओ ंका उपयोग आमिौर पर खाद्य कंटेनरो ंऔर अन्म घरेलू िामानो ं
के उत्पादन में र्कया िािा है, इिर्लए र्किी के र्लए र्ी घरो ंमें इन िामर्ग्रयो ंका आना मुन्विल नही ंहै। 
एक धािु का उपयोग करने के बाद, उिे इिे एक सै्क्रप याडि या रीिाइन्वकं्लग र्डपो में लाना चार्हए 
क्योरं्क अर्धकांश धािुओ ंको पुननिवीनीकरण र्कया िा िकिा है। इिके अलावा, उिे एक न्विप लेना 
पडिा है और उिका उपयोग कचरे को ले िाने के र्लए करना पडिा है। 

 
3. जैलवक अपलशष्ट -िडिे हुए मांि, बगीचो ंऔर रिोई िे र्नकलने वाला कचरा िैर्वक कचरे के उदाहरण हैं। 

इि िरह का कचरा अक्सर लोगो ंके घरो ंमें पाया िािा है। िमय के िाथ िू�िीवो ंकी र्िया के कारण चीिें 
िड िािी हैं और खाद में बदल िािी हैं। यह प्रर्िया िमय के िाथ होिी है। र्फर र्ी, अत्यर्धक िावधानी बरिें; 
उिे अपनी पिंद के र्किी र्ी स्थान पर उनिे छुटकारा नही ंपाना चार्हए। चंूर्क िैर्वक कचरे के अपघटन के 
दौरान मीथेन का उत्पादन होिा है, इिर्लए इि प्रकार के कचरे को अन्म कचरे के िाथ नही ं र्नपटाया िा 
िकिा है। इिके बिाय, एक हरा र्बन प्राप्त करें  और इि कचरे का उर्चि र्नपटान करें। 

4. पुन: प्रयोि अपलशष्ट- धािु, फनीचर, और िैर्वक कचरे िैिी िर्ी छोडे गए िामान र्िन्ें पुननिवीनीकरण 
र्कया िा िकिा है, इि शे्रणी के अंिगिि आिे हैं। िर्ी आइटम ररिाइर्कल करने योग्य नही ंहोिे हैं, इिर्लए 
चीिो ंको रीिायकल र्बन में डालिे िमय उन्ें िावधान रहना होगा। यर्द वह िुर्नर्िि नही ंहै र्क कोई वसु्त 
पुनचििण योग्य है या नही,ं िो उि वसु्त की पैकेर्िंग की िाँच करें। 

5. हजाडौ अपर्शष्ट - दहनशील, िंक्षारक, िहरीली और प्रर्िर्ियाशील िामग्री खिरनाक कचरे के उदाहरण हैं। 
एक श� में, वे अपर्शष्ट हैं िो या िो पहले िे मौिूद हैं या िंर्ार्वि रूप िे एक गंर्ीर पयािवरणीय िोन्वखम पेश 
करिे हैं। 

खतिनाक कचिे के लनपटान के तिीके 

खिरनाक कचरे िे छुटकारा पाने की चार र्वर्धयाँ र्नम्नर्लन्वखि हैं: 
 

• पुनचििण: िबर्क अर्धकांश खिरनाक कचरे को पुननिवीनीकरण नही ं र्कया िा िकिा है, नए उत्पादो ं को 
बनाने के र्लए मुट्ठी र्र का उपयोग र्कया िा िकिा है। उदाहरण के र्लए, िर्कि ट बोडि और लेड-एर्िड बैटरी 
अन्म प्रकार के िंदूषको ंिे िुड िकिे हैं, र्िन्ें बाद में फुटपाथ र्रने वालो ंके र्नमािण में लगाया िा िकिा है। 
िब खिरनाक कचरे को नए माल में बदल र्दया िािा है, िो रािायर्नक स्तरो ंमें र्ी कमी आिी है। 

• खिरनाक कचरे िे छुटकारा पाने के र्लए र्स्मीकरण और र्वनाश दो और िरीके हैं। एक र्वकल् कचरे को 
िलाना या िलाना है। खिरनाक कचरे की मात्रा को र्स्मीकरण के माध्यम िे कम र्कया िा िकिा है, र्ििमें 
ऊिाि उत्पन्न करने की क्षमिा र्ी होिी है र्ििका उपयोग इि प्रर्िया में र्कया िा िकिा है। 

• पायरोर्लर्िि: एक र्नन्विय वािावरण में खिरनाक कचरे को खत्म करने के र्लए पायरोर्लर्िि एक उतृ्कष्ट 
िरीका है, िबर्क चाप को बहुि अर्धक िापमान िक गमि र्कया िािा है। इि र्वर्ध का उपयोग दहन िे िुडे 
खिरो ंिे बचने के र्लए र्कया िािा है। पीिीबी, िैर्वक कचरे और कीटनाशको ंके िाथ काम करिे िमय, ऐिा 
करने की र्िफाररश की िािी है। 

• कचरे को एक रू्र्म में डंप करना: एक रू्र्म एक प्रकार का कचरा प्रबंधन िुर्वधा है िहां कचरा डंप र्कया िा 
िकिा है। रू्र्म के उपचार के र्लए िुर्वधाएं रू्र्म के िमान नही ंहैं। 

 
लनष्कषि के तौि पि 

अपने आि-पाि के कचरे के प्रकारो ंको िमझना उनिे र्नपटने के र्लए महत्वपूणि है। पयािवरण प्रदूषण को कम करने के 
र्लए, उिे इि लेख में चचाि की गई कचरे के प्रकारो ंका िही ढंग िे र्नपटान करने के र्लए उर्चि कदम उठाने चार्हए। 
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6.3.4 अपलशष्ट के प्रकाि

अजैव लनम्नीकिणीय अपलशष्ट 

र्चत्र  6.3.2 अपर्शष्टो ंके प्रकार 
 जैव लनम्नीकिणीय अपलशष्ट -ये हमारी रिोई के अवशेष हैं, र्िनमें फें के गए खाद्य पदाथि और बगीचे िे मलबा 
शार्मल हैं। अपर्शष्ट र्ििे िैर्वक प्रर्ियाओ ंके माध्यम िे िोडा िा िकिा है उिे गीला कचरा र्ी कहा िािा 
है। इििे खाद बनाने िे खाद का उत्पादन होगा। अपर्शष्ट िो िैव र्नम्नीकरणीय होिे हैं, स्विंत्र रूप िे उि 
अवर्ध में अपने र्ागो ंमें टूट िािे हैं िो िामग्री के िाथ बदलिी रहिी है। 

 अजैव लनम्नीकिणीय अपलशष्ट - पुराने अखबार, टूटे शीशे और प्लान्वस्ट्क िैिे कचरे को इि शे्रणी में शार्मल 
र्कया गया है। 

बायोलडगे्रडेबि कचिा 

कचिे के प्रकाि 

 
 
 

कचिे के स्रोत 

औद्योर्गक, वार्णन्वज्मक, घरेलू और कृर्ष अपर्शष्ट की शे्रर्णयां व्यापक शे्रर्णयां हैं र्िनका उपयोग कचरे के स्रोिो ंको वगीकृि 
करने के र्लए र्कया िा िकिा है। औद्योर्गक कूडा 

 इंडस्पस्टरयि वेस््टस

इन कचरे का उत्पादन कारखानो ंिैिे औद्योर्गक िे र्टंग्स में र्कया 
िािा है। इिके अलावा, अर्धकांश उद्योग िलमागों में अपने कचरे 
का र्नपटान करिे हैं, िो प्रदूषण की िमस्ा में महत्वपूणि योगदान 
देिा है। उदाहरण के र्लए, प्लान्वस्ट्क और कांच को लें। 
 
वालणस्पिक अपलशष्ट

घिेिू 

वालणि औि उद्योग 

र्चत्र 6.3.1 अपर्शष्ट के स्रोि 

िूल, कॉलेि, व्यविाय और कायािलय िर्ी पररर्चि स्थान हैं िो वार्णन्वज्मक कचरा उत्पन्न करिे हैं। 
उदाहरण के र्लए, कागि और प्लान्वस्ट्क को लें। 
 
घिेिू अपलशष्ट 

खाना पकाने और िफाई के दौरान एकत्र र्कए गए अन्म घरेलू अपर्शष्ट घरेलू अपर्शष्ट हैं। उदाहरण: 
पते्त, ििी के र्छलके और मलमूत्र। 
 
कृलष में हई िलत 

कृर्ष उद्योग में उत्पन्न होने वाले र्वर्र्न्न प्रकार के कचरे को एक िाथ "कृर्ष अपर्शष्ट" कहा िािा है। िानवरो ंिे र्नकलने 
वाला कचरा और खरबूिे की रू्िी इिके दो उदाहरण हैं। 

वालणि औि उद्योग 

च 7.3.1 अपशट के ोत

कचरे के ोत

वािण और उोग��रवारो ं

च 7.3.2 अपशट के कार

कचरे के कार

िनीकरणीय अपिश अजैव िनीकरणीय अपिश 
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 अजैव लनम्नीकिणीय अपलशष्ट - पुराने अखबार, टूटे शीशे और प्लान्वस्ट्क िैिे कचरे को इि शे्रणी में शार्मल 
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र्चत्र 6.3.1 अपर्शष्ट के स्रोि 
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कृलष में हई िलत 

कृर्ष उद्योग में उत्पन्न होने वाले र्वर्र्न्न प्रकार के कचरे को एक िाथ "कृर्ष अपर्शष्ट" कहा िािा है। िानवरो ंिे र्नकलने 
वाला कचरा और खरबूिे की रू्िी इिके दो उदाहरण हैं। 

वालणि औि उद्योग 

फुड ऐडं बेविेज सलविस अलसस्टेंट 

 
 
 

िूखा कचरा उि कचरे को िंदर्र्िि करिा है र्ििे िू�िीव नष्ट नही ं कर िकिे। इिर्लए, िूखे कचरे के 
पुनचििण और पुन: उपयोग की क्षमिा है। िथार्प, ऐिे अपर्शष्ट िो िैव र्नम्नीकरणीय नही ं होिे हैं वे स्वयं 
र्वघर्टि नही ंहोिे हैं और प्रदूषण में काफी मात्रा में योगदान करिे हैं। 

 कचिे का पुनचिक्रण -अपर्शष्ट वसु्तओ ंका पुनचििण महत्वपूणि है क्योरं्क यह कचरे या त्याग र्कए गए उत्पादो ं
को नए या अर्धक उपयोगी उत्पादो ंमें बदल देिा है। वायु, िल और रू्र्म प्रदूषको ंको कम करने िे पुनचििण िे 
लार् होिा है। िाथ ही, यह कम ऊिाि की खपि करिा है। कागि, प्लान्वस्ट्क और कांच कुछ ऐिी िामर्ग्रयां हैं 
र्िन्ें पुननिवीनीकरण र्कया िा िकिा है। पुनचििण न केवल प्राकृर्िक िंिाधनो ंको िंरर्क्षि करने में मदद 
करिा है बन्वि ऊिाि िंरक्षण में र्ी योगदान देिा है। पुनचििण वायु, िल और मृदा प्रदूषको ंको कम करके 
पयािवरण की रक्षा करने में मदद करिा है। 

 
बायोलडगे्रडेबि कचिे का अपघटन 
र्वर्र्न्न िकनीको ंके िाथ, बायोर्डगे्रडेबल कचरे को िोडा िा िकिा है और काबिर्नक पदाथों में पररवर्ििि र्कया िा िकिा 
है। 

 खाद बनाना -र्वर्र्न्न िकनीको ंके िाथ, बायोर्डगे्रडेबल कचरे को िोडा िा िकिा है और काबिर्नक पदाथों में 
पररवर्ििि र्कया िा िकिा है। 

 वमी कम्पोस्पसं्टग -र्वर्र्न्न िकनीको ंके िाथ, बायोर्डगे्रडेबल कचरे को िोडा िा िकिा है और काबिर्नक पदाथों 
में पररवर्ििि र्कया िा िकिा है। 

 िासायलनक कचिे -रािायर्नक अपर्शष्ट औद्योर्गक प्रर्ियाओ ंके िंर्ार्वि खिरनाक उपोत्पाद हैं। इिर्लए, 
एक िंर्ावना है र्क खिरनाक रािायर्नक अपर्शष्ट मौिूद हैं। रािायर्नक अपर्शष्ट िो र्वषाि, िंक्षारक, 
ज्वलनशील और प्रर्िर्ियाशील है, ठोि, िरल या गैिीय रूपो ंमें मौिूद हो िकिा है। 

 
 

6.3.5 प्रिावी अपलशष्ट प्रबंिन को लनयोलजत किें  
सुलविाओ ंऔि होटिो ंमें अपलशष्ट प्रबंिन का महत्व 

होटलो ंऔर िंस्थानो ंमें कचरा प्रबंधन महत्वपूणि है क्योरं्क अपर्शष्ट र्नपटान कर्ठन हो िािा है। व्यापार िहमि है। क�े 
माल के र्ववेकपूणि उपयोग िे धन की बचि होिी है। पुराने िंिाधनो ंको बेचने और मूल्मवान वसु्तओ ंके पुन: उपयोग और 
पुनचििण िे अर्धक नकदी पैदा हो िकिी है। निीििन, कचरा कम करने िे र्नपटान लागि कम हो िािी है। इिके िाथ 
शुरू हो िकिा है: 

 
• िाबुन, शैमू्प, और पुनिः  र्रने योग्य कंडीशनर 

र्डिेंिर 

• र्डिोिेबल िामानो ंके बिाय, धोने योग्य िामानो ं
का उपयोग करें। 

• र्फल्टर बनाम प्लान्वस्ट्क की बोिलें 

• आपूर्िि का पुन: उपयोग, पैकेर्िंग 

• कागि में कमी 

• प्रकाश नेिृत्व 
 

कचिे का लनपटान 

 

 
र्चत्र 6.3.3 अपर्शष्ट प्रबंधन के 4आर 

होटलो ंऔर व्याविार्यक िंपर्त्तयो ंमें कचरे का प्रबंधन एक महत्वपूणि मुद्दा है और इिका पयािप्त उपचार नही ं 

कमकरना कमकरना कमकरना कमकरना
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र्कया िािा है। इिर्लए, होटल उद्योगो ंऔर वार्णन्वज्मक िुर्वधाओ ंको एक पूणि ढांचा र्वकर्िि करना चार्हए िो प्रते्यक 
कचरे को अनुकूर्लि करने में मदद करे। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 6.3.4 अपर्शष्टो ंका पृथ�रण 
 

दो लविाग होटि में कचिा संिािते हैं 

• हाउिकीर्पंग - वे होटल के िर्ी िावििर्नक के्षत्रो,ं यानी अर्िर्थ कक्ष, िावििर्नक शौचालय, एफओ, रेस्ट्ोरेंट 
आर्द िैिे अन्म र्वर्ागो ंिे कचरा / कचरा इकट्ठा करिे हैं। इन िर्ी के्षत्रो ंिे कचरा हटाने के र्लए हाउिकीर्पंग 
का एक र्नर्िि कायििम है। 

• र्कचन स्ट्ीवर्डिंग - वे र्वशेष रूप िे रिोई के कचरे को िंर्ालिे हैं। हाउिकीर्पंग इि के्षत्र में शार्मल नही ंहै। 
यहां िैयारी के्षत्र और र्डश वॉश और पॉट वॉश के्षत्रो ंिे 90% खाद्य अपर्शष्ट है 

 
र्कचन िे कचरा र्नकालने का कोई र्नर्िि िमय नही ं होिा है। कचरा पूरा होने पर इिे िाफ र्कया िाना चार्हए। वही 
स्ट्ीवर्डिंग से्ट्शन धुलाई के्षत्र िे खाद्य अपर्शष्ट को िाफ करने के र्लए र्ी र्ि�ेदार है।एकर्त्रि कचरा होटल या िुर्वधा के 
कचरा कक्ष में र्नपटाया िािा है, र्ििे होटल या वार्णन्वज्मक िंपर्त्त की नीर्ि के आधार पर गीले और िूखे, कागि और 
प्लान्वस्ट्क आर्द में अलग र्कया िा िकिा है। 

 
• मुख्य रूप िे हाउिकीर्पंग िूखे कचरे का र्नपटान करिी है और स्ट्ीवर्डिंग गीले कचरे का र्नपटान करिी है 

• देश के कानून के अनुिार यह कचरा/कचरा कचरा प्रबंधन टि को ंद्वारा एकत्र र्कया िाएगा 

• कचरा छांटने की र्ि�ेदारी उिका र्नपटान करने वालो ंकी होिी है। (एच और र्कचन स्ट्ीवर्डिंग) 

• रिोई प्रबंधन र्वर्ाग कचरा कक्ष का प्रबंधन करिा है, िो उत्पादन र्वर्ाग के अंिगिि आिा है 

च 7.3.5 अपशट का पथकरणृ

काबिनक बै��र�� ं �ा��क काश ब

कांच धातुओं ई - कचराकागज़
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र्कया िािा है। इिर्लए, होटल उद्योगो ंऔर वार्णन्वज्मक िुर्वधाओ ंको एक पूणि ढांचा र्वकर्िि करना चार्हए िो प्रते्यक 
कचरे को अनुकूर्लि करने में मदद करे। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्चत्र 6.3.4 अपर्शष्टो ंका पृथ�रण 
 

दो लविाग होटि में कचिा संिािते हैं 

• हाउिकीर्पंग - वे होटल के िर्ी िावििर्नक के्षत्रो,ं यानी अर्िर्थ कक्ष, िावििर्नक शौचालय, एफओ, रेस्ट्ोरेंट 
आर्द िैिे अन्म र्वर्ागो ंिे कचरा / कचरा इकट्ठा करिे हैं। इन िर्ी के्षत्रो ंिे कचरा हटाने के र्लए हाउिकीर्पंग 
का एक र्नर्िि कायििम है। 

• र्कचन स्ट्ीवर्डिंग - वे र्वशेष रूप िे रिोई के कचरे को िंर्ालिे हैं। हाउिकीर्पंग इि के्षत्र में शार्मल नही ंहै। 
यहां िैयारी के्षत्र और र्डश वॉश और पॉट वॉश के्षत्रो ंिे 90% खाद्य अपर्शष्ट है 

 
र्कचन िे कचरा र्नकालने का कोई र्नर्िि िमय नही ं होिा है। कचरा पूरा होने पर इिे िाफ र्कया िाना चार्हए। वही 
स्ट्ीवर्डिंग से्ट्शन धुलाई के्षत्र िे खाद्य अपर्शष्ट को िाफ करने के र्लए र्ी र्ि�ेदार है।एकर्त्रि कचरा होटल या िुर्वधा के 
कचरा कक्ष में र्नपटाया िािा है, र्ििे होटल या वार्णन्वज्मक िंपर्त्त की नीर्ि के आधार पर गीले और िूखे, कागि और 
प्लान्वस्ट्क आर्द में अलग र्कया िा िकिा है। 

 
• मुख्य रूप िे हाउिकीर्पंग िूखे कचरे का र्नपटान करिी है और स्ट्ीवर्डिंग गीले कचरे का र्नपटान करिी है 

• देश के कानून के अनुिार यह कचरा/कचरा कचरा प्रबंधन टि को ंद्वारा एकत्र र्कया िाएगा 

• कचरा छांटने की र्ि�ेदारी उिका र्नपटान करने वालो ंकी होिी है। (एच और र्कचन स्ट्ीवर्डिंग) 

• रिोई प्रबंधन र्वर्ाग कचरा कक्ष का प्रबंधन करिा है, िो उत्पादन र्वर्ाग के अंिगिि आिा है 
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 अभ्यास 
सही गित प्रकाि के प्रश्न 
 
प्रश्न 1.  अपर्शष्ट उत्पादन में यह पहचान करना शार्मल है र्क क्या िामग्री अब प्रयोग करने योग्य नही ंहै और 

व्यवन्वस्थि र्नपटान के र्लए उपयोग की िा िकिी है। 
 

(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 2 लागू यर्द उनका पालन या लागू नही ंर्कया िािा है िो िुरक्षा र्नयम र्नन्विय हैं। (ए)। 

 
(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 3  एक िुरक्षा िंकेि िे र्दखाई देने वाला र्नदेश कमिचाररयो ंऔर गैर-कमिचाररयो ंके र्लए दुघिटनाओ ंकी 

िंर्ावना को कम करिा है, एक िुरर्क्षि कायि वािावरण बनािा है। 
(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 4  िर्ी न्वखडर्कयां बंद कर दी िानी चार्हए, और पंखे और रोशनी िर्हि िर्ी र्बिली के उपकरणो ंको 

ओफ कर र्दया िाना चार्हए।  
(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
प्रश्न 5 कमिचारी िुरक्षा के िीन Es का पालन करके िुरक्षा िुर्नर्िि की िा िकिी है: िुरक्षा र्शक्षा, इंिीर्नयररंग 

और िुरक्षा कायििम। 
(क) ित्य 
(ख) अित्य 

 
लदए गए लवकल्ो ंमें से सबसे अच्चा लवकल् चुनें (MCQs) 

 
प्रश्न 6  र्दए गए र्वकल्ो ंमें िे कौन िा मूल बकाया है िो स्वास्थ्य और स्वच्चिा को िुर्नर्िि करेगा कायिस्थल 

पर? 
(क) कूडेदानो ंको र्नयर्मि रूप िे खाली करें  
(ख) वॉशरूम को र्नयर्मि रूप िे िाफ करें  
(ग) र्फ�ो ंके र्लए िाओ 
(घ) र्नयर्मि रूप िे पते्त लें 
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नोट्स 

 

 
 

प्रश्न 7 कौन िा क्या वह बाहर धूल की मात्रा को कम करने के र्लए उपयोग करेगा? 
(क) गीला के्षत्र मैट 
(ख) धूल र्नयंत्रण मैट 
(ग) पदे 
(घ) वैकू्यम क्लीनर 

 
प्रश्न 8 इनग्रोन टोनेल की िंर्ावना को कम करने के र्लए र्कन चीिो ंिे बचना चार्हए? 

(क) िीधे र्टि म करें  
(ख) र्िरछे र्टि म करें  
(ग) र्टि म मि करो 
(घ) नेल लर का प्रयोग न करें  

 
प्रश्न 9 कब क्या उन्ें िाफ रखने के र्लए हाथ धोना चार्हए? 

(क) घर िे र्नकलने िे पहले 
(ख) िब वह गंिव्य पर पहंुचिा है 
(ग) खाना खाने या िैयार करने िे पहले और बाद में 
(घ) ऊपर के िर्ी 

 
प्रश्न 10  र्शष्टाचार की आवश्किा क्यो ंहै? 

(क) यह उिे एक िुिंिृि व्यन्वि बनािा है 
(ख) यह र्िखािा है र्क िमाि में कैिे बाि करना, चलना और व्यवहार करना है। 
(ग) यह उिे मोबाइल का उपयोग करना र्िखािा है 
(घ) क और ख 
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प्रश्न 7 कौन िा क्या वह बाहर धूल की मात्रा को कम करने के र्लए उपयोग करेगा? 
(क) गीला के्षत्र मैट 
(ख) धूल र्नयंत्रण मैट 
(ग) पदे 
(घ) वैकू्यम क्लीनर 

 
प्रश्न 8 इनग्रोन टोनेल की िंर्ावना को कम करने के र्लए र्कन चीिो ंिे बचना चार्हए? 

(क) िीधे र्टि म करें  
(ख) र्िरछे र्टि म करें  
(ग) र्टि म मि करो 
(घ) नेल लर का प्रयोग न करें  

 
प्रश्न 9 कब क्या उन्ें िाफ रखने के र्लए हाथ धोना चार्हए? 

(क) घर िे र्नकलने िे पहले 
(ख) िब वह गंिव्य पर पहंुचिा है 
(ग) खाना खाने या िैयार करने िे पहले और बाद में 
(घ) ऊपर के िर्ी 

 
प्रश्न 10  र्शष्टाचार की आवश्किा क्यो ंहै? 

(क) यह उिे एक िुिंिृि व्यन्वि बनािा है 
(ख) यह र्िखािा है र्क िमाि में कैिे बाि करना, चलना और व्यवहार करना है। 
(ग) यह उिे मोबाइल का उपयोग करना र्िखािा है 
(घ) क और ख 
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संबंलित वीलडयो देखने के लिए कू्यआि कोड को सै्कन किें  

फस्ट्ि ऐड िे पररचय

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 नोट्स 

https://www.prathamopenschool.org/catalog/ResourceView/74863
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अनुिग्नक - I 
अध्याय संख्या इकाई लवषयनाम  

पृष्ठ कू्यआि कोड से 
लिंक 

कू्य आि संलहता 

अध्याय  1: होटल / रेस्ट्ोरेंट 
उद्योग और फ़ूड एंड बेवरीि 
िर्विि अर्िस्ट्ेंट का पररचय 

यूर्नट 1.2 - 
हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी का 

अवलोकन 

1.2.1.1 होटलो ंके प्रकार  
 
 

49 

https://www.pra
thamopenschool
.org/catalog/Res
ourceView/7643
0 

 
 
 
 

होटलो ंके प्रकार 
अध्याय  1: होटल / रेस्ट्ोरेंट 
उद्योग और फ़ूड एंड बेवरीि 
िर्विि अर्िस्ट्ेंट का पररचय 

यूर्नट 1.2 - 
हॉन्विटैर्लटी इंडस्ट्ि ी का 

अवलोकन 

1.2.2 एक होटल के र्वर्ाग  
 
 

49 

 
https://www.prath
amopenschool.or
g/catalog/Resourc
eView/76361 

 
 
 
 
 
 

होटल के र्वर्ाग 
अध्याय  1: होटल / रेस्ट्ोरेंट 
उद्योग और फ़ूड एंड बेवरीि 
िर्विि अर्िस्ट्ेंट का पररचय 

यूर्नट 1.3 - फ़ूड एंड 
बेवरीि िर्विि 

अर्िस्ट्ेंट - र्वशेषिाएँ, 
रू्र्मकाएँ और 
र्ि�ेदाररयाँ 

1.3.1 फ़ूड एंड बेवरीि 
िर्विि 

49 

https://www.yout
ube.com/watch?v
=OeXJHRU3Y9o&
list=PLi6XE1-
N97Ou1QM-
kYtuvCT-
U9sDKl5O8&inde
x=6 

 
 
 
 
 

फ़ूड एंड बेवरेि  िर्विि 

अध्याय  2:  फुड और बेवरीि 
िर्विि को िंचालन करना 

यूर्नट 2.2 -  िॉकरी, 
कटलरी और कांच के 
बने पदाथि के प्रकार 
और अर्िर्थ को मेनू 

प्रसु्ति करना 

2.2.2 कटलरी  
 

82 

 
https://www.yout
ube.com/watch?v
=R-hw7F5VQ40 

 
 
 
 

कटलरी 
अध्याय 2:  फुड और बेवरीि 

िर्विि को िंचालन करना 
यूर्नट 2.2 -  िॉकरी, 
कटलरी और कांच के 
बने पदाथि के प्रकार 
और अर्िर्थ को मेनू 

प्रसु्ति करना 

2.2.2  कटलरी (  ऍफ़ एंड 
बी उपकरणो ंकी पहचान) 

 
 

82 

 
 
https://www.yout
ube.com/watch?v
=U3UKEhorpgU&
t=231s 

 
 
 

 
 

  ऍफ़ एंड बी उपकरणो ंकी 
पहचान 

अध्याय 2:  फुड और बेवरीि 
िर्विि को िंचालन करना 

यूर्नट 2.2.5 नैपर्कन 
को मोडने की िकनीक 

2.2.5 नैपर्कन को मोडने की 
िकनीक 

82  
https://www.yout
ube.com/watch?v
=2yXBhs4p03U 
 

 
 
 
 

नैपर्कन मोडना 
अध्याय  3: फुड और बेवरीि में 

िहायिा और र्डशवेयर और 
टेबलवेयर को िाफ करना 

यूर्नट 3.1 - आर्िथ्य में 
िंचार और व्यवहार 

र्शष्टाचार 

3.1.1 िंचार और व्यवहार 
र्शष्टाचार 

106  
https://www.prath
amopenschool.or
g/catalog/Resourc
eView/76411 

 
 
 
 

िर्विि िम 
अध्याय  4: प्रर्ावी िंचार और 

िेवा मानक बनाये रखना 
यूर्नट 4.1: मेहमानो,ं 

िहकर्मियो ंऔर वररष्ो ं
के िाथ प्रर्ावी ढंग िे 

िंवाद करना 

यूर्नट 4.1.1: व्याविार्यकिा, 
र्शष्टाचार और नैर्िक 
व्यवहार का महत्त्व 

129 https://www.prath
amopenschool.or
g/catalog/Resourc
eView/76422 

 
 
 

 
िंचार और अंगे्रिी 

अध्याय  4: प्रर्ावी िंचार और 
िेवा मानक बनाये रखना 

यूर्नट 4.1: मेहमानो,ं 
िहकर्मियो ंऔर वररष्ो ं
के िाथ प्रर्ावी ढंग िे 

िंवाद करना 

यूर्नट 4.1.2:  प्रर्ावी िंचार 129 https://www.prath
amopenschool.or
g/catalog/Resourc
eView/0fb2f763-
e4bb-4d52-ac3e-
b4440078a8da 

 
 
 

 
प्रर्ावी िंचार 

अध्याय  6: बुर्नयादी स्वास्थ्य और 
िुरक्षा मानक 

यूर्नट 6.2 -  एहर्ियािी 
स्वास्थ्य उपाय लागु करें  

यूर्नट 6.2.6: मानक िुरक्षा 
प्रर्ियाएं 

199 https://www.prath
amopenschool.or
g/catalog/Resourc
eView/74863 
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