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�दशा�नद�श 
�मश�� 

अपन े�वसाय को दोबारा सचुा� �प स ेचलान ेके �लए जब आप �मश�� लगा रहे ह� तो आपके कमर्चा�रय� क� सरुक्षा का परूा 

�ाल रखना आपक� �ाथ�मकता होनी चा�हए। 

 

अपने �वसाय को सफल और संप� बनाने के �लए अपने कमर्चा�रय� का सहयोग कर�। इस नए दौर म� को�वड-19 से बचाव के 

�लए आपको हर मुमिकन कदम उठाने क� ज�रत है। इस दौर म� आपको पुराने और नए कमर्चा�रय� को एक साथ �मलकर काम 

करने के �लए �े�रत करना होगा तािक काम म� गुणव�ा आए, कमर्चार� एक-दसूरे से कला कौशल को सीख सक�  और कायर्�ल 

पर काम का �म सुचा� हो। अपने �वसा�यक ल� और कमर्चा�रय� क� बेहतर� को �ान म� रखत े हुए कदम उठाएं। 

कमर्चा�रय� पर �व�ास रख� और लगातार संवाद करत ेरह� 

प�ृभ�ूम 

को�वड-19 के सं�मण और इसक� रोकथाम के �लए लगाए गए लॉकडाउन क� वजह से उद्योग� को काफ� मु��ल� का सामना 

करना पड़ रहा है। खासतौर पर सू�, लघ ुऔर म�म उद्योग� को। �ापार ठप होने क� वजह से आपके ��मक� और मजदरू� 

क� �जदंगी पर भी काफ� गहरा असर पड़ा है। जैसे-जैसे पाबं�दय� हट�गी आपको एक �भावी �मश�� बनाने क� ज�रत है इसके 

�लए आपको अपने पुराने कमर्चा�रय� और ��मको को वापस लाने क� ज�रत है। साथ ही नए मजदरू� को भी जोड़ना पड़ेगा। 

कायर्�ल पर को�वड-19 क� रोकथाम के इंतजाम करने से काम करने के तर�क� म� भी बदलाव आएगा। एक उ�ादन �वसाय 

होने के नात ेआपके �लए लेबर और उनका �बंधन बेहद ज�र� है।  

एक उद्यमी होने के नात ेआपको खुद से कुछ सवाल पूछने क� ज�रत है-  

आप अपने कमर्चा�रय� को कैसे सुर�क्षत रख सकत ेह�? कम आय और उ�ादन होने के बावजूद और आप कैसे �ादा से �ादा 

कमर्चा�रय� को साथ बनाए रख सकते ह�? �मबल क� कमी से आप उ�ादन पर पड़ने वाल ेअसर को िकतना कम कर सकते 

ह�? कमर्चा�रय� के बीच कायर् कौशल म� फकर्  का �बंधन कैसे कर सकते ह�? ये सवाल संचालन म� आने वाली �कावट� ह�: 

⮚ सबसे पहल,े लॉकडाउन क� वजह से �मबल जुटाना एक बहुत बड़ा चैल�ज हो गया है। अनुबं�धत मजदरू अपने ग�व वापस 

लौट गए ह�गे। इससे आपको ज�र� संचालन के �लए कुशल कामगार �मलने म� �द�त आएगी। 

⮚ कायर्�ल पर एक साथ काम करने से कमर्चार� के बीच कोरोना के फैलाव का खतरा भी बना रहेगा, ��िक आमतौर पर 

फै�� ी म� ये सभी एक साथ काम करत ेह�, एक ही मशीन और औजार का इ�ेमाल करत ेह� 

⮚ आपको संचालन जार� रखने के �लए नए कमर्चा�रय� क� ज�रत पड़ेगी। ऐसे म� उ�� काम �सखाना पड़ेगा 

⮚ माक� ट म� म�ग क� कमी से आपक� आय पर फकर्  पड़ा है ऐसी ���त म� पुराने कमर्चा�रय� को साथ बनाए रखने म� मु��ल 

आ सकती है 
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⮚ माक� ट म� काफ� बदलावा आया है, �ापार करने के तर�क� म� बदलाव आया है और ऐसे म� उ�ादन म� भी बदलाव आएगा। 

इसे संभालने के �लए आपको ल�, �ि�या और उ�ादन क� �णाली को भी उसी �हसाब से ढालना पड़ेगा। कामगार� को 

भी इसी �हसाब से ढालना पड़ेगा 

इन �कावट� को नीच े�दए गए तर�क� से दरू िकया जा सकता है: 

⮚ कायर्�ल पर कमर्चा�रय� क� सुरक्षा और �ा� क� उ�म �व�ा कर� तािक कमर्चार� अ�े से काम कर पाएं और 

अपने �ा� क� �चतंा न करनी पड़� 

⮚ कमर्चा�रय� को काम करने के नए तर�क� के �हसाब से ट� े�नगं द� और उनका �ो�ाहन करत ेरह� तािक काम क� गुणव�ा 

बेहतर हो 

इन तर�क� को अपनाने से आप ये सु�न��त कर सकते ह� िक कमर्चार� अपने काम को सही ढंग से करे तािक आपका �ावसा�यक 

ल� पूरा हो सके 

�ि�कोण- 3P मॉडल 

3P मॉडल को अपनाकर आप अपने कमर्चा�रय� क� क्षमता को बेहतर कर सकत ेह� तािक आपका �ापार सुचा� �प से चल े

3P- लोग (People), कायर्�ल (Place) और संचालन (Procedure) 

 

लोग, कायर्�ल और संचालन का �बंधन करने से ये तय हो जाता है कौन �ा काम करेगा, काम कह� होगा और वह पूरा कैसे 

होगा। नीच े�दए गए �बदं ुइसे और �व�ृत तर�के से समझात ेह�। �ादा जानकार� के �लए इस माप�क क� ज�च सूची और बाक� 

अध�न साम�ी को ज�र देख� 

लोग 
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लोग� को लेकर आपको जो ज�र� कदम उठाने ह� वो ये ह� िक आप कायर्�ल को कमर्चा�रय� के अनुकूल बनाएं। मौजूदा हालात 

म� कोरोना महामार� के फैलाव को देखत ेहुए कई कमर्चार� काम पर लौटना नह� चाह रहे ह�गे। ऐसे म� कायर्�ल क� साफ-

सफाई पर �ान द�, कमर्चा�रय� को साबुन, ह�ड सै�नटाइजर, मा� और बाक� बचाव के उपकरण द�। कमर्चार�, खासकर जो 

अनुबं�धत ह�; उ�� साथ बनाए रखने के �लए आप कई कदम उठा सकत ेह�- एडव�स सैलर� द�, खाने-पीने जैसी ज�र� सु�वधाएं 

द�, रहने के �लए जगह द�, इ�ा�द। कमर्चा�रय� को आने-जाने के �लए ऑिफस क� गाड़ी मुहैया करवाएं तािक वो बीमार� के 

सं�मण से बच ेरह� और �बना िकसी डर के रोज काम पर आएं। इसके अलावा कमर्चा�रय� और मजदरू� के अनुबंध� म� थोड़ी 

राहत द�। अगर िकसी कमर्चार� क� �ादा ज�रत नह� है तो उसे काम के �हसाब से आने क� छूट द�। छुट्ट� देने के �नयम� म� 

बदलाव कर�, बीमार पड़ने पर छु�ट्टय� लेने के �नयम� म� बदलाव कर� तािक वो �बना िकसी परेशानी के आपके साथ जुड़ा रहे। 

चूंिक अब काम के संचालन का तर�का नया होगा ऐसे म� कमर्चा�रय� के कौशल और क्षमता पर भी �ान देने क� ज�रत है। 

�मश�� क� कमी क� वजह से नए लोग� को काम पर रखना पड़ेगा। नए लोग� के �लए ट� े�नगं क� �व�ा सु�न��त करनी 

पड़ेगी। कमर्चा�रय� को एक-दसूरे का काम �सखाएं तािक आपातकालीन ���त म� संचालन न �के, buddy �स�म के साथ 

पुराने कमर्चा�रय� और नए कमर्चा�रय� को �मल जुलकर काम करने क� ज�रत है। मौजूदा संचालन के साथ-साथ भ�व� का 

पूव�नुमान लगाने क� भी ज�रत है, ��िक इससे बदलाव का अंदाजा लग जाए और उसी �हसाब से आप अपनी �मश�� का 

�बंधन कर� 

जगह 

कमर्चा�रय� के �लए सुर�क्षत संचालन क� �व�ा इस व� सबसे ज�र� है तािक आपके कमर्चार� सही तर�के से उ�ादन कर 

पाएं। कायर्�ल पर कमर्चा�रय� के �लए खतरे को कम से कम करना आपक� �ाथ�मकता होनी चा�हए। इसे कैसे सु�न��त कर 

सकते ह�- मशीन� का रखरखाव करत ेरह�, ज�र� औजार आसपास ही रख� हो तािक काम करत ेव� आसानी हो। लेिकन इस 

दौर म� कायर्�ल पर कोरोना के बचाव के उपाय करना सबसे ज�र� है। इसके तहत कायर्�ल क� समय-समय पर सफाई, 

बार-बार छुए जाने वाली सतह का सै�नटाइजेशन, इ�ा�द शा�मल ह�। कायर्�ल म� वकर् �ेशन को ऐसे �व��त कर� िक लोग 

एक-दसूरे से कम से कम संपकर्  म� आएं। �मसाल के तौर पर कायर्�ल को काम के �हसाब से अलग-अलग जोन म� ब�ट �दया 

जाए और हर जोन के बीच आने-जाने पर रोक लगा दी जाए, उपकरण� और औजार� को साझा करने पर रोक लगा दी जाए। हर 

वकर् �ेशन को एक-दसूरे से कम से कम 6 फ�ट क� दरू� पर रख�। संकटकाल के दौर म� आपके पास कायर्�ल को सही �म म� 

करने का एक अवसर भी है। सही �म म� करने के �लए 5S तकनीक का इ�ेमाल कर सकते ह�।  

5S- चुन� (Sort), �म म� लाएं (Set in order), रखरखाव कर� (Shine), मानक तय कर� (Standardize), बरकरार रख� 

(Sustain) 

इस दौरान फै�� ी या ऑिफस म� और दसूरे काम िकस तरह से हो रहे ह� उस बात क� भी टोल ल�। आमने-सामने बैठकर मीिटगं 

को िड�जटल मीिटगं के ज�रए आयो�जत िकया जा सकता है। �बजनेस ट�वैल को भी रोककर िड�जटल मीिटगं को बढ़ावा द� 

इन �बदंओु ंपर गौर करके आप ये तय कर सकते ह� िक संचालन को कह� चलाना है और इसके �वक� भी तलाशने ह� 

�ि�या 
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काम करने क� �ि�या को मौजूदा हालात और नए ल� के �हसाब से ढालने क� ज�रत है। फै�� ी म� काम करने वाले कमर्चा�रय� 

के �लए इसके मायने ये ह� िक काम करने के तर�के म� बदलाव आएगा, लोग� से �मलने- जुलने को लेकर बदलाव आएगा। द�र 

म� कई और बदलाव देखने को �मल सकत ेह�। जैसे- बायोमेिट�क �स�म को ख� िकया जाएगा, कैश के इ�ेमाल पर रोक 

लगाई जा सकती है, इ�ा�द। द�र म� कम से कम लोग� क� मौजूदगी को बढ़ावा देना चा�हए। बािकय� से घर बैठे काम लेने 

क� �व�ा बनाएं और इसके �लए बेहतर संचार सेवा को बहाल करना पड़ेगा।  

मजदरू� क� कमी और ऐसे इस बदलाव के फेज म� काम क� �नगरानी और �नयं�ण क� �ादा ज�रत है। कम लोग� से �ादा 

उ�ादन और नए लोग� से संचालन करवाने से उ�ादन क� मा�ा और गुणव�ा पर �भाव पड़ सकता है। फै�� ी म� समीक्षा और 

�नगरानी रखने के �लए कुछ मानक� को तय कर� 

इसके �लए मानक संचालन �ि�या (SOP) तय कर द� तािक हर कमर्चर� को ये पता हो िक उनके काम करने का सही तर�का 

�ा है? मह�पूणर् कमर्चा�रय� क� अनुप���त म� काम को िफर से शु� करने म� असमथर् होने पर वकर् �ो म� समायोजन �ािपत 

करने के �लए एक आक��क कायर् योजना बनाने पर �वचार कर�। 

कायर् योजना/ए�न �ान 

संचालन को सही तर�के से चलाने के �लए काम और  कमर्चा�रय� के �बंधन क� ज�रत है। इसके �लए एक ए�न �ान बनाएं 

 

पहला चरण: �मश�� �बधंन 

काम के �हसाब से कमर्चा�रय� को ब�टना कई �बदंओु ंपर �नभर्र करता है- िकतने कमर्चार� मौजूद ह�, िकतने कमर्चार� िकसी एक 

काम म� मा�हर ह�, कायर् कौशल के �हसाब से कमर्चा�रय� का बंटवारा, हर कमर्चार� क� समीक्षा और मदद के �लए लोग 

एक �ल� बनाएं िक लॉकडाउन के पहल ेिकतने कमर्चार� काम कर रहे थे और लॉकडाउन खुलने के बाद िकतने वापस आने को 

इ�ुक ह� 

1.  समीक्षा कर के ये पता लगाएं िक आपके �ावसा�यक संचालन के �लए कौन स ेकाम सबस े�ादा ज�र� 

ह� 
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काम को तीन के्ष�� म� ब�ट�  (i) ज�र�, (ii) लचीला और (iii) अ� 

2. �मश�� म� हुए बदलाव क� वजह स ेकायर् कौशल म� आई कमी को �च��त कर� 

3. काम के नए तौर-तर�के के मुता�बक कमर्चा�रय� को ट� े�नगं द� 

अगर कोई कमर्चार� बीमार पड़ जाता है या िफर वो वापस नह� आ पाता है तो ऐस ेम� वैक��क �मबल क� 

�व�ा कर�। आसपास क� कंप�नय� के साथ साझेदार� कर के आप अपने ��मक� को साझा कर सकते ह� 

दसूरा चरण: सचंालन 

उपल� और आव�क �मबल �व�भ� �े�णय� के कमर्चा�रय� के �लए नए काम या उ�ादन ल� तैयार करने और कायर् 

�व�ा और वकर् �लो को प�रभािषत करने का अनुमान देता है। समायोजन के �ि�कोण को इस मॉड्यलू के '�ान' और '�ि�या' 

�वषय� के तहत समझाया गया है। 

1.  सी�नयर और �वशेषज्ञ� के साथ �मलकर मौजूदा संसाधन� के �हसाब से नए ल� तय कर� 

2. कमर्चा�रय� क� �व�भ� �े�णय� के �लए अलग-अलग कायर् �व�ा क� �परेखा 

3. नए वकर् �लो और मानक सचंालन �ि�या (एसओपी) तैयार कर� 

-           

 

  

 

 

 

 

तीसरा चरण: टीम बनाएं 
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कमर्चा�रय� को अपने काम को �भावी �प से करने के �लए �े�रत कर� इसके अलावा आपसी सम�य बनाकर काम करने के 

�लए �े�रत कर�। संचार, सूचना-साझाकरण, कौशल �वकास क� पहल और कमर्चा�रय� क� सि�य भागीदार� से �वसाय को 

बहुत लाभ होता है। ऑन साइट और ऑफ साइट कमर्चा�रय� म� दो तरफा संवाद होने से �ावसा�यक �नणर्य लेने म� आसानी 

होती है। कायर्�ल सहयोग, संचार और कौशल �वकास म� सुधार कर�। 

1.     कमर्चा�रय� को �ावसा�यक �ान और ल� के बारे म� बताते रह� 

2.    �हतधारक�, जैसे ��मक सघं�, ठेकेदार�, आपू�तर्कत�ओ ंऔर �व�ेताओ ंको नी�तय� / सचंालन म� प�रवतर्न के बारे 

म� सू�चत कर� 

3.    लगातार टीम मीिटगं / चच�एँ कर� (सामा�जक द�ूरय� के मानदंड या दरूसंचार �दशा�नद�श� को �ान म� रखते हुए) 

4.    COVID-19 के लक्षण� और रोकथाम पर कमर्चा�रय� को �श�क्षत कर�, यह न समझ� िक लोग� को सार� जानकार� 

है 

5.    कायर्�ल पर और साथ ही घर म� �वहार और सामा�जक सहभा�गता को कैस े बदलना चा�हए, इस पर 

कायर्कत�ओ ंको संवेदनशील बनाएं 

6.     टीम के आउटपुट को बेहतर बनान ेके �लए कमर्चा�रय� को अनुभव साझा करने के �लए �ो�ा�हत कर� 

7.    मू��कन कर� य�द आपको भ�व� म� बदलते बाजार क� ���तय� को पूरा करने के �लए नए कायर् कौशल के साथ 

जनश�� को जोड़ने क� आव�कता है 

आग ेक� रणनी�त 

जब आप काम पर लोग� के �दशर्न और कायर्�ल क� समीक्षा और सुधार करते ह� तो इसे अपनी कंपनी के भ�व� को नजर म� 

रखते हुए कर�। खासतौर पर 
Ø  लोग� क� नौकर� को सुर�क्षत रखने के �लए संतु�लत तौर पर खचर् को कम करने क� ज�रत है 
Ø  �मश�� �नध��रत करत ेव� सरकार क� एडवाइजर� और गाइडलाइंस को �ान म� रख� 
Ø  छोटे दौर म� बचत करने के �लए अ�े कमर्चा�रय� को नौकर� से न �नकाल� 

  

 


