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श्रमशक्ति
अपने व्यवसाय को दोबारा सुचारु रूप से चलाने के ललए जब आप श्रमशक्ति लगा रहे हैं तो 

आपके कममचाररयों की सुरक्षा का पूरा ख्याल रखना आपकी प्राथममकता होनी चाहहए
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संचालन की शुरुआत में आने वाली रुकावटें

मुख्य व्यावसाक्तयक 
संचालन के ललए 

उत्पादक टीम बनाएं

कायमस्थल पर 
कममचाररयों की 

सुरक्षा
व्यवसाय का 

सुचारु संचालन

• कममचाररयों को सुरलक्षत 
कैसे रख सकते हैं?

• कममचाररयों की भती को 
कैसे सुमनलित करें?

• कममचाररयों के कायम कौशल 
को कैसे संभालें?

• संचालन में गुणवत्ता कैसे 
बरकरार रखें?
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रुकावटें: 
मुख्य व्यावसाक्तयक संचालनों के हहसाब से 
काम करना

रुकावटें:
∙ कममचाररयों की सुरक्षा और कुशलता
∙ काम के हहसाब से कममचाररयों की उपलब्धता 

और उपयुिता
कममचारी (People)

काम करन ेकी जगह 
(Place)प्रक्रिया

(Procedure)

रुकावटें:
कममचाररयों को नए टारगेट, काम करने के तौर 
तरीके और मानक संचालन प्रक्रिया के बारे में 

अवगत करवाएं टीम

श्रमशक्ति- 3P का एक साथ काम करना
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⮚इस बात की समीक्षा करें क्रक कममचाररयों को आपकी क्या सहायता चाहहए?
• जैसे, अनुबंधित कममचाररयों को एडवांस सैलरी, ऑक्रिस आने के ललए टर ांस्पोटम की सुमविा

⮚कममचाररयों की संख्या कम करने के बजाय कममचाररयों पर होने वाले खचम को कम करें
• जैसे, भते्त को कम करें, आपसी समझौते से वेतन में कटौती

⮚कायमस्थल के ललए उपयुि योजना बनाएं
• कौन? जरूरी और लचीले कममचारी; कहां? ऑनसाइट या ऑिसाइट; क्या? जरूरी उत्पाद; कब? उत्पादन 

की शुरुआत कब करनी है?
⮚श्रमशक्ति के प्रबंिन के ललए एक कममचारी को अलग-अलग मवभागों के कायों की टर ेमनगं दें
⮚अनुभवी और वररष्ठ कममचाररयों से संपकम  में रहें ताक्रक नए कममचाररयों को काम लसखाने में आसानी 

हो
⮚काम के अनुबंि में बदलाव करके लचीलापन लाएं

• जैस:े- आन-ेजाने  के समय में बदलाव, छुट्टी लेने के मनयमों में बदलाव, इत्याहद
⮚भमवष्य में आपको कौन से नए कायम कौशल की जरूरत पड़ सकती है?

कममचारी
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⮚ऑक्रिस, िैक्ट्र ी और वेयरहाउस की समय-समय पर सिाई सुमनलित करें
⮚एक कममचारी के ललए एक वकम से्टशन, औजार और सामग्री
⮚हर वकम से्टशन के बीच में सामालजक दरूी के मनयमों के हहसाब से कम से कम 1.5 मीटर 

की दरूो हो
⮚जरूरी संचालन के ललए कायमस्थल पर एक मवशेष जगह चचन्हित करें
⮚5S तकनीक(Sort, Set in order, Shine, Standardize, Sustain) के इसे्तमाल 

से संचालन को आसान बनाएं
⮚गैर-जरूरी आधिकाररक यात्राओ ंको स्थक्तगत करें
⮚मीक्रटगं और कॉन्फ्रें स को ऑनलाइन ही करें ताक्रक संिमण का खतरा कम रहे

कायमस्थल
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⮚कममचाररयो को मानक संचालन प्रक्रिया(एसओपी) समझाएं
⮚सुमनलित करें क्रक एसओपी पर जानकारी साि-साि ललखी हो, िोटो के जररए समझाया 
गया हो और कायमस्थल पर उसे जगह-जगह लगाया गया हो
⮚कायमस्थल पर भौमतक वसु्तओ ंको साझा करने पर रोक लगाएं
⮚जैस-े कागजात, कैश, औजार इत्याहद
⮚दरू-दराज बैठकर काम कर रहे कममचाररयों से लगातार अपडेट लेते रहें
⮚अगर कोई कममचारी काम नहीं कर रहा है तो ऐसे में बैक अप प्लान तैयार रखें
⮚कम कममचाररयों के साथ काम करते वि इस बात को सुमनलित करें क्रक उसकी गुणवत्ता 

न क्तगरे
⮚कायमक्षेत्र में कममचाररयों के इकट्ठा होने पर रोक लगाएं
⮚छोटी-छोटी टीम बनाकर काम करने पर जोर डालें

प्रक्रिया
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पहला चरण : श्रममकों को व्यवस्थस्थत करें

दसूरा चरण: काम करने की व्यवस्था

तीसरा चरण: टीम बनाएं

एक्शन प्लान
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पहला चरण : श्रमिक ों क व्यवस्थित करें

2. जरूरी काम के ललए लोगों को मनिाररत करें
(i) जरूरी, (ii) कम जरूरी (iii) अन्य

4. नए कममचाररयो को टर ेमनगं दें और बीच-बीच में  उनके 
काम की समीक्षा करते रहें

3. श्रममकों की कमी होने की वजह से कायम कौशल में िकम  को पूरा 
करें

1.  आप के पास क्रकतने कममचारी उपलब्ध हैं और क्रकतने आने को तैयार हैं?
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दसूरा चरण: काम करने की व्यवस्था
काम का प्रवाह और तरीके 
अलग-अलग काम और मवभागों के बीच कुशलता से काम करने के ललए वकम फ्लो और 
प्रक्रियाओ ंको समायोलजत करें
मौजूदा संसािनों और कममचाररयों के साथ ही नए टारगेट को तय करने के ललए वररष्ठ कममचाररयों का 
सहयोग लें
1. हर प्रकार के कममचारी के ललए अलग काम मनिाररत करें

2. काम करने के नए तरीके और मानक संचालन प्रक्रिया (SOP)में बदलाव

जरूरी -
ऑनसाइट

बदले हुए लशफ्ट और 
काम करने का समय

कंपनी द्वारा दी गई 
टर ांस्पोटम सेवा

जरूरी-
ऑिसाइट

घर से काम करने का 
प्राविान

लक्ष्य को क्रिर से 
मनिाररत करें

लचीलापन काम को करने का 
तरीका
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तीसरा चरण: टीम बनाएं
कायमस्थल सहयोग, संचार और कौशल मवकास
व्यावसाक्तयक संभावनाओ ंऔर योजनाओ ंके बारे में अपने कममचाररयों को सूचचत रखें

1. टीम मीक्रटगं करते रहें (सामालजक दरूी बनाकर रखें/ टेलीमीक्रटगं के हदशामनदेशों को ध्यान में रखें)
2. कममचाररयों को कोमवड-19 के लक्षण और बचने के तरीके बताएं, ये मानकर न बैठें  क्रक उिें पहले से 

पता होगा
3. कममचाररयों को ये समझाएं क्रक कायमस्थल पर उनके व्यवहाररक और सामालजक तौर तरीके कैसे घर 

और ऑक्रिस/िैक्ट्र ी दोनों का माहौल सुिार सकते हैं?
4. काम के संचालन को सुिारने के ललए कममचाररयों से बीच-बीच में सुझाव लेते रहें
5. भमवष्य में होने वाले बदलाव को देखते हुए नए कममचाररयों की बहाली करें
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टीम

श्रमशक्ति- 3P का एक साथ काम करना

⮚अगर मुमक्रकन हो तो कममचाररयों के वेतन काटें ताक्रक लोगों को मनकालना न पडे़
⮚श्रमशक्ति मनिाररत करते वि सरकारी हदशामनदेशों का पालन करें
⮚व्यापार में कम वि के िायदे के ललए कममचाररयों को खोना भमवष्य के ललए अच्छा नहीं होगा

कममचारी (People)

काम करन ेकी जगह 
(Place)

प्रक्रिया
(Procedure)
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श्रमशक्ति
अपने व्यवसाय को दोबारा सुचारु रूप से चलाने के ललए जब आप श्रमशक्ति लगा रहे हैं तो 

आपके कममचाररयों की सुरक्षा का पूरा ख्याल रखना आपकी प्राथममकता होनी चाहहए
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