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मुझे हर्ण ह ैकक बैंक के कोलकाता ऄंचल में फील् ढ  महाप्रबन्धक का महत्िपूणण दावयत्ि िहन 

करते हुए मुझे  प्रबधंकीय कुशलता  पर  वहन् दी भार्ा में प्रस् तुत  आस पुवस्तका के मा‍ यम स े

अपसे कुछ कहन ेका ऄिसर भी प्राप्त हुअ ह ै।   

अप ऄिगत ह ैकक कदसम् बर 21, 2021 को हम ऄपनी स् थापना के 111िें िर्ण में प्रिेश कर 

चुके ह.ै गिण का विर्य ह ैकक हम भारत के एक पुरान ेबैंक जो कक बैककग क्षेत्र के हर पररितणन का साक्षी रहा ह ै , के 

सदस् य ह.ै ऄपनी शता्‍ दी स ेभी ऄवधक की ऄपनी विकास यात्रा पूरी करन ेके बाद बैंककग क्षेत्र में अज हमारी जो छवि 

ह,ैिस् तुत: ईससे हमारा दावयत् ि रर ऄवधक बढ जाता ह ै. संद्भत गररिमय ऄतीत की गररम का ऄक्षु्‍ ण रनने के 

वलए हमें ऄपने विवभन् न संगठनात् क ई्दश्‍ यों की शत प्रवतशत प्रावप्त वजनमें संस् थागत जमा प पर वनभणरता कम 

करनाओर कोर बैककग में िवृि करना , ग्राहक अधार बढाना, नुदरा ईत् पादों पर जोर दनेा, ऄच् छी अवस्तयों को 

ऄ्जत करना तथा ईन् हें बनाए ंरनना, थडण पार्टी ईत् पादों को लोकवप्रयता दनेा तथा ऄपने ग्राहकों के साथ ऄच् छे संबंध 

रनने के साथ-साथ बेहतर प्रबंधकीय कुशलता एिं ऊणों की िसूली अकद की ओर ऄवनिायणत: दकेर ईनमें िृवि 

सुवनवित करनी होगी.  

ऊणों की नराब हो जाने यानी ऄनुपयोज्य अवस्तयााँ बढ़ जान ेस ेबैंक की प्रगवत एिं विकास पर कुप्रभाि पड़्ता ह ै। 

भारतीय ररज़िण बैंक एिं भारत सरकार द्वारा जारी वनयमों के ऄंतगणत वनधाणररत मानकों के तहत ककए जाने िाले 

तत्सम्बवन्धत िगीकरण के ऄनुूपप संकद्ध एिं ऄशो‍य ऊणों के वलए प्रािधान भी करने पतते हैं वजसस े बैंक की 

लाभप्रदता कम हो जाती ह ै तथा लाभप्रदता कम हो जाने का पररणाम होता ह ै समग्र छवि का नराब होना ,

विकासात्मक काया का त्क जाना ,स्र्टाफ को कदए जा सकने िाले लाभों-प्रलाभों में  कमीं होना अकद । आसके ऄवतररक्त  

बैंकों की ऊण िसूली प्रकक्रया में लगने िाला ऄप्रत् यावशत  समय, श्रम एिं अ्थक व् यय को सहन करना पडता ह.ै 

वजससे बैंक की लाभ प्रदता कम हो जाती ह.ै 

 

 यह ऄवतअि्‍ यक ह ैकक ऄनपुालनात् क सािधावनयों को दढृतापूिणक पालने सुवनवित ककया जाए तथा ककसी भी वनयम 

अकद की ऄिहलेना न की जाए ताकक बैंक के ककसी भी नाते की नराि होन ेकी संभािना न रह.े एक ऄन् य अि्‍ यकता  

वनष् ठा एिं पररश्रमपूिण ककए जाने िाले प्रयासात् क योगदान की भी ह ैरर मुझे वि्‍ िास ह ैकक ईसकी अपके कोइ कमी 

नहीं ह.ै मुझे ईम् मीद ह ैकक समस् त सेन् रलाआर्ट स् र्टाफ ई‍ त कायण हते ुसहयोग करने हतेु सदिै तत् पर ह.ै  

 

आस पवत्रका में अंचवलक कायाणलय, कोलकाता के राजभार्ा कक्ष एिं ऄंचलान् तगणत क्षेत्रीय कायाणलयों में वनयु‍ त 

राजभार्ा ऄवधकाररयों न ेप्रयास कर ‘प्रबंधकीय कुशलता’ विर्य पर प्रभािी प्रस् ततुी का प्रयास ककया ह ै. कोवशश यह 

भी ह ैकक सरल रर प्रभािी भार्ा में विर्य िस् तु को समझा जाए.  

 

ई‍ त महत् िपूणण एिं समयानुकूल ऄपेक्षा पर अपके विचार एिं ऄनुभि एक दसूरे के साथ साझा हो सकें . तथा हम सब 

एक दसूरे की जानकारी एिं ऄनुभिों का लाभ ईठाते हुए ऄपने सामवयक दावयत् ि का सफल वनिणहन कर सकें .  

शुभकामना प सवहत 

 

  (डी. एन. राजेन् र कुमार   
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एक निजात वशशु जब आस संसार में अता ह ैतो िह वबल्कुल वनरीह रर मासूम होता ह।ै ईसके द्वारा ककया गया सबस े

पहला कायण होता ह ैरोना. रोने के ऄलािा ईसे कुछ नहीं अता लेककन जसैे जसैे ही िह बता होता ह ैलोगों के संपकण  में 

अता ह ैिैसे िैस ेिह हर चीज सीनता जाता ह.ै माता -वपता के होठों को वहलता हुअ दनेकर श्‍दों को सुनकर िह 

पहले छोरे्ट -छोरे्ट श्‍द सीनता है,  भून लगन ेपर ऄपनी मां को ऄपनी भार्ा में समझा दतेा ह ै कक ईस ेभून लगी ह.ै 

सीनने के आस क्रम में ईसे मलू ूपप से दो चीजें बहुत कम अती ह ैपहला ऄिलोकन रर दसूरा वनरंतर ऄभ्यास. 

 

ऄिलोकन रर ऄभ्यास से ही एक छोर्टा सा बालक धीरे धीरे बोलना सीनता है, ऄपने पैरों पर नता होना सीनता है, 

कफर चलना रर चलन ेके बाद दरतना. ऄभ्यास के बल पर ही िह धीरे -धीरे हर चीज में दक्षता हावसल करता ह ैरर 

तब जाकर िह एक स्िस्थ जीिन रर स्िस्थ शरीर को प्राप्त करता ह.ै 

 

ऄभ्यास से यह जो दक्षता हावसल करने का क्रम ह ैिह जीिन के हर पहलु प में विद्यमान है. जीिन के हर पल ईठन-े 

बैठने, नाने -पीने,  लोगों से सपंकण  स्थावपत करने, कायण करने एिं समाज में ऄपने अप को स्थावपत करने के वलए भी हमें 

दक्षता की ही जूपरत होती ह ै.समाज में कोइ व्यवक्त ऄपने अप को बुविमान तभी सावबत कर पाता ह ैजब िह ऄपने 

सारे कायण दक्षता पूिणक करता ह ै.ऄपने सारे काया का प्रबंध करशल पूिणक करता है. 
 

ईसका यह करशल, ईसकी दक्षता ईसके कायण प्रदशणन में भली -भांवत  प्रकर्ट होता ह ैतभी िह एक ऄच्छा व्यवक्तत्ि बनकर 

ईभरता ह ैरर बात जब प्रबंधकीय करशल की अती ह ैतो यह ऄपने अप में एक दूुपह कायण होता ह ै‍योंकक करशल 

जन्मजात नहीं होता िह ऄभ्यास रर वशक्षा के मा‍यम से ईन्हें ही प्राप्त होता ह ैजो िास्ति में आस में वनपुण होना 

चाहत ेहैं, वजनमें कुछ पान ेका, कुछ कर गुजरन ेका हरसला होता है. ऄसफलता प रर नाकावमयों से िें नहीं डरत े

बवल्क हर बार वगरकर ईठत ेहैं ऄपने गलवतयों स ेसीनत ेहैं रर कुछ ऐसा कर जात ेहैं जो लोगों के वलए वमसाल बन 

जाता ह ैतभी तो यह कहा जाता ह ैकक 
 

मंवजल ईन्हें वमलती ह ैवजनके सपनों में जान होती है ,  

पंनों से कुछ नहीं होता, ‍योंकक ईतान तो हरसलों से होती है. 

 

यह पुवस्तका भी प्रबधंकीय कुशलता पर कोलकाता ऄंचल के राजभार्ा ऄवधकाररयों का एक साझा प्रयास ह ै . आस 

प्रयास में हम सब कहां तक सफल रहें ह ैआसका वनणणय तो सुधी पाठकगण हीं करेंगे. अपके विनम्र सुझािों एिं ईपयोगी 

मागणदशणन की प्रतीक्षा रहगेी.  

 

सादर,  

 

(सनुील कुमार शमाण   

मखु् य प्रबधंक (राभा   

          एि ं 

र्टीम राजभार्ा, कोलकाता ऄचंल  
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“पारस्पररक प्रबधंकीय कुशलता / Interpersonal Managerial Skills” 

 

प्रबधंकीय कुशलता : पारस्पररक प्रबधंकीय कुशलता  

 

प्रबंधकीय करशल एक व्यवक्त के ज्ञान के कारणिाइ में ऄनुिाद करने की क्षमता है .जूपरी नहीं कक हर करशल मानि में  

जन्मजात हो, कुछ करशलों को ऄभ्यास के मा‍यम से रर ऄपने स्िय ंके व्यवक्तगत ऄनुभि रर पृष्ठभूवम स ेसम्बंवधत 

वशक्षा के मा‍यम से विकवसत ककया जाता है  .आसवलए यह एक व्यवक्त के प्रदशणन में प्रकर्ट होता है , ऄब यह प्रश्न ईठता ह ै

कक प्रबंधकीय कुशलता ‍या ह?ै  ककसी भी कायाणलय के काया को सचुाूप ूपप से चलाने के वलए प्रबंधकों के पास 

िैचाररक, तकनीकी एिं  ऄन्तिैवक्तक कुशलता होनी चावहए  .आन्हीं कुशलता प के सामूवहक  ूपप से प्रबंधकीय कुशलता 

कहत ेह ैऄथिा हम कह सकते ह ैकक एक कायणकारी के पास संगठन में प्रबंधकीय काया को करन ेके वलए जो क्षमताए ं

होती ह,ै ईसे प्रबंधकीय कुशलता कहते ह ै. 

 

प्रबंधकीय करशल के ऄंतगणत ऄन्तिैवक्तक कुशलता एक महत्िपूणण घर्टक ह ै.ऄन्तिैवक्तक कुशलता को मानि करशल भी 

कहा जाता ह ै वजसमें प्रबंधक की ऄपनी क्षमता शावमल होती ह ैजो लोगों के साथ बातचीत करती है, बाहरी रर 

अंतररक दोनों वस्थवतयों से वनपर्टती ह,ै कमणचाररयों को पे्रररत करती ह।ै एक ऄच्छे प्रबंधक को पता होना चावहए कक 

ऄलग -ऄलग लोगों क ेे साथ कैस ेव्यिहार करना ह ै‍योंकक एक संगठन में लोग ऄलग -ऄलग पृष्ठभूवम , ऄलग -ऄलग 

सोच, ऄलग -ऄलग दवृेकोण अकद से अते हैं . ऄन्तिैवक्तक कुशलता ऄपनी स्ियं की ऄिधारणा प रर मूल्यों की जांच 

करने के वलए जो ईन्हें ऄपने बारे में ऄवधक ईपयोगी दवृेकोण विकवसत करने में सक्षम कर सकता ह.ै  

 

ऄन्तिवैक्तक कुशलता ‍या होती हैं रर यह ‍यों जूपरी हैं? 

सॉफ्र्ट स्कील के बारे में तो अप सभी जानते हैं. वजस तरह स ेहाडण स्कील हमारी लाआफ में काफी ज्यादा जूपरी होती हैं 

ईसी तरह से सॉफ्र्ट स्कील का होना भी जूपरी हैं. ना केिल अपकी दवैनक जजदगी में अपकी सॉफ्र्ट स्कील काम अएगी 

बवल्क प्रोफेशनल लाआफ में भी यह काफी फायदमंेद रहगेी.  

सॉफ्र्ट वस्कल्स कइ तरह की होती हैं रर ईन्ही में से एक ऄन्तिैवक्तक कुशलता भी हैं जो ना केिल अपको बेहतर लोगो 

के साथ बॉजन्डग मजबूत करने में मदद करती हैं बवल्क अपकी व्यािसावयक जीिन भी असान रर सफल बनाती हैं। 
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सेल्स जैसे क्षेत्र में सफलता प्राप्त करने के वलए ऄन्तिैवक्तक कुशलता ही सबसे जूपरी होती हैं, लेककन ‍या अप जानते हैं 

कक ऄन्तिैवक्तक कुशलता ‍या होती ह ैरर यह ‍यों जूपरी हैं? ऄन्तिैवक्तक कुशलता एक प्रकार की गुण या व्यिहार 

होता हैं जो हम ईस समय कदनता हैं जब हम ककसी व्यवक्त के साथ बात कर रह ेहोते हैं .पारस्पररक संचार अप को  

लोगो से बेहतरीन तरीके से आंर्टरे‍र्ट करने में मदद करती हैं  .पारस्पररक सचंार करशल में अपके बोलने का तरीका, 

अपकी बॉडी लैं्िेज रर अपका व्यिहार शावमल होता हैं। 

 

आंर्टरपसणनल वस्कल्स को सबसे जूपरी रर मैं सबसे  महत्िपूणण सॉफ्र्ट स्कील में स ेएक माना जाता हैं .आंर्टरपसणनल 

वस्कल्स को एक प्रकार की सामावजक करशलता भी कहा जा सकता ह ैजो कम्युवनकेशन रर आंर्टरे‍शन के समय पर 

काम अती ह ै .आंर्टरपसणनल वस्कल्स का आस्तेमाल आसके नाम के ऄनुसार आंर्टरे‍शन के समय ही ककया जाता है .

आंर्टरपसणनल वस्कल्स में काफी सारी चीजें शावमल होती ह ै जैस े कक अपका गुस्सा, अपका व्यिहार, अपकी 

पॉवजरर्टविर्टी, अपका सुनने का तरीका, अपका पेश अने का तरीका या कफर ककसी चीज को समझाने रर ककसी चीज 

को समझन ेका तरीका अकद .आस प्रकार की वस्कल्स व्यिहार में भी बदलाि करती हैं. आंर्टरपसणनल वस्कल्स या कफर 

कहा जाए तो सोशल वस्कल्स को सीनने का मुख्य तरीका सोशलाआजेशन ही है .ऄगर अप संचार रर परस्पर कक्रया 

करना पसंद ह ैतो अपके ऄंदर ही भरपूर मात्रा में है .आसके ऄलािा अज के समय में संस्थानों के द्वारा भी आस प्रकार 

की वस्कल्स वसनाइ जाती ह ै.आंर्टरपसणनल वस्कल्स िह वस्कल्स होती ह ैजो हमारे द्वारा रोजाना ईपयोग की जाती ह ैभल े

ही हम आंवडविजुऄली काम कर रह ेहो या कफर गु्रप में बैठ कर बात कर रह ेहैं .आंर्टरपसणनल वस्कल्स को डिेलप करन ेका 

सबसे बेहतरीन तरीका लोगों के साथ या कफर गु्रपों में बैठ कर बात करना होता हैं .जो व्यवक्त लोगों से ऄपने बेहतरीन 

व्यिहार के साथ ऄवधक से ऄवधक आंर्टरे‍र्ट करता ह ैईसकी आंर्टरपसणनल वस्कल्स भी बेहतर होती जाती ह ै.वजन लोगों 

के पास काफी सारी रर बहेतरीन आंर्टरपसणनल वस्कल्स होती ह ैिह घर हो या कफर ऑकफस िकण  हर जगह बेहतरीन 

परफॉमण करत ेहैं रर लोगों से ईनके रर्‍ते भी बेहतर रहते हैं .सेल्स के क्षेत्र में या कफर वबजनेस के वलए आंर्टरपसणनल 

वस्कल्स काफी जूपरी होती ह ै. 
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भले ही अप ककसी भी क्षेत्र में काम ‍यों ना कर रह ेहो लेककन ऄगर अपके पास आंर्टरपसणनल वस्कल्स नहीं होगी तो 

सफलता वमलना थोता मुव्‍कल होगा .आंर्टरपसणनल वस्कल्स ितणमान में व्यिसाय रर सेल्स के फील्ड के वलए अि्‍यक 

मानी जाती ह ै.बहेतरीन आंर्टरपसणनल वस्कल्स के चलते ही अप ऄपने ‍लाआंर्ट के साथ ऄच्छे से आंर्टरे‍र्ट कर सकोगे रर 

अपका ‍लाआंर्ट अप पर भरोसा करने लगेगा अपका ऄवधक से ऄवधक प्रॉकफर्ट बनेगा .आंर्टरपसणनल वस्कल्स में अपको न 

केिल लोगों को प्रोडू्यस करना होता ह ैबवल्क कंज्यूम भी करना होता ह ैयानी कक अप अप न केिल बेहतरीन सचंार 

करोगे बवल्क साथ में लोगों को ऄच्छे से भी सुनोगे। 

ऄन्तिवैक्तक कुशलता :  :सबस ेऄवधक ईपयोग में ली जान ेिाली 5 

 

1 . भािनात्मक िृवि: आंर्टरपसणनल वस्कल्स मैं एक सबसे जूपरी आसके आमोशनल आंरे्टवलजेंस होती ह।ै कइ बार विवभन्न 

पररवस्थवतयों में अपको ऄपनी भािना प पर काबू रनना होता ह ै.ऄगर अप ऄपनी भािना प पर काबू नहीं रनोगे 

तो आससे अपका काम वबगत सकता ह ैरर अपका लाभ हावन में बदल सकता ह ैभले ही बात पररिार में चल रही 

ककसी प्रोग्राम की हो या कफर ककसी वबज़नेस डील की, आमोशनल आंरे्टवलजेंस एक जूपरी वस्कल ह ैजो अपको जूपर 

सीननी चावहए। रर हां आसमें अप की सहनशवक्त भी मापी जाती हैं। 

2 . सचंार: कम्युवनकेशन ितणमान में सबस ेजूपरी वस्कल्स में स ेएक ह ैरर ऄगर अप व्यिसाय कर रह ेहैं या कफर 

सेल्स   के क्षेत्र में काम कर रह ेहैं तो कम्युवनकेशन का महत्ि रर भी बढ़ जाता ह ै .व्यिसाय रर सेल्स के क्षते्र में 

अपको ऄपने ग्राहको या कफर सरल भार्ा में कहा जाए तो वजन लोगों स ेअप प्रॉकफर्ट कमाने िाल ेहैं ईनसे बेहतरीन 

रर्‍ते बनाए रनने जूपरी हैं ताकक िह अपको लगातार प्रॉकफर्ट कदलिाते रह े. कम्युवनकेशन वस्कल्स ना केिल सेल्स के 

क्षेत्र में अपकी मदद करेंगे बवल्क यह हर जगह अपको ररों से बेहतर कदनाने में भी ईपयोगी सावबत होंगे . 

ऄन्तिवैक्तक कुशलता एि ंसचंार का ईदाहरण : 

बातचीत 1 

• सुनील:सुप्रभात राहुल.  

• राहुल: सुप्रभात सुनील 

• सुनील: मैंने अपकी ररपोर्टण दनेी, अप आसे कफर से तैयार करें रर िह भी अज ही.  

• राहुल: लेककन ‍यों ?? 

• सुनील: मुझे आसका कोइ पररणाम नहीं वमल रहा है. अपकी ररपोर्टण पूरी तरह से स्पे नहीं ह.ै  

• राहुल: मैं आसे दोबारा नहीं करने जा रहा ह,ं रर िह भी अज ऄसंभि ह ै!!! 

• सुनील: राहुल!! यह समझने की कोवशश करें कक मुझे अज ही ररपोर्टण की अि्‍यकता ह।ै 

• राहुल: नहीं!! मेरे पास समय नहीं ह ै

• सुनील: अपको ऄि्‍य करना चावहए। 

• राहुल: मैंने अपको पहले ही बता कदया था कक नहीं। 

 

ऄंत में िे वबना ककसी वनष्कर्ण के राहुल चले जाते हैं। 
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बातचीत 2 

 सुनील : सुप्रभात! राहुल, अप कैसे हैं? 

 राहुल: सुप्रभात!  सुनील, ठीक ह ै

 सुनील: मैंन ेअपकी ररपोर्टण दनेी, मुझे लगता ह ैकक यह ररपोर्टण स्पे नहीं ह.ै हमें आसे कफर से तैयार करना पत 

सकता ह ै

 राहुल : लेककन ‍यों ?? 

 सुनीलः हमें आसका कोइ लागत विशे्लर्ण नहीं वमल रहा ह ैरर बैठक लागत विशे्लर्ण के वलए ह.ै 

 राहुल: मैं आस ेदोबारा नहीं करने जा रहा ह,ं मेरे पास आसके वलए समय नहीं ह।ै मेरे पास ऄब करन ेके वलए 

काफी ह।ै  

 सुनील : राहुल !! यह ग्राहक से एक अि्‍यकता ह,ै ऄन्यथा ऄब हम जो कुछ भी कर रह ेहैं िह भी ककसी 

काम का नहीं होगा, मुझे पता ह ैकक अपन ेईस ररपोर्टण में ऄपना सिणशे्रष्ठ प्रयास ककया ह।ै 

 राहुल: क्षमा करें, अज यह सभंि नहीं ह।ै आसे ऄकेले करना आतनी जल्दी भी संभि नहीं ह।ै 

 सुनील: मैं विजय को भी अपकी मदद के वलए भेजूंगा, रर कफर र्टाआम परवमर्ट मैं भी शावमल हो जाउंगा। 

 राहुल: अपकी कोइ अि्‍यकता नहीं ह,ै यकद अप विजय को भेज सकत ेहैं तो मैं आस ेअज ही समाप्त करने 

का प्रयास कूंपगा  

 सुनील: धन्यिाद राहुल 

 राहुल: यह मेरा काम ह।ै 

 

      ऄंत में िे सकारात्मक वनष्कर्ण के साथ प्रस्थान करते हैं 
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बातचीत-2 

 

ऄच्छा संचार करशल एक महान प्रबंधक होन ेके वलए महत्िपूणण हैं यह संस्था में ककसी भी बदलाि के समय में विश्वास 

या ऄवनवितता के बीच का ऄंतर सावबत हो सकता हैं। अपसी कम्युवनकेशन से अपके कमणचाररयों को ऄपने काया पर 

ऄवधक स्पेता तथा व्यिसाय में बेहतर पारद्शता होगी। ऄच्छा अपसी कम्युवनकेशन लगभग हर प्रबंधन कायण को 

प्रभावित करता ह।ै महान लीडर को दसूरों को पे्रररत करने, ऄपने असपास के लोगों के साथ जुतने, विचार रर दशणन 

प्रस्तुत करन,े ऄपने काया के महत्ि को ईजागर करने रर कमणचाररयों के साथ ऄगले कदमों पर चचाण करने में सक्षम 

होने की अि्‍यकता होती ह।ै वजसमे ऄच्छा अपसी कम्यवुनकेशन एक महत्िपूणण कती सावबत होता ह।ै 

3  . नेतृत्ि : ऄगर अप आस दवुनया में रह रह ेहैं तो अपको केिल ऄपना ही नहीं बवल्क ररों का भी सोचना होगा 

यानी कक अपके ऄंदर लीडरवशप क्वावलर्टी भी होनी चावहए। वजन लोगों के ऄंदर बहेतरीन लीडरवशप क्वावलर्टी नहीं 

होती ईनका अगे बढ़ना काफी मुव्‍कल हो जाता ह।ै लीडरवशप क्वावलर्टी अपको ना केिल सेल्स के क्षेत्र में बवल्क नुद 

के व्यिसाय में भी काफी मदद करें। लीडरवशप क्वावलर्टी में अपको ऄपनी र्टीममेट्स या कफर जो लोग अपके साथ काम 

कर रह ेहैं ईन्हें समझना होता ह ैरर ईनकी पसंद का भी ‍यान रनना पतता ह।ै लीडरवशप क्वावलर्टीज में अपके साथ 

काम करन ेिाले लोगों को लगना चावहए कक ईन्हें अपके साथ काम करन ेसे फायदा होगा। 

9 



 

 

पारस्पररक प्रबधंकीय कुशलता  :योजना , वनयतं्रण एि ंनतेृत्ि 

4. योजना:ककसी भी कायण को योजना के वबना समय रर सफलता के साथ पूरा करना सभंि नहीं ह।ै ऄतः जब भी 

ककसी नए कायण या वमशन पर जाये तो कायण की ूपप रेना तैयार करे रर कफर योजना बनाये। ऄगर कायण ज्यादा ही 

महत्िपूणण हो तो अकवस्मक योजना भी जूपर बना वलया जाये। पहले से तैयार ककया गया प्लान मैन मैनेजमेंर्ट में बहुत 

सहायक वसि होता ह।ै रर अप मैन पािर का सदपुयोग कर पाएगें।  

5. सकारात्मकता: ऄगर अप लोगों के साथ बेहतरीन घोल -मेल रनना चाहते हो तो आसमें अपकी पॉवजरर्टविर्टी कक 

अप की काफी मदद करेगी। आस दवुनया में नेगेरर्टि लोगों की कमी नहीं ह ैलेककन जो लोग अगे बढ़ना चाहते हैं िह 

पॉवजरर्टि लोगों  को ही ऄपना साथी बनात ेहैं रर ईनके साथ ही काम करना पसंद करते। ऄगर अप तो नकारात्मक 

लोगों के बीच में रहकर नुद को हमेशा पॉवजरर्टि बनाए रनने में सक्षम होते हो तो अपको अगे बढ़ने से कोइ नहीं रोक 

सकता। 
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सकारात्मकता 

  समझरता / सरदा :  नेगोवशएशन अज के समय में सबसे बेहतरीन रर जूपरी आंर्टरपसणनल वस्कल्स में से एक ह ैजो हर 

व्यवक्त को अनी चावहए। ऄगर अप एक कंजूमर के तरर पर भी आंर्टरपसणनल वस्कल्स का आस्तेमाल करत ेहो तो अपके 

वलए यह जूपरी ह ै‍योंकक यह अपको अपकी मजी के ऄनुसार या कफर अपके संतुवे के ऄनुसार काम करिाने में मदद 

करती ह ैरर एक प्रोडू्यसर या कफर व्यिसाइ के तरर पर नेगोवशएशन वस्कल्स अपको बेहतरीन प्रॉकफर्ट कदलिाने में 

मदद करती ह।ै 
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 पारस्पररक प्रबधंकीय कुशलता  :समझरता  

  पारस्पररक प्रबधंकीय कुशलता बनाम मानि प्रबधंन : 

ककसी भी संस्था के वलए मानि एक महत्िपूणण रर हमारी सबसे मूल्यिान संपवि होता ह।ै आसवलए ककसी भी कायण की 

सफलता आस बात पर वनभणर करती ह,ै कक ईस कायण को करने िाल ेव्यवक्तयों के विकास का स्तर कैसा हैं। व्यवक्त प्रबंधन 

हमेशा से ही चनुरतीपूणण विर्य रहा ह।ै यह विशेर्तरर पर िहा ं ऄवधक चुनरतीपूणण हो जाता ह ै जहााँ स्र्टॉफ रर 

कायणकिाण का का एक समय ऄंतराल पर स्थानांतरण होता रहता ह।ै ककसी भी क्षेत्र में सफलता के वलए र्टीमिकण  पहली 

जत्रत होता ह।ै एक उाँ चे प्रदशणन के वलए पूरी र्टीम को एक आकाइ के ूपप में कायण करना पतता ह।ै पर आसके वलए 

जत्रत एक व्यवक्त प्रबंधन कर, एक ईच्च क्षमता िाली र्टीम के गठन की । ऄगर अप एक प्रबंधक ह ैतो यह पूणण ूपप से 

अप पर वनभणर करता ह ैकक अप ककस प्रकार ऄपनी र्टीम का प्रबंधन रर नेतृत्ि करते हैं। ककसी भी कंपनी की सफलता 

के वलए ईनके िकण र का दवृेकोण रर करशल भी बहुत महत्त्ि रनता ह ैलेककन ऄपने कमणचाररयों से सिणशे्रष्ठ कैसे प्राप्त 

करे, यह क़ाबवलयत एक प्रबंधक में होना जत्री ह।ै प्रबंधन एक कला ह,ै वजसमे प्राप्त साधनों का ईिम प्रयोग करके, 

करठन वमशन को भी असानी स ेहावसल ककया जा सकता ह।ै यकद एक प्रबंधक को लोगो का महत्ि रर ईनके साथ 

काम करन ेका तरीका पता हो तो लोग ही अपकी सबसे बती पंूजी होते ह ैरर आसका ईल्र्टा भी आतना ही सही ह ै

यावन कक यकद अप लोगो के व्यिहार रर कायण करने के तरीके को नहीं समझते ह ैतो लोग अपके वलए सबसे बता 

बोझ भी बन सकतें ह ै. 

मानि प्रबधंन का ‍या महत्ि ह ैरर आतना महत्िपणूण ‍यों हैं?  

मानि प्रबंधन करशल अपके पेशेिर विकास के वलए ऄविश्वसनीय ूपप से महत्िपूणण हैं। प्रबंधन करशल वजस ेऄंगे्रजी 

भार्ा में 'सॉफ्र्ट वस्कल' के ूपप में भी जाना जाता ह।ै यह प्रबंधन तकनीकी, करशल की तुलना में करठन होती हैं। ककसी 

भी संस्था में विवभन्न पृष्ठभूवम, ऄलग -ऄलग विचारों रर हर ईम्र के लोग शावमल होते ह,ै वजसके कारण ईनके कायण 

करन े का तरीका रर विचारधारा दोनों ही ऄलग हो सकती ह।ै यह सुवनवित करने के वलए कक विविधता प के 

बािजूद र्टीम में हर कोइ ऄपनी ऄवधकतम क्षमता से ईिम कायण करे आसके वलए प्रबंधक में उाँ चे दजे का व्यवक्त प्रबंधन 

करशल होना अि्‍यक ह।ै आसके वलए न केिल र्टीम के प्रत्येक सदस्य को पे्रररत करन,े ईत्पादकता में सुधार करने रर 

कमणचाररयों के मनोबल को बढ़ाने की जूपरत ह,ै बवल्क पररितणन, व्यिधान या ऄवनवितता के समय में समथणन रर 

तनाि को कम करन ेकी भी अि्‍यकता ह।ै 

मानि प्रबधंन के तरीकें  : 

1. भरोसा: जैसा कक ककसी भी रर्‍ते में, विश्वास महत्िपूणण होता ह ैआसी प्रकार प्रबंधक-कमणचारी संबंध भी एक 

दसूरे से ऄलग नहीं ह।ै यह महत्िपूणण ह ै कक प्रबंधक ऄपने कमणचाररयों को विश्वास कदलाये कक िह ईन पर 

भरोसा करता हैं। आसे कइ तरीकों से प्रद्शत भी ककया जा सकता ह।ै प्रबंधक के तरर पर अप हमेशा कायण को 

असान करन ेका प्रयास करें। ऄपेवक्षत पररणामों के वलए एक प्रबंधक के ूपप में जब अप ऄपने कमणचाररयों को 

कदनाते हैं कक अप ईन पर भरोसा करते हैं, तो ि ेस्ियं ऄपने काम का स्िावमत्ि लेंगे रर केिल जूपरत पतन े

पर अपके पास सलाह के वलए अएगें। यह तरीका न केिल अपके वलए प्रकक्रया प को ऄवधक कुशल बना दगेा, 

12   



 

बवल्क अपके कमणचारी वबना ककसी व्यिधान के काम कर पाएगें। यह अपकी र्टीम को ऄपने भीतर 

अत्मविश्वास विकवसत करन ेमें मदद करता ह।ै ऄपने कमणचाररयों के कररयर को विकवसत करना एक सफल 

रर भरोसेमंद प्रबंधक की वनशानी होती ह।ै ऄतः ऄपने स्र्टाफ पर भरोसा करे।  

2. सही काम के वलए सही अदमी:एक प्रबंधक के तोर पर ककसी भी एक िकण र या गु्रप को कोइ र्टास्क दतेे समय य े

‍यान द ेकी िह व्यवक्त आस कायण को करन ेमें सक्षम ह ैकी नहीं ऄगर अपका चुनाि सही होगा तो लक्ष्य 

सफलता पूिणक समय पर हावसल कर वलया जायेगा। ककसी भी कायण या वमशन पर सही व्यवक्त की वनयुवक्त ही 

सफलता की सम्भािनािो को बढ़ा दतेी ह।ै आसवलए चाह ेकायण छोर्टा हो या बता व्यवक्त का चुनाि करत ेसमय 

ईसकी क्षमताओ रर क़ाबवलयत पर जूपर गरर कर वलए जाये।  

3. प्रवशक्षण: एक प्रबंधक के तरर पर यह अपकी वजम्मेदारी बनती ह ैकी अपकी दनेरेन में कायण करन ेिाला 

स्र्टाफ प्रवशवक्षत रर ऄपने कायण में वनपुण हो। यह अपकी प्राथवमकता में शावमल होना चावहए की अपकी 

र्टीम का हर एक मेंबर को डूएल रेजनग (दोहरे काम की रेजनग  दी गइ ह ैया िह आसे करने में पहले से ही सक्षम 

ह।ै प्रवशक्षण ककसी भी व्यवक्त की कायणक्षमता रर ईत्पादकता को सीधे तरर पर प्रभावित करता ह।ै एक ऄच्छी 

रेजनग पाया हुअ व्यवक्त अपके रर संस्था के वलए ज्यादा ईपयोगी सावबत होता ह।ै 

4. प्रेररत करन ेकी क्षमता: हम सभी जानते हैं कक काम का हर पहल ूरोमांचकारी नहीं होता ह।ै जब ईन कम 

रोमांचक काया की बात अती ह,ै वजन्ह ेकरने में िे ऄसहज महसूस करते ह ैरर ईस कायण को एक समय 

ऄिवध तक र्टालते भी रहते ह।ै वजस कायण में अपके कमणचारी कम ूपवच कदनाते ह ैईसके वलए ईन्हें पे्ररणा की 

जत्रत पतती ह।ै अपमें ईन्हें पे्रररत करने की क्षमता होना जत्री ह,ै ताकक अप ऄपने लक्ष्यों को समय पर 

हावसल कर सके। आस तकण  को सफलतापूिणक बनाने के वलए, अपको ऄपने कमणचाररयों की भािना प रर 

ईनके वलए ‍या मायने रनता ह,ै आस पर काम करना चावहए। व्यवक्तयों की प्रवतभा, क्षमता रर ताकत की 

पहचान करके - अप ऄसरदार तरीके स ेईन्हें पे्रररत कर पाएगें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  धयैण : एक र्टीम का प्रबंधन करना कइ बार करठन काम हो सकता ह ैरर अप ऄकसर महसूस कर सकते ह ैकक 

कुछ भी सही कदशा में नहीं जा रहा ह।ै हालांकक यह अपके वलए वनराशाजनक हो सकता ह,ै पर एक प्रबंधक के 

ूपप में यह महत्िपूणण है कक अप धैयण बनाए रनें। यह एक ऐसा करशल ह ैवजसे अप विकवसत कर सकते हैं। 
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जब कोइ करठन पररवस्थवत ईत्पन्न होती ह ैया गलवतयााँ होती हैं तो धैयण रनें, ऄपनी भािना प को वनयंवत्रत 

करें रर शांत तरीके से कायण करें तथा कोइ भी प्रवतकक्रया दनेे से पहले कुछ सेकंड लें। ऄपने अप को शांत 

बनाए रनने का सबसे बता फायदा यह ह ैकक अप कोइ ऐसी प्रवतकक्रया नहीं देंगे जो अपके कमणचारर प के 

विश्वास को तोत ेरर रर्‍तों को नुकसान पहुचंाए। अपके ऄंदर यह एक नूबी जूपर होनी चावहए कक वबना 

ककसी वझझक के अपके कमणचारी अपके साथ समस्या प को साझा करने में सहज महसूस करें। 

6. काया को एक दसूरे के साथ विवनमय करना: ऄपने संसाधनों रर मानि शवक्त के वहसाब स ेकाया को एक 

दसूरे के साथ विवनमय करे (यावन की एक जैसे काया को आकट्ठा करना । आसस ेसंसाधनों का सही ईपयोग रर 

समय की बचत होती ह ैरर कम व्यवक्तयों से ऄवधक ईत्पादन वलया जा सकता ह।ै पर ‍यान रह ेकक विवनमय 

कायण के िगीकरण के अधार पर ककया जाये। वबना िगीकरण के सरपें ककये गए कायण कभी भी समय पर पूणण 

नहीं हो पाते ह।ै  

7. नुद के कायण के बारे में ऄच्छा ज्ञान:एक प्रबंधक को ककय ेजाने िाले कायण का गहन ज्ञान होना चावहए ताकक 

ईसे पता हो की, कायण या वमशन के ककस स्रे्टज पर ईस ेकरन - करन से रर ककतन ेसंसाधनों की ऄिय्‍यकता 

होगी। आसवलए प्रबंधक को जमीनी स्तर पर जानकारी बहुत जत्री ह ै नहीं तो हर कायण में संसाधनों का 

दूुपपयोग होना लाजमी ह।ै ऄतः एक प्रबंधक के तरर पर जब भी अपकी वनयुवक्त हो तो सबसे पहल ेजमीनी 

स्तर पर जानकारी हावसल करे रर कफर प्लाजनग बनायेगे तो अप नुद को एक सफल प्रबंधक स्थावपत कर 

पाएगें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. कायण अिरं्टन में न्याय :ऄपने र्टीम, गु्रप, कोइ विभाग या ककसी को व्यवक्तगत ूपप स ेकायण विभावजत करत े

समय हमेशा न्याय करे। ककसी भी संस्था में पक्षपात हमेशा अपसी सम्बन्धो को कमजोर करता ह।ै कफर चाह े

िो सम्बन्ध एम्प्लॉय रर बॉस के बीच हो या कमणचारी के अपसी सम्बंध हो, पक्षपात रवहत फैसले ककसी भी 

प्रबंधक के प्रवत एम्प्लॉय के भरोसे को तो बढ़ात ेही ह ैकमणचाररयों के ऄंदर इमानदारी की भािना का वनमाणण 

भी करते ह।ै मैनेजर या सीवनयर के तोर पर यह अपको सुवनवित करना होगा की जाने या ऄनजाने में अपके 

फैसले ऄपने एम्प्लॉय के प्रवत पक्षपाती न हो। ताकक ककसी पर ऄवतररक्त कायण का बोझ न बढे। 
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9. समस्या को सलुझान ेका करशल: ककसी कायणस्थल पर समस्याएाँ ईत्पन्न ना हो ऐसा संभि नहीं ह।ै समस्या-

समाधान प्रबंधक की नरकरी का एक महत्िपूणण वहस्सा ह।ै एक महान प्रबंधक विवभन्न समस्या प को पहचानन े

रर दरू करन ेके वलए काम करता ह ैआससे पहले कक िे बत ेमु्दश ेबनें रर ऐसा करने के वलए, अपको विस्तार 

से ‍यान दनेे की अि्‍यकता ह।ै 

 

10. जिाबदहेी: जब अप प्रबंधक होत ेहैं, तो सब कुछ अपके नीचे अता ह।ै आसका मतलब ह ैकक अप केिल ऄपन े

काम के वलए वजम्मेदार नहीं हैं, बवल्क अप ऄपने कमणचाररयों के काम के वलए भी वजम्मेदार हैं। ऄच्छा प्रबंधक 

ऄपने अप को जिाबदहे ठहराता ह ैजब चीजें गलत हो जाती हैं रर जब चीजें सही होती हैं तो ि ेआसका शे्रय 

सभी को दतेे हैं। जब कमणचारी ऄपने प्रबंधकों को ईनके काया के वलए जिाबदहेी लेते हुए दनेते हैं, तो िे ऄपन े

कायण कक क्वावलर्टी मेंरर सुधार लाने कक कोवशश करते ह।ै ऄगर अप एक जिाबदार प्रबंधक के तोर पर ईनके 

पीछे नत ेरहेंगे तो िे कभी अपको वनराश नहीं करेंगे।  

 

 

11. एम्प्लॉइ की करठनाइ में नुद को शावमल करना रर ईनका वनिारण करना: अपको एक प्रबंधक के तरर पर 

यह पता होना चावहए की ऄपने र्टास्क को पूरा करने में अपके कमणचाररयों को ककन करठनाइयों रर 

पररवस्थवतयों का सामना करना पतता ह।ै ऄपने स्र्टॉफ से िफादारी रर आज्जत पाने के वलए यह जूपरी ह ैकक 

एक प्रबंधन के तरर पर अप करठन समय में ईनके साथ नत ेरह।े   
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ख़राब मानि प्रबंधन का संस्था/ कंपनी पर ऄसर 

वजस प्रकार ककसी भी संस्था या कंपनी की सफलता के वलए हर पहलू पर ‍यान दनेा होता ह ैतब कही कती 

महनेत रर बहतेर मेनेजमेंर्ट के बाद सफलता हावसल होती ह।ै आसके विपरीत विफलता के वलए बस एक 

िजह ही वजम्मेदार हो सकती ह।ै ख़राब म म का ककसी कंपनी/ या संस्था पर वनम्नवलवनत ऄसर पतत ेह ै:-  

1. ऄनुशासन: गलत मैनेजमेंर्ट का सबसे बता ऄसर कंपनी के ऄंदतु्नी माहरल रर अपसी सम्बन्धो पर पतता 

ह।ै वजससे कंपनी के ऄनुशासन में वगरािर्ट अनी शुूप हो जाती ह।ै समय के साथ यह समस्या बढ़ती जाती 

ह ैरर ऄन्य कइ प्रकार की बती समस्या प का भी कारण बनती ह।ै आसवलए सभी स्तर पर ऄनुशासन को 

कायम रनने के वलए यह जत्री ह ैकी कंपनी/ संस्था में मानि प्रबंधन सही ढंग स ेककया जाये.  

2. समय की बबाणदी: आस वसिांत का पालन न होने पर कायण को पूरा करने में ऄवधक समय लगता ह ैवजसस े

समय की बबाणदी होती ह।ै सही तोर पर अिंरर्टत ककया गया कायण व्यवक्त की कायणक्षमता को तो बढ़ता ही 

ह ैसाथ ही समय की बचत भी होती ह।ै आसवलए समय की बचत के वलए भी मेनजेमेंर्ट का बहुत बाद 

योगदान होता ह।ै  

3. एम्प्लॉइ के मोराल पर ऄसर: ख़राब मैनेजमेंर्ट का एक सबसे बता नुकशान यह ह ैकी यह स्र्टाफ के मोराल 

पर बहुत विपरीत ऄसर डालता ह।ै वजसस ेकंपनी में अपसी तनाि रर बहस की घर्टनाये बढ़ने लग जाती 

ह।ै एम्प्लॉइ का मोराल कम हो जाता ह ैरर ईनकी कायणक्षमता रर ईत्पादकता पर प्रवतकूल प्रभाि 

पतता ह।ै  

4. तनािपूणण िातािरण: अपसी भेदभाि पूणण माहरल के कारण एक दसूरे के प्रवत विश्वास में वगरािर्ट अन े

लगती ह ै  वजससे र्टीम वस्प्रर्ट रर र्टीम िकण  प्रभावित होता ह।ै अपसी तालमेल रर िफादारी कम हो 

जाती ह।ै वजसस ेसंस्था में ज्यादातर समय तनािपूणण माहरल बना रहता ह ैजो मैनेजमेंर्ट रर िकणसण के 
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बीच दरूरयााँ पैदा करता ह।ै वजसके कारण छोरे्ट -छोरे्ट मु्दश ेही बती समस्यों में प्रि्तत हो जाते ह ैरर 

मैनेजमेंर्ट के वलए एक बती समस्या बन जाते ह।ै 

5. स्तर हावसल न कर पाना ख़राब मैनेजमेंर्ट के कारण वनधाणररत स्तर को हावसल करना करठन हो जाता ह ै

ककसी भी संस्था /कम्पनी की कामयाबी में सभी की भागदारी होती ह ै। ख़राब मानि प्रबंधन ईत्पादकता 

में बती बाधा बनता ह ैरर वनधाणररत स्तर को हावसल करने में मुव्‍कलें पेश अती ह।ै वजसस ेसंस्था की 

गुणििा प्रभावित होन ेलगती ह ैरर एक रसत प्रदशणन से ही संतुवे करनी पतती ह।ै 

6. संसाधनों का दतु्पयोग: ख़राब मानि प्रबंधन स ेसंसाधनों का दतु्पयोग होने लगता ह ैवजसस ेसंस्था पर 

ऄवतररक्त अ्थक बोझ बढ़ जाता ह।ै ‍योकक जब एक ऐसा कमणचारी ईन संसाधनों के बारे में जानकारी 

का अभाि होता ह ै, तो ईसके द्वारा संसाधनों के गलत आस्तेमाल की सम्भािना ज्यादा होती ह।ै जो संस्था 

को अ्थक नुकसान करता ह।ै  

 

मानि प्रबंधन एक कला ह ै वजसका महत्ि एक कंपनी की सफलता रर ऄसफलता में साफ तोर पर 

कदनाइ दतेा ह।ै 

पारस्पररक प्रबधंकीय कुशलता में सधुार के वलए यवुक्तयााँ 

पारस्पररक प्रबंधकीय कुशलता में सुधार के वलए वनम्नवलवनत युवक्तयााँ हैं : 

1. मुस्कान :  

2. प्रशंसा/सराहना करना  

3. ‍यान दनेा  

4. सकक्रय सनुने का ऄभ्यास करना  

5. लोगों को एक साथ लान ेके वलए 

6. वििादों को सुलझाना  

7. सहानुभूवत 

8. वशकायत नहीं करना (बहुत ज्यादा  
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सेंरल बैंक ऑफ आंवडया 

क्षते्रीय कायाणलय 

भबुनेश्वर 

 

 

प्रबंधकीय कुशलता 

(तकनीकी प्रबंधकीय कुशलता  
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तकनीकी प्रबधंकीय कुशलता 

 

ककसी भी प्रबंधन के वलए ईसकी प्रबंधकीय कुशलता ऄत्यंत महत्िपूणण विर्य ह।ै ितणमान समय में ककसी भी संगठन की 

मजबूती ईसके कुशल प्रबंध तंत्र पर वनभणर करती है, यकद संगठन को शे्रष्ठ बनाना ह ैतो यह अि्‍यक हो जाता ह ैकक 

ईसका प्रबंध तंत्र शवक्तशाली हो।  

 

वनयंत्रण प्रबंधन का एक महत्िपूणण कायण ह।ै यह िैज्ञावनक प्रबंधन की एक ऄवनिायण विशेर्ता ह।ै िास्ति में प्रबंधकीय 

वशक्षा की ऄवधकांश सर्टीकता वनयंत्रण तकनीकों के सुधार पर कें करत ह।ै यह अमतरर पर वनयंवत्रत ककए जा रह ेतत्िों 

पर संयम रनने के वलए ईपयोग ककया जाता ह।ै प्रबंधकीय श्‍दािली में, वनयंत्रण योजना प के ऄनसुार कायण वसवि को 

सुवनवित करता ह।ै यह एक प्रकक्रया ह ैजो कुछ पूिण वनधाणररत लक्ष्यों की कदशा में गवतविवध का मागणदशणन करती ह।ै 

वनयंत्रण के वबना, एक प्रबंधक प्रबंधन के वलए पूरा काम नहीं कर सकता ह।ै ऄन्य सभी कायण काम पूरा करने के वलए 

प्रारंवभक चरण हैं रर वनयतं्रण का संबंध यह सुवनवित करने से ह ै कक आन काया का ईवचत वनष्पादन हो। यह 

योजना प के ऄनुसार कायण वसवि सुवनवित करता ह।ै 

 

तकनीकी प्रबंधन कक कुशलता अज के समय की महती अि्‍यकता ह ै,अज यह अि्‍यक ह ैकक हम सब तकनीक को 

जान,े वजसके ऄभाि में ककसी भी िस्तु या प्राणी का कोइ ऄवस्तत्ि नहीं | हम न चाहते हुए भी,प्रवतकदन नयी -नयी 

तकनीककयों से ऄपने अप को जुता हुअ दनेते हैं | यकद हम ऄपने जीिन में काम अने िाले तकनीककयों से ऄनवभज्ञ 

रहेंगे,तो हम पीछे रह जाएगे | भोजपत्रों रर भूवम पर लनेन कायण करने िाल ेअज कंप्यूर्टर,लैपर्टॉप रर मोबाआल पर 

गए ह,ैयह सब तकनीक का ही प्रभाि ह ै| फसल के उपर बैल घुमाकर ऄनाज वनकालने िाला समय बीत चुका ह ै,अज 

रे‍र्टर रर ऄत्याधुवनक ईपकरणों से एक ही कदन में ऄनाज को सीधा नेत से ईठाकर घर तक लाया जा सकता ह ै | 

कभी लम्बी पद यात्रा पर वनभणर रहने िाला व्यवक्त अज 100 कदम भी विना िाहन के नहीं चलता ह।ै  मंत्र,यन्त्र रर 

तंत्र पर वनभणर रहने िाला समाज अज सूत्र,मशीन रर तकनीक को बहुत शीघ्र पकत रहा ह ै | घर में जो ईपकरण 

हो,ईसके बारे में ज्ञान ऄवतशीघ्र अ जाता है,जैसे रेवडयो,र्टीिी,कंप्यूर्टर,र्टोचण,साआककल,बाआक ,कार आत्याकद | बहुत स े

ऑर्टो ड्राआिर, ऄपने िाहन का मेंरे्टनेंस नुद ही कर लेते हैं,ऐसे ही ऄन्य ईपकरण रनने िाले लोग भी,कुछ न कुछ ऄपन े

ईपकरण में सुधार करना सीन ही जाते हैं,रर यही समय की मांग भी ह ै | वडग्री से पहले या ईसके साथ -साथ हमें 

रे्टकिकल एजुकेशन की भी ऄवत अि्‍यक अि्‍यकता है| सॉफ्र्टिेयर, हाडणिेयर, रू्टल्स ,मैनुऄल्स अकद सभी के बारे में 

ज्ञान ऄ्जत करने स ेही हम अगे बढ़ सकते हैं | अज के युिा का जचतन तकनीक पर होना वनतातं अि्‍यक हैं ताकक 

हम ऐसी तकनीक विकवसत कर सके वजससे साआककल चलते -चलते मोबाआल चाजण हो, जमीन पर पतने िाली सयूण की 

प्रत्येक ककरण हर घर में रावत्र के समय ईजाला कर सके |  

 

कुशल प्रबंधन रर तकनीकी का संबंध जानने से पूिण हमें प्रबंधन के विर्य में कुछ अि्‍यक पहलु प को जानना भी 

अि्‍यक ह ैजैसे:- 

 

प्रबधं ककस ेकहत ेहैं? 

ऄन्य लोगों से कायण कराने की कला को प्रबंध कहा जाता ह।ै यह वनधाणररत ई्दश्े‍यों को प्रभािी ढंग से एिं दक्षतापूणण 

प्राप्त  
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करने के वलए ककय ेगए काया की प्रकक्रया ह।ै ऄत: प्रबंध को प्रभािशीलता एिं कायणक्षमता से लक्ष्यों को प्राप्त करने हतेु 

कायण कराने की प्रकक्रया के ूपप में पररभावर्त ककया जा सकता ह।ै  

प्रबधं की विशरे्ताएाँ 

1. प्रबंध लक्ष्य प्रधान प्रकक्रया ह ैजो संगठनात्मक ई्दश्े‍यों को प्राप्त करने में सहायता करती  ह।ै 

2. प्रबंध सिणव्यापक ह ैजो सभी प्रकारों के संगठनों जसैे सामावजक, अ्थक, राजनीवतक  अकद के वलए अि्‍यक ह।ै 

3. प्रबंध बहुअयामी गवतविवध ह ैजो कायण, व्यवक्तयों तथा पररचालनों के प्रबंध से सम्बवन्धत  होती ह।ै 

4. प्रबंध एक वनरन्तर चलन ेिाली प्रकक्रया ह ैजो तब तक चलती रहती ह ैजब तक कक एक  संगठन कुछ वनधाणररत   

ई्दश्े‍यों को पाने के वलए विद्यमान रहता ह।ै 

5. संगठनात्मक लक्ष्यों को प्राप्त करने के वलए कायण करते हैं। कोइ भी प्रबंधकीय वनणणय ऄकेले में नहीं वलये जा सकत ेहैं। 

ईदाहरण के वलए, विपणन प्रबंधक, वििीय प्रबंधक से परामशण करके ही सान सवुिधा को बढ़ा सकता ह।ै माल की 

अपू्त दनेे से पहले ईत्पादन प्रबंधक से परामशण करना पतता ह।ै 

6. प्रबंध एक गत्यात्मक कायण ह ैवजस ेपररितणन िातािरण के 

7. ऄनुूपप कायण करना पतता ह।ै प्रबंध की अि्‍यकता, समय एिं पररवस्थवत के 

8. ऄनुसार बदलाि करना पतता ह।ै  

9. प्रबंध एक ऄद्ृ‍य शवक्त ह ैवजसे दनेा नहीं जा सकता ह।ै जैसे कक ‍या कायणब सन्तुे एिं ईत्सावहत ह?ै या नहीं। 

प्रबधं के ई्दश्े‍य 

प्रबंध के तीन मुख्य ई्दश्े‍य वनम्नानुसार ह-ै 

1. संगठनात्मक ई्दश्े‍य 

2. सामावजक ई्दश्े‍य 

3. िैयवक्तक ई्दश्े‍य 

प्रबधं का महत्ि 

1. सामूवहक लक्ष्यों की प्रावप्त: प्रबंध समूह के कमणचाररयों में र्टीम भािना एिं समन्िय का वनमाणण करता ह,ै वजससे 

संस्थागत लक्ष्यों की प्रावप्त की जा सके। 

2. कायणक्षमता में िृवि: प्रबंध कायणक्षमता बढ़ाता ह।ै आसके मा‍यम स ेसंसाधनों का ईवचत ईपयोग सम्भि हो पाता है, 

वजससे लागतें कम होती हैं तथा ईत्पादकता बढ़ती ह।ै 

3. गवतशील संगठन का वनमाणण: प्रबंधक, पररितणन स ेहोने िाले लाभों स ेकमणचाररयों को  ऄिगत कराकर विरोध को 

समाप्त करते हैं। आस प्रकार सगंठन पयाणिरण की चुनरवतयों  का सामना असानी स ेकर सकता ह।ै 

4. व्यवक्तगत ई्दश्े‍यों की प्रावप्त: प्रबंध िैयवक्तक ई्दशे्‍यों को पाने में सहायता करता ह।ै यह ऄवभपे्ररणा एिं नेतृत्ि के 

मा‍यम से कमणचाररयों में समूह भािना का विकास करता ह ैतथा व्यवक्तगत लक्ष्यों एिं संगठनात्मक लक्ष्यों में तालमेल 

बैठाता ह।ै 

5. समाज के विकास में सहायक: प्रबंध समाज के विकास में सहायता करता ह।ै यह गुणात्मक माल एिं सेिा प को 

प्रदान करके, रोजगार के ऄिसर सृवजत करके ईत्पादन की नइ तकनीकें  बनाकर समाज के विकास के वलए कायण करता 

ह।ै 

प्रबधं के स्तर एि ंकायण 

प्रबंध के स्तर ऄथिा प्रबंधकीय क्रम व्यिस्था को तीन भागों में विभावजत ककया जा सकता है- 

1. ईच्च स्तरीय प्रबंध,  

2. म‍य स्तरीय प्रबंध,   

3. वनम्न स्तरीय प्रबंध।  
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तकनीकी रर प्रबधंन का सबंधं  

तकनीकी रर कुशल प्रबंधन का अपस में घवनष्ठ संबंध ह।ै ककसी भी कायण में कुशलता तभी संभि है, जब हम नए 

समय की मााँग को पूरा कर एिं ऄपने काया में ईसे समावहत कर अगे बढ़ते ह।ै  

मूल ूपप से ककसी संस्था के वलये कम्प्यूर्टर प्रणाली की अि्‍यकता तथा व्यािहाररकता का ऄ‍ययन करना ि ईसे लागू 

करना एक कुशल प्रबंधन का प्रमुन कायण ह ै। आस कायण में ऄनुभि, व्यवक्तत्ि ि सामान्य चेतना की अि्‍यकता होती ह।ै 

कुशल प्रबंधक, संस्था को नयी कदशा प्रदान करने की ऄहम भूवमका वनभाता ह ै । आस कार्ण हतेु िैज्ञावनक ज्ञान की 

ऄपेक्षा प्रबंधन क्षमता की ऄवधक अि्‍यकता होती हैं। 

 

कुशल प्रबंधन का प्रमुन कार्ण एक ऐसी प्रणाली का वनमाणण करना ि ईसे लागू करना है जो कक ईस संस्था के वहत में 

हो। आस प्रणाली का वनमाणण ईसे कम्प्यूर्टर तकनीक के प्रयोग द्वारा करना होता ह।ै ईसके कार्ण में वसफण  डार्टा ससंाधन 

ही नहीं अता ह,ै िरन कइ तरह के व्यवक्त, प्रकक्रया प ि तकनीक का समािेश रहता ह।ै ककसी भी समस्या को हल करन े

वलये एक पूणण रचनात्मक ि ऄनुशावसत तरीका ईस ेविकवसत करना होता ह।ै ककसी भी पररतणिन के ऄवभकारक के ूपप 

में कार्ण करता ह।ै 

 

पररभार्ाः- 

कुशल प्रबंधक का ककरदार तकवनकी प्रगवत के साथ-साथ नये वक्षवतज की ओर ऄग्रसर हो रहा हैं। कुशल प्रबंधक श्‍द 

की िैसे तो कइ पररभार्ाऐं दी गइ हैं। परंतु सबका मूल तत्ि एक ही हैं। एक सामान्य ूपप से कुशल प्रबंधक की 

पररभार्ा आस प्रकार की जा सकती ह:ै 

“िह व्यवक्त ककसी संस्था द्वारा वनवित ‍येय की प्रवप्त के वलये ऄपनाये जाने िाल े साधन ि कक्रया प का क्रमबि 

ऄ‍ययन करता ह।ैरर पूणण प्रदशणन क्षमता तक पहुचंने में संस्थान की सहायता करता ह।ै 

 

तकनीकी का ऄथण 

तकनीकी का संबंध केिल मशीन या मशीन सम्बन्धी प्रत्ययों स ेनहीं ह ैऄवपतु आनके वबना भी तकनीकी का प्रभािी 

प्रयोग हो सकता ह।ै तकनीकी को समझने से पहले आसके शाव्‍दक अशय को समझाना अि्‍यक ह।ै तकनीकी श्‍द का 

ईद्भि ग्रीक भार्ा के ‘रे्टकवनकोस' श्‍द से हुअ हैं वजसका ऄथण है कला, कलामय या व्यािहाररक। कुछ विद्वान आसकी 

ईत्पवत ग्रीक भार्ा के दो श्‍दों रे्टकने तथा लोगोस (logos) से मानते ह।ै रे्टकन ेका ऄथण ह-ैकला, करशल, क्राफ्र्ट या 

वनवित तरीके या ढंग स ेवजसके द्वारा कुछ प्राप्त ककया जाए ह ैतथा लोगोस (logos) का ऄथण श्‍द ि वनवित कथन 

वजसके मा‍यम से ऄन्त्नवहत विचारों को ऄवभव्यक्त, व्यक्त या भािावभव्यवक्त ककया जाए ह।ै आस प्रकार तकनीकी 

वशक्षा से तात्पयण ककसी रीवत में श्‍द या कथन या भार्ण से कुछ प्राप्त करना। 

 

तकनीकी श्‍द की ईत्पवत “रे्टकर्टन” से भी मानी जाती ह ै वजसका ऄथण ह ैबढ़इ या वनमाणता । यह श्‍द संस्कृत श्‍द 

‘तक्ष’ का सजातीय ह।ै आसका पयाणय लैरर्टन भार्ा के श्‍द ते‍सेरे से भी वलया जाता ह,ै वजसका ऄवभप्राय बुनन ेतथा 

वनमाणण करने स ेहोता हैं। “तकनीकी का ऄथण ह-ै कुशलता”, कुछ करन ेया बनाने की प्रणाली। सामान्य ऄथण में तकनीकी 

से अशय ह-ै िैज्ञावनक वसिांतों, ज्ञान, विस्था प तथा प्रविवधयों का व्यिहाररकता में ऄनुप्रयोग से हैं। आसका तात्पयण 

ककसी भी प्रयोगात्मक कायण करन े के तरीके स ेहै, वजसमें िैज्ञावनक ज्ञान या वसिांतों का ऄनुप्रयोग ककया गया हो। 

तकनीक में व्यिहाररक ईपयोवगता होना वनतातं अि्‍यक ह ैआसवलए आस ेएक कला या विज्ञान का िह स्ित्प माना 

जाता ह ैजो कक िैज्ञावनक ज्ञान के ऄनुप्रयोग द्वारा व्यिहाररक समस्या प का समाधान करती ह।ै आसमें िैज्ञावनक ज्ञान 

को आस तरीके से वनयोवजत ि व्यिवस्थत ककया जाता ह ैकक कायण प्रणाली में सरलता ि सुगमता अ जाए। 
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तकनीकी पररयोजना प्रबधंक के कायण  

 

एक तकनीक पररयोजना प्रबंधक यह सुवनवित करन ेके वलए प्रभारी ह ैकक संगठन में नइ तकनीक का कायाणन्ियन रर 

प्ररद्योवगकी से जुती ऄन्य पररयोजनाए ं सुचाूप ूपप स ेचलती रह,े रर ई्दश्े‍यों को पूरा करती रही । प्ररद्योवगकी 

पररयोजना प्रबंधक के कतणव्यों में पररयोजना प की योजना रर संगठन के साथ-साथ पररयोजना प को सौंपी गइ र्टीमों 

का पयणिेक्षण शावमल ह।ै ईन्हें ऄन्य प्रकार के प्रबंधकों के साथ संपकण  करने या प्रवशक्षण प्रदान करने की भी अि्‍यकता 

हो सकती ह।ै 

तेजी से तकनीकी पररितणन ितणमान व्यािसावयक िातािरण में एक िास्तविकता है, रर सबसे ऄवधक प्रवतस्पधी 

व्यिसायों को जल्दी से ऄनुकूवलत करन ेमें सक्षम होना चावहए। नइ तकनीकों को शावमल करके, रर मरजूदा लोगों में 

सुधार करके, कंपवनयां ईत्पादन, वितरण, विज्ञापन रर संचार को ऄवधक कुशल बना सकती हैं। करठनाइ यह ह ैकक 

कइ प्रबंधकों को नए प्रोजे‍र्ट को कुशलतापूिणक संचावलत करने के वलए तकनीक विद्वानों की कमी ह।ै आसके विपरीत, 

तकनीकी कमणचाररयों को ऄ‍सर बती पररयोजना प के प्रबंधन रर र्टीमों का नेतृत्ि करन ेके वलए अि्‍यक प्रबंधकीय 

करशल की कमी होती ह।ै 

प्रबंधकीय रर तकनीकी ज्ञान के बीच एक पुल ह ैजो एक प्ररद्योवगकी पररयोजना प्रबंधक एक कंपनी प्रदान करता ह।ै 

भली भांवत प्रवशवक्षत प्ररद्योवगकी पररयोजना प्रबंधकों को रोजगार नोजने में थोती करठनाइ होती ह।ै प्ररद्योवगकी 

पररयोजना प्रबंधक के ूपप में वस्थर काम नोजन ेके वलए, अमतरर पर एक मजबतू तकनीकी पृष्ठभूवम होनी चावहए - 

दोनों शैवक्षक रर ऄनुभिात्मक - साथ ही साथ कुछ प्रबंधन प्रवशक्षण भी। वबजनेस एडवमवनस्रेशन में एक मास्र्टर 

सबसे व्यापक ूपप से मूल्यिान ईन्नत प्रबंधन यो्यता बन गया है, रर प्ररद्योवगकी प्रबंधन में विशेर्ज्ञता के साथ 

एमबीए कायणक्रम की महिा को बढ़ािा वमला हैं।  

एक प्ररद्योवगकी पररयोजना प्रबंधक एक स्र्टाफ के सदस्य के ूपप में या एक फ्रीलांसर के ूपप में काम कर सकता ह।ै एक 

स्ितंत्र क्षमता में, िह या तो एक कंपनी द्वारा एक पररयोजना के वलए एक सलाहकार के ूपप में या पररयोजना के 

प्रारंभ से लेकर पूरा होन ेतक पररयोजना के विकास के वलए वजम्मेदार प्रमुन व्यवक्त के ूपप में ऄनुबंवधत ककया जाता 

ह।ै जबकक यह कररयर अ्थक ूपप से फायदमंेद हो सकता है, रर आस क्षेत्र में ऄिसर बहुत ऄवधक प्रवतस्पधी हैं। 

वनरंतर सफलता के वलए - रर रोजगार - एक प्ररद्योवगकी पररयोजना प्रबंधक को लगातार ऄपने ज्ञान को ऄद्यतन 

करना चावहए। यकद कोइ प्रबंधक निीनतम तकनीक या त्झानों से ऄपररवचत है, तो हमेशा ऄन्य लोगों के साथ ऄवधक 

ितणमान रर प्रासंवगक समझ होगी। आस समझ की समयबिता सबसे प्रभािशाली रैक ररकॉडण को भी कमजोर कर 

सकती ह।ै 

एक प्ररद्योवगकी पररयोजना प्रबंधक ऄ‍सर बहुत समय-संिेदनशील पररयोजना प के प्रभारी होते हैं रर ईन्हें 

ऄवतररक्त समय काम करन ेकी अि्‍यकता हो सकती ह।ै िह ऄन्य प्रबंधकों रर कमणचाररयों को पररयोजना प के बारे 

में सूवचत रनन ेके वलए वजम्मेदार ह।ै तकनीकी कुशलता प्रबंधकीय करशल का एक स्िूपप ह ै। जब तक प्रबंधन ऄपने 

काया में कुशल नहीं होगा तब तक िह निीन तकवनककयों को ऄपने काया में समावहत नहीं कर पाएगा।   

 

कुशल तकनीकी प्रबधंक के गणु 

कुशल तकनीकी प्रबंधक में आस कायण को करने के वलए कइ नूवबयों का होना अि्‍यक ह ै। ईसकी आन विशेर्ता प को 

दो भागों में बााँर्टा जा सकता ह ै। 

 

(1  सामान्य सूझबूझता  

(2  तकनीकी कुशलता 
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ईपरोक्त दोनों विशेर्ता प का होना ककसी भी प्रबंधन को विकवसत करन े के वलय ेकुशल तकनीकी प्रबंधक में होना 

ऄत्यंत अि्‍यक ह ै। सामान्य सूझबूझता संबंवधत कायण में लगे व्यवक्तयों से सम्पकण  स्थावपत करने के काम अती है,जो 

कक प्रबंधन के प्रवत विश्वास जागृत करने, अने िाली समस्या प के अकद में ऄंत्यत सहायक वसि होती ह।ै जबकक 

तकनीकी करशल, प्रबंधन की प्रकक्रया प, ईसकी तकनीक अकद का विशे्लर्ण करना ि ईनमें कम्प्यूर्टर का प्रयोग ककस 

प्रकार ककया जा सकता ह,ै में सहयोगी होता ह।ै 

 

1 सामान्य सझूबझूता 

 

करशल में वनम्न तत्ि सवम्मवलत होते हैं। 

1. संचार 

2. समझना 

3. प्रवशक्षण 

4. नइ नोजें 

 

1. सचंार:- 

कुशल तकनीकी प्रबंधक में ईस प्रबंधन विशेर् के ईपयोगकिण प से ईनकी भार्ा में बात कर सकन ेकी यो्यता होनी 

चावहये। आसमें वसफण  संस्था के कमणचाररयों से बात करना ही शावमल नही होता है,िरन ईसकी बात ेसुनना, ईनकी 

भािनाऐं समझना भी सवम्मवलत ह।ै 

2. समझनाः- 

सम्पूणण प्रकक्रया, ईस संस्था के ई्दश्े‍य ि ईसमें ईत्पन्न समस्याऐं समझना ि ईसके वनदान की विवधयााँ अकद ऄत्यंत 

सािधानीपूिणक ढ़ूढ़ना ि आन पररितणनों का संस्था के कमणचाररयों पर ‍या प्रभाि पतगेा अकद को पूिाणनुमान लगाने की 

क्षमता होनी चावहये। 

3. प्रवशक्षणः- 

संस्था के कमणचाररयों को नइ प्रणाली के ईपयोग के वलये समस्त प्रकार के प्रवशक्षण,वजनमें कम्प्यूर्टर प्रवशक्षण भी 

सवम्मवलत ह,ैप्रणाली विशे्लर्क को दनेे की क्षमता होनी चावहए । आसके ऄवतररक्त समय पतने पर प्रणाली से संबवंधत 

ऄन्य सहायताऐं भी ईसे ही दनेी होती ह।ै 

4. नइ नोजें :– 

ईसमें नये सुझाि दने ेि नयी नोजों के द्वारा प्रबंधन की समस्या प के वनदान हतेु प्रयत्न करना अना चावहए। 

 

2 तकनीकी करशलः- 

 

आसके ऄंतगणत वनम्न तत्ि सवम्मवलत हःै 

1. नि वनमाणण 

2. समस्या वनदान  

3. पररयोजना प्रबधं 

4. प्रश्न कारक ि जााँच प्रकृवत 

5. कम्प्यरू्टर ज्ञान 
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1.  नि वनमाणणः- 

ईसमें ईपयोग कताण संस्था ऄथिा व्यवक्त द्वारा सोचे गये कायण को , कायण के ूपप में पररवणत करने रर ईसके ऄनसुार 

प्रणाली विकवसत करने की क्षमता होनी चावहये। 

 

2. समस्या वनदान:- 

विकवसत प्रणाली में समय-समय पर अन ेिाली समस्या प की संख्या कम करने ि ईसके वनदान में ईसे सक्षम होना 

चावहये।  

 

3. पररयोजना प्रबधं:-  

विकवसत प्रबंधक ऄथिा विकासोन्मुन प्रबंधक से संबंवधत समस्त प्रकक्रया प जैसे कक समय सीमा, नचण अकद का प्रबंधन 

करना भी प्रणाली विशे्लर्क का ही कार्ण क्षेत्र ह।ै 

 

4. प्रश्न कारक ि जााँच प्रकृवतः- 

कुशल प्रबंधन में ऄवतशीघ्रता से कब, कहााँ, ‍या, ‍यों रर कैसे प्रणाली कार्ण करती ह,ै जैसे प्रश्नों का हल ढ़ूढनें की 

प्रिृवि होनी चावहये। 

 

5. कम्प्यरू्टर ज्ञानः- 

कुशल तकनीकी प्रबंधक को कम्प्यूर्टर स े संबंवधत लगभग सभी विधा प का मूल ज्ञान होना चावहये। यू तो कुशल 

तकनीकी प्रबंधक में ईक्त दोनों समान्य समझबूझ रर तकनीकी करशल ईपवस्थत होने चावहय े आन दोनों प्रकार के 

करशल की अि्‍यकता प्रणाली विकास, प्रकक्रया के ऄलग-ऄलग चरणों के ऄनुसार होती ह।ै 

 

कुशल तकनीकी प्रबधंक विकास के प्रमनु चरण 

कुशल तकनीकी प्रबंधक विकास के प्रमुन चार चरण माने जाते ह-ै 

 

  प्रथम विशे्लर्क, 

 वद्वतीय वडजाइन 

 ततृीय में प्रथम एिं वद्वतीय का समािेश  

 चतुथण मरम्मत, रन-रनाि।  

  

प्रथम चरण:-  

कुशल तकनीकी प्रबंधक विकास के प्रथम चरण ऄथाणत् विशे्लर्ण में समान्य सूझबूझता करशल की अि्‍यकता, 

तकनीकी करशल की ऄपेक्षा ऄवधक होती ह,ै‍योकक ईसे ितणमान प्रणाली के ईपयोग किण प से संमपूणण जानकारी प्राप्त 

करनी होती ह।ै 

 

 

वद्ववतय चरण :- 

वद्ववतय चरण में वडजाइन में तकनीकी करशल की अि्‍यकता होती ह।ै  
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ततृीय चरण:-  

तृतीय चरण में आन दोनों की ही लगभग बराबर अि्‍यकता होती है।  

 

चतथुण चरण:- चतुथण चरण में रन-रनाि में कुशल तकनीकी प्रबंधक की यो्यता की मात्रा कम होती ह ै ईसकी 

अि्‍यकता कभी-कभी प्रबंधन में समस्य ईत्पन्न होने पर ही होती ह।ै 

 

प्रबधंकीय करशल का तात्पयण 

प्रबंधकीय करशल िे करशल हैं जो कमणचाररयों की दनेरेन करन ेिाले ककसी भी व्यवक्त के वलए अि्‍यक हैं। 

ईनमें एक संगठन के भीतर एक र्टीम के नेतृत्ि काया को पूरा करने, वनणणय लेन,े तनाि को वनयंवत्रत करते हुए 

पररयोजना प का प्रबंधन करने रर ईत्पन्न होने िाली समस्या प को प्रभािी ढंग से हल करन ेकी क्षमता शावमल ह।ै 

ये करशल - तकनीकी रर मानि - एक साथ काम करते हैं। िे प्रबंधक को ऄपनी र्टीम रर सहक्मयों के साथ ऄपन े

पारस्पररक संबंधों को मजबतू करने, संचार की सवुिधा रर विश्वास रर दक्षता का माहरल बनाने की ऄनुमवत दतेे हैं। 

विवभन्न प्रकार के करशल : 

 

1. तकनीकी करशल 

तकनीकी प्रबंधक ज्ञान रर जानकारी की विशेर्ता रनते हैं जो प्रबंधक को वनधाणररत ई्दश्े‍यों को प्राप्त करन े की 

ऄनुमवत दते ेहैं। िे शुि तकनीकी ज्ञान जैस ेमशीन / सॉफ्र्टिेयर / ककसी भी ईपकरण के संचालन तक सीवमत नहीं हैं। 

ईदाहरण के वलए, ईनमें ककसी ईत्पाद/सेिा को प्रभािी ढगं से विकवसत करने, बेचने की क्षमता भी शावमल ह।ै 

यह ज्ञान ऄ‍ययन, विवशे प्रवशक्षण या ऄनुभि के मा‍यम से प्राप्त ककया जाता ह।ै 

एक प्रबंधक के ूपप में, आसे साझा करन,े आसे प्रसाररत करने रर सौंपे गए लक्ष्यों की चनुरवतयों को समझने, ऄपनी र्टीम 

के सदस्यों के वलए सुसंगत ई्दश्े‍य वनधाणररत करन ेअकद के वलए आस ज्ञान का होना महत्िपूणण ह।ै 

 

2. मानि रर पारस्पररक करशल 

एक विवशे कायण को करने के वलए तकनीकी करशल अि्‍यक हैं, िैसे ही मानि करशल - या सॉफ्र्ट-करशल - एक र्टीम 

का नेततृ्ि करन,े विचारशील वनणणय लेने अकद के वलए अि्‍यक हैं। 

संगठन द्वारा यह ऄपेक्षा की जाती ह,ैकक िे पारस्पररक करशल, प्रबंधक की बातचीत करने, काम करने रर दसूरों के 

साथ प्रभािी ढंग से अदान-प्रदान करने की क्षमता की विशेर्ता रनते हैं।वजससे कक सगंठन अगे बढ़ सके।  

संगठन ईसे ऄपने विवभन्न सहयोवगयों की प्रवतभा प को पहचानने रर व्यिवस्थत करने की ऄनुमवत दते ेहैं, ताकक ईन्हें 

ई्दश्े‍यों को प्राप्त करने के वलए र्टीम रर पूरी कंपनी की सेिा में लगाया जा सके।  

जबकक आनमें से कुछ करशल कुछ में जन्मजात होत ेहैं, िे अम तरर पर समय, ऄनुभि रर वजम्मेदारी के साथ हावसल 

ककए जाते हैं। 

 

3. िचैाररक करशल 

िैचाररक करशल प्रबंधक दवृे को मूतण ूपप दतेे हैं, जैसे: संगठन, योजना रर रणनीवत। जब ऄमूतण सोच, विचारों के 

वनमाणण, पररयोजना प की िैवश्वक दवृे, विशे्लर्ण रर समस्या प के समाधान, निीन समाधानों के ईद्भि अकद की 

बात अती ह ैतो िह ऄपने करशल से आसका समाधान करते हैं। 
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ऐसे प्रबंधक संगठन की संभावित बाधा प को दरू करने, ईसकी संपूणणता में बदलाि के बारे में सोचने, प्रवतरोध रर 

पे्रररत प्रभािों का ऄनुमान लगाने अकद का कायण करते हैं। 

 

एक कुशल तकनीकी प्रबधंक के प्रमुन करशल  

संगठन को सचुात् ूपप से चलाने के वलए यह ऄत्यंत अि्‍यक ह ैकक ईसके प्रबंधक में कुछ प्रमुन करशल गुणों का होना 

जूपरी ह ैजसैे:-  

1 नतेतृ्ि  

यकद नेतृत्ि रर प्रबंधन पूरक हैं, तो प्रबंधक होन े के वलए प्रबंधक होना रर आसके विपरीत होना पयाणप्त नहीं ह।ै 

हालााँकक, एक र्टीम को सफलता की ओर ले जाने के वलए, सुनने रर पालन करने के वलए, अपको एक वनवित 

ऄवधकार होने के ऄवतररक्त, जोवनम लेने, नया करन,े मनाने का साहस करने में सक्षम होना चावहए। नासकर तनाि के 

समय में या जब बदलाि को लागू ककया जाना चावहए।  

दवृे, अत्मविश्वास, ऄनुकरणीयता, ईनके व्यवक्तत्ि रर मूल्यों के साथ संरेनण, बहु-विर्यक बुविमिा ये सभी तत्ि हैं 

जो एक कुशल प्रबंधक की विशेर्ता रनते हैं। 

2 सचंार 

र्टीम का नेतृत्ि करते समय सहक्मयों, िररष्ठों रर सहयोवगयों के साथ प्रभािी ढंग से संिाद करना, चाह ेवलवनत ूपप 

में या मरवनक ूपप स,े एक अि्‍यक करशल ह।ै  

जैसे:- 

1 प्रभािी ढंग से ऄपनी दवृे व्यक्त करें।  

2 सामूवहक बुवि विकवसत करें।  

3 ईत्पादकता में सुधार।  

4 ऐसे लक्ष्य वनधाणररत करें वजन्हें समझा रर एकीकृत ककया जा सके।  

5 ए‍सचेंजों को सवु्यिवस्थत करना। 

6 संघर्ा को र्टालना/वनपर्टना।  

7 प्रभािी ूपप से पररितणन का समथणन। अकद। 

प्रबंधकीय संचार विशेर् ूपप से प्रबंधक के वलए एक महत्िपूणण ईपकरण है।  

 

3 योजना 

चाह ेअप पररयोजना प, लोगों या दोनों को एक साथ प्रबंवधत करें, भविष्य की एक वनवित दवृे रनने में सक्षम होन े

रर आसे प्राप्त करने के वलए अर्ककरे्ट‍र्ट रणनीवतयों के वलए एक अि्‍यक तत्ि ह।ै 

आसवलए ककसी भी ऄच्छे प्रबंधक को यह ज्ञात होना चावहए कक ईपल्‍ध समय सीमा, समय सीमा, बजर्ट, मानि 

संसाधनों का सम्मान करते हुए वनधाणररत ई्दश्े‍यों को प्राप्त करने के वलए ऄपने कमणचाररयों के काया रर वमशनों को 

कैसे व्यिवस्थत ककया जाए। 

योजना बनान ेकी यह क्षमता प्रभािी प्रबंधन का एक प्रमुन गुण ह,ै जो ककसी भी लक्ष्य को पूरा करन ेके वलए अि्‍यक 

ह।ै  
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4 सगंठन - व्यवक्तगत रर सामवूहक 

एक ही समय में कइ चीजों का प्रबंधन, दक्षता में सुधार, वबना ऄवभभूत हुए ईपल्‍ध रहना, ऄप्रत्यावशत घर्टना प रर 

गतबती का प्रबंधन करना, ऄपने कदन की योजना बनाना, घर्टना प के ऄनसुार ऄपने काया को समायोवजत करना, 

पररयोजना प की प्रगवत की वनगरानी करना।  

 

5 प्रवतवनवध मडंल 

प्रवतवनवध मंडल एक ऄच्छे प्रबंधक का एक रर महत्िपूणण करशल ह।ै यह जानना कक ककसी कायण / लक्ष्य या ककसी 

विवशे िस्तु के वलए वजम्मेदारी के सभी या वहस्से को प्रभािी ढंग से कैसे प्रसाररत ककया जाए, यह बहुत ईपयोगी 

होता ह।ै ककसी समस्या की तात्कावलकता या जब कोइ ऄप्रत्यावशत पररयोजना होती ह ैरर आसका तत्काल ईपाय 

ककया जाना चावहए। 

 

6 वनणणय लनेा 

एक ऄच्छे प्रबंधक के प्रमुन करशलों में से एक, वनवित ूपप स,े यह तय करन ेकी क्षमता होना कक ‍या दवैनक अधार 

पर, लेककन अपात वस्थवत में भी जब वस्थवत की अि्‍यकता हो तो तत्पर रहना भी एक गुण ह।ै 

आसवलए जब कोइ विकल्प अता ह ैतो प्रबंधक को सही विकल्प/समाधान चुनने में सक्षम होना चावहए। प्रबंधन के 

प्रकार, संदभण, मु्दशों अकद के अधार पर ऄकेले या समूह में वनणणय वलया जा सकता ह।ै 

जहााँ एक कुशल प्रबंधक के कइ गुण होते ह ै िही थोती सी ऄकुशलता घर्टक सावबत हो सकती है,जैसे कक ऄपनी 

भािना प से ऄवभभतू होना, तीसरे पक्ष स ेप्रभावित होना, ज्ञान / करशल / पररपक्वता की कमी के वलए गलत वनणणय 

लेना अकद। 

 

7 भािनात्मक बवुि 

यह गुण प्रबंधक को ऄपने असपास के लोगों के साथ समझदारी से बातचीत करने की ऄनुमवत दतेा ह ैरर आस प्रकार 

प्रामावणक रर शांत िातािरण का वनमाणण करता ह।ै यह प्रबंधक को अि्‍यक दरूी लेने, भािना प के प्रभाि में 

प्रवतकक्रया न करने रर वस्थवत के दांि को बेहतर ढंग स ेसमझने की संभािना प्रदान करता है, नासकर जब र्टीम के 

भीतर तनाि ईत्पन्न होता ह ैया जब ‍यान दनेे यो्य पररितणन होता ह।ै  

 

8 तकनीकी करशल 

पररयोजना आंजीवनयरों, वचककत्सकों रर एकाईंर्टेंर्ट के ूपप में विशेर् कायण करन े के वलए तकनीकी करशल की 

अि्‍यकता होती ह।ै ये सभी तकनीयकी सक्षम लोग हैं रर ईनके पास ऄपने संबंवधत व्यिसायों के वलए तकनीकी 

करशल ह।ै लेककन यह पूरी सच्चाइ नहीं ह।ै ऄवधकांश म‍य रर वनचले स्तर के प्रबंधकों को प्रभािी कायण प्रदशणन के वलए 

तकनीकी करशल की अि्‍यकता होती ह।ै 

विवभन्न करशल के तीन प्रमुन स्रोत हैं:- 

1. रपचाररक वशक्षा 

2. नरकरी पर प्रवशक्षण 

3. कायण ऄनुभि।  
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ऄवधकांश तकनीकी करशल आन तीनों के संयोजन से प्राप्त होते हैं। ईदाहरण के वलए, चार्टणडण या कॉस्र्ट ऄकाईंर्टेंर्ट, 

वचककत्सक रर प्रोजे‍र्ट आंजीवनयर को कॉलेजों, विश्वविद्यालयों या संस्थानों में ऄ‍ययन के मान्यता प्राप्त कायणक्रमों को 

पूरा करके बुवनयादी तकनीकी करशल विकवसत करना चावहए। 

आसी तरह, एक पयणिेक्षक को प्रबंधक बनाया जा सकता ह ै‍योंकक िह प्रवशक्षण से गुजरता ह ैरर पयाणप्त कायण ऄनभुि 

प्राप्त करता ह।ै एक बत ेऑर्टोमोबाआल प्लांर्ट में ऄसेंबली लाआन िकण र के ूपप में एक पयणिेक्षक शुूप हो सकता ह।ै 

तकनीकी करशल पहले-पंवक्त (वनचले-स्तर  के प्रबंधकों के वलए महत्िपूणण हैं, जो सामान्य ूपप से ऄपने समय के 

प्रवशक्षण ऄधीनस्थों का ऄवधक समय व्यतीत करते हैं रर ईनकी कायण-संबंधी समस्या प के बारे में प्रश्नों का ईिर दते े

हैं। प्रभािशीलता प्राप्त करन ेके वलए ईन्ह ेज्ञात होना चावहए कक िे ईन काया को कैसे करते हैं वजन्हें िे दनेरेन करते हैं। 

 

9 पारस्पररक करशल 

चूंकक प्रबंधकों को ऄ‍सर लोगों के साथ बातचीत करन ेकी अि्‍यकता होती ह ै- सगंठन के ऄंदर रर बाहर दोनों - 

ईन्हें पारस्पररक करशल की अि्‍यकता होती ह।ै य ेकरशल ऐसे गुणों का ईल्लेन करत ेहैं जो व्यवक्तयों रर समूहों 

दोनों के साथ संिाद करन,े समझने रर पे्रररत करने की क्षमता के ूपप में हैं। 

 

10 ऄिधारणात्मक करशल: 

िैचाररक करशल संगठनात्मक समस्या प के बारे में सोचने की प्रबंधक की क्षमता पर वनभणर करत े हैं ताकक ईवचत 

समाधान वमल सके। आस प्रकार, प्रभािी होने के वलए, प्रबंधकों को संगठन में विवभन्न कारण-रर-प्रभाि संबंधों को 

समझने के वलए मानवसक क्षमता की अि्‍यकता होती ह,ै यह समझने के वलए कक सगंठन के सभी भाग एक साथ कैस े

कफर्ट होते हैं। 

 

11 नदैावनक करशल: 

सफल प्रबंधक िे होते हैं वजनके पास नैदावनक करशल भी होता ह।ै एक वचककत्सक की तरह, एक प्रबंधक केिल आसके 

लक्षणों का ऄ‍ययन करके सगंठन में एक समस्या का वनदान कर सकता ह।ै ईदाहरण के वलए, एक प्रबंधक यह दने 

सकता ह ैकक एक विशेर् आकाइ ईच्च कमणचारी कारोबार स ेपीवतत है, रर वस्थवत का वनदान करके, िह यह पता लगान े

में सक्षम ह ैकक यूवनर्ट के पयणिेक्षक के पास नराब पारस्पररक करशल हैं। कफर िह प्रवशक्षण के मा‍यम स ेया पयणिेक्षक 

को एक ऐसे पद पर स्थानांतररत करके समस्या का समाधान कर सकता ह ैजो कम बातचीत की मांग करता ह।ै 

नैदावनक करशल भी ऄनुकूल पररवस्थवतयों में ईपयोगी होते हैं। नैदावनक करशल का प्रसार प्रबंधक को यह वनधाणररत 

करने में सक्षम करेगा कक वबक्री के विस्तार का कारण ‍या था रर भविष्य में आसे कैस ेबनाए रना जाए। 

 

12 विश्लरे्णात्मक करशल 

प्रबंधक के पास एक वस्थवत में प्रमुन चर की पहचान करने के वलए विशे्लर्णात्मक करशल रर क्षमता होनी चावहए। 

आसमें कोइ संदहे नहीं ह,ै विशे्लर्णात्मक करशल िैचाररक करशल के समान हैं रर िे नदैावनक करशल के पूरक हैं। 

यकद प्रबंधक ईस ऄंतदृणवे को प्राप्त करन ेके वलए पयाणप्त नदैावनक करशल रनता है, तो ईस ेसमस्या का सामना करना 

पतता ह ैकक ईस े‍या कारणिाइ करनी ह।ै 

केिल विशे्लर्णात्मक करशल होन ेस ेप्रबंधक संभावित रणनीवतयों रर वस्थवत के वलए सिोिम संभि रणनीवत का 

चयन करन े में सक्षम होंगे। आस प्रकार नैदावनक करशल प्रबंधकों को एक वस्थवत को समझने में सक्षम बनाते हैं, 

विशे्लर्णात्मक करशल प्रबंधकों को यह वनधाणररत करन ेमें सक्षम करते हैं कक ककसी विशेर् वस्थवत में ‍या करना ह।ै 
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कभी-कभी, विशे्लर्णात्मक करशल वनणणय लेन ेिाले करशल के साथ समान होते हैं। लकेकन ककसी समस्या के विशे्लर्ण स े

िास्तविक वनणणय नहीं होता ह।ै ईदाहरण के वलए, एक नए रद्योवगक संयंत्र के वलए एक ईवचत स्थान का चयन करत े

समय एक प्रबंधक विवभन्न क्षेत्रों (साआर्टों  के फायद ेरर नुकसान का विशे्लर्ण कर सकता ह ैरर शीर्ण प्रबंधन (ऄंवतम 

वनणणय लेने िाले प्रावधकरण  के वलए एक वसफाररश कर सकता ह।ै 

शीर्ण प्रबंधन ऄंततः वनणणय लेता ह,ै लेककन आस तथ्य से आनकार नहीं ककया जाता ह ैकक प्रबंधक ने वसफाररश पर पहुचंन े

के वलए ऄपने विशे्लर्णात्मक करशल का स्पे ूपप से ईपयोग ककया है। 

 

प्ररद्योवगकी/तकनीकी का प्रभाि 

1. प्ररद्योवगकी, व्यापार के मा‍यम स ेलोगों तक पहुाँचती है: 

  प्रत्येक व्यवक्त/संगठन को व्यापार से नइ नोजों की ईम्मीद ह।ै समाज या राष्ट्र की  

  अ्थक समृवि लाभ के वलए व्यापार पर वनभणर करता ह।ै 

 

2. ईपभोक्ता प की ईच्च ईम्मीद: 

जब प्ररद्योवगकी का दायरा बढ़ता ह ै तब ईपभोक्ता प की ईम्मीद भी ईत्पादों की विविधता, ऄच्छी गुणििा रर 

सुरक्षा की तरह बढ़ जाती ह।ै 

 

3. प्रणाली जरर्टलता: 

प्ररद्योवगकी जरर्टलता का कारण ह।ै अधुवनक तकनीक बहेतर ह ैरर तेजी से काम करते हैं। लेककन ऄगर िे वबगत जाते 

ह ैतो ईन्हें मरम्मत करने के वलए विशेर्ज्ञों की सेिा प की अि्‍यकता होती ह।ै 

 

4. सामावजक पररितणन: 

कोइ नया अविष्कार, नए रोजगार के ऄिसर नोल सकता ह।ै आसके कारण श्रवमकों के वलए ऄिकाश की समय सीमा 

में पररितणन संभि ह।ै वजसके कारण ईनकी सामावजक गवतविवधयों  

में भी पररितणन अ जाता ह।ै  

 

प्रस्तािना:-  

संगठन एिं आनके प्रबंध में पररितणन अ रहा ह।ै ऄंतराणष्ट्रीय एिं ऄंतर संस्कृवत संबंध भी तेजी से बढ़ रह ेहैं। अज का 

संगठन एक िैवश्वक संगठन ह ैवजसका प्रबंध भूमंडलीय पररद्ृ‍य में ककया जाता ह।ै 

सारांश में कह सकत ेहैं कक एक िैवश्वक प्रबंधक िह ह ैवजसके पास ‘हाडण’ एिं ‘सॉफ्र्ट’ दोनों प्रकार का करशल हैं। जो 

प्रबंधक विशे्लर्ण करना, व्यूह रचना करना, आंजीवनयररग एिं प्ररद्योवगकी निीन तकनीकी का ज्ञान रनते हैं ईनकी 

अज भी अि्‍यकता ह ैलेककन विश्वव्यापी सफलता के वलए व्यवक्तयों में र्टीम कैसे कायण करती है, संगठन कैसे कायण 

करते हैं एिं लोगों को ककस प्रकार से ऄवभपे्रररत कर सकते ह,ै आस सबकी समझ का होना बहुत अि्‍यक ह।ै 

प्ररद्योवगकी/तकनीकी, व्यािहाररक रर रद्योवगक कला प रर प्रयुक्त विज्ञानों से संबंवधत ऄ‍ययन या विज्ञान का 

समूह ह।ै जो लोग प्ररद्योवगकी को व्यिसाय ूपप में ऄपनाते ह ै ईन्ह ेऄवभयन्ता कहा जाता ह।ै अकदकाल से मानि 

तकनीक का प्रयोग करता अ रहा ह।ै अधुवनक सभ्यता के विकास में तकनीकी का बहुत बता योगदान ह।ै जो समाज 

या राष्ट्र तकनीकी ूपप से सक्षम हैं िे सामररक ूपप से भी सबल होते हैं रर दरे-सबेर अ्थक ूपप से भी सबल बन 

जाते हैं। आसीवलए ककसी भी संगठन कक सफलता ईसके प्रबंधन कक तकनीकी ज्ञान पर रर प्रबंधकीय कुशलता पर 

वनभणर करती ह।ै  
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िैवश्वक प्रबंधक की भूवमका का विकास ईसी प्रकार से हुअ ह ै वजस प्रकार से िैवश्वक ईद्योग एिं ऄथणव्यिस्था का 

विकास हुअ ह।ै यह एक पररभावर्त व्यिसाय के सन्दभण में एक अयामी भूवमका से बहुअयामी भूवमका में पररि्तत 

हो गया ह ैवजसके वलए तकनीकी करशल, सॉफ्रर्ट प्रबंध एिं करशल एिं विवभन्न संस्कृवतयों को ग्रहण करना रर सीनन े

के सवम्मश्रण की अि्‍यकता होती ह।ै  

ितणमान में तीव्रता से रद्योवगक क्रावन्त के साथ-साथ यांवत्रक तकनीकी भी अइ ह।ै ितणमान समय कम्प्यूर्टर प्ररद्योवगकी 

रर सूचना प्ररद्योवगकी का ह।ै 

ऄंतत: यह कहना ऄवतशयोवक्त न होगा कक ककसी भी सगंठन या संस्था के वलए ईसके प्रबंधन कक तकनीकी कुशलता 

संगठन को ईच्च वशनता पर पहुाँचाने के वलए वनतांत अि्‍यक ह।ै यही ितणमान समय कक मााँग रर अि्‍यकता भी ह।ै  

 

----------------------------------------- 
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वनणणयन प्रबंधकीय कुशलता 
 

 

 

 

राजभार्ा ऄवधकारी का नामः- 

सुश्री रान ूसाि 

 

 

क्षेत्र का नामः - दगुाणपुर  
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वनणणयन प्रबंधकीय कुशलता 
 

हम अज जहां पर भी ह,ै िह अज तक के वलए गए वनणणय के अधार पर ह,ै रर कल कहां जाने िाल ेह,ै यह अज के 

वलए गए वनणणय पर वनभणर करता हैं.हमारे रोज के जीिन में ऐसी कइ सारी घर्टना होती रहती हैं जहां हमें कहीं सारे 

वनणणय लेने की जूपरत पतती ह.ै 

 

ईन वनणणयों को लनेे स ेपहले जो व्यवक्त बुविमानी से सोचता ह,ै समझता ह,ै ऄपने वििेक का आस्तेमाल करता ह ैिह 

व्यवक्त हमेशा ऐस ेवनणणय लतेा ह ैजो हमेशा ईसको ऄच्छे पररणाम दतेा ह.ैरर आसी के विपररत जो व्यवक्त गलत वनणणय 

लेता ह,ै ईसके जीिन में गलत प्रभाि पतता ह.ैहमें ऄपन ेऄनुभि के अधार पर वनणणय लेना चावहए, रर एक बात यह 

भी जूपरी ह ैकक बुविमान व्यवक्त ऄपने वनणणय लेने में कदमाग ओर बुवि का आस्तेमाल तो करत ेहैं. लेककन िह ककसी भी 

प्रकार के वनणणय लेने में दरेी नहीं करत ेहैं. आसे ही वनणणयन प्रबंधकीय कुशलता के ूपप में पररभावर्त ककया जाता ह.ै 

 

विर्यानुसार हमें वनणणयन प्रबंधकीय कुशलता के सभी पररपेक्षों एिं संदभा का ऄिलोकन करना ह ै परन्तु एक 

सारग्भत ऄिलोकन हते ुहमें पहले प्रबंध,प्रबंधन एिं कुशलता की विविध ऄिधारणा को स्पे करना होगा. प्रबंधकीय 

करशल  से तात्पयण ईन क्षमता प से ह ैजो एक कायणकारी के पास संगठन में प्रबंधकीय काया को करन ेके वलए होती ह।ै 

प्रत्येक संगठन को सफल होने रर ऄपने लक्ष्यों रर ई्दश्े‍यों को प्रभािी ढंग स ेरर कुशलता स ेप्राप्त करन ेके वलए 

ऄच्छे प्रबंधन करशल महत्िपूणण हैं। प्रबंधकीय काया को सुचाूप ूपप से करने के वलए प्रबंधकों के पास  संकल्पनात्मक 

करशल, तकनीकक करशल,पारस्पररक  जैसे प्रबंधकीय करशल होने चावहए। 

1. तकनीकक करशल में ऐसे करशल शावमल होते हैं जो संगठन में अि्‍यक विवभन्न िस्तु प या सेिा प के ईत्पादन या 

वनमाणण के वलए संगठन में ईपयोग की जाने िाली तकनीकों से संबंवधत होत ेहैं। संगठन में काम करन ेिाले प्रबंधक को 

पता होना चावहए कक ईत्पादन प्रकक्रया प के वलए मशीनों या ईपकरणों को कैसे सचंावलत ककया जाता ह।ै आस करशल 

में न केिल ऑपरेरर्टग मशीन या ईपकरण के रु्टकत ेशावमल हैं, बवल्क प्रबंधक को यह भी पता होना चावहए कक वबक्री 

को कैसे बढ़ाया जाए, न्यूनतम लागत रर ऄवधकतम ईत्पादन के साथ ईत्पादन कैस ेबढ़ाया जाए, नए ईत्पादों रर 

सेिा प को विकवसत ककया जाए। 

2. पारस्पररक करशल  को  मानिीय करशल  भी कहा जाता ह ै वजसमें प्रबंधक की ऄपनी क्षमता शावमल होती ह ैजो 

लोगों के साथ बातचीत करती है, बाहरी रर अंतररक दोनों वस्थवतयों से वनपर्टती है, कमणचाररयों को पे्रररत करती ह।ै 

एक ऄच्छे प्रबंधक को पता होना चावहए कक ऄलग-ऄलग लोगों के साथ कैसे व्यिहार करना ह ै‍योंकक एक संगठन में 

लोग ऄलग-ऄलग पृष्ठभूवम, ऄलग-ऄलग सोच, ऄलग-ऄलग दवृेकोण अकद से अते हैं। 

सकंल्पनात्मक करशल में िे करशल शावमल होते हैं जो प्रबंधक ईपल्‍ध विवभन्न ऄिधारणा प के साथ विचारों का 

विशे्लर्ण रर रपचाररकता करत ेसमय लाग ूकरता ह।ै प्रबंधकों के पास ऄिधारणा प को एक ऄलग तरीके स ेदनेने 

की क्षमता होती ह ैरर िे आससे ठीक से कैसे वनपर्टते हैं। िे मामले को दनेते हैं, मामले का विशे्लर्ण करते हैं, विचार 

तैयार करते हैं, बाधा प को हल करते हैं रर समाधान तयैार करते हैं 

एक संगठन  को सुचाूप ूपप से चलान ेके वलए प्रबंधन के पास कइ तरह के करशल(skills) होने चावहए। वनम्नवलवनत 

करशल  आस प्रकार हैं जो प्रत्येक प्रबंधक को ऄपने कतणव्यों का पालन करने के वलए होने चावहए: 
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योजना की क्षमता /Planning 

अयोजन की क्षमता / Organising 

सिंाद की क्षमता / Communicating 

कायण विभाजन की क्षमता /Delegating 

प्रेररक करन ेकी क्षमता / Motivating 

वनणणय लने ेकी क्षमता / Decision making 

समस्या समाधान की क्षमता / Problem solving 

प्रबधं की पररभार्ाएाँ 

प्रबंध से अशय पूिाणनुमान लगाना एिं योजना बनाना,अदशे दनेा, समन्िय करना तथा वनयंत्रण करना ह।ै -- हनेरी 

फेयोल 

("to manage is to forecast and to plan, to organise, to command, to co-ordinate and to 

control.") 

प्रबंध पररितणनशील पयाणिरण में सीवमत संसाधनों का कुशलतापूिणक ईपयोग करते हुए संगठन के ई्दश्े‍यों को, प्रभािी 

ढंग से प्राप्त करन,े के वलए दसूरों स ेवमलकर एिं ईनके मा‍यम से कायण करन ेकी प्रकक्रया ह।ै -- क्रीर्टनर 

 

प्रबंध यह ज्ञात करने की कला ह ैकक अप ‍या करना चाहते ह ैतत्पिात यह दनेना की सिणशे्रष्ठ एिं वमतव्यवयता पूणण 

ढंग से कैसे ककया जाता ह।ै -- एफ.ड्‍ल्य.ूरे्टलर 

 

ऄिधारणा 

कइ लेनकों ने प्रबंध की पररभार्ा दी ह।ै प्रबंध श्‍द एक बहुप्रचवलत श्‍द ह ैवजसे सभी प्रकार की कक्रया प के वलए 

व्यापक ूपप स ेप्रयुक्त ककया गया ह।ै िसैे यह ककसी भी ईद्यम की विवभन्न कक्रया प के वलए मुख्य ूपप स ेप्रयुक्त हुअ ह।ै 

ईपरोक्त ईदाहरण एिं िस्तुवस्थवत के ऄ‍ययन स ेयह स्पे हो गया होगा कक प्रबंध िह कक्रया ह ैजो हर ईस संगठन में 

अि्‍यक ह ैवजसमें लोग समूह के ूपप में कायण कर रह ेहैं। संगठन में लोग ऄलग-ऄलग प्रकार के कायण करते हैं लेककन 

िह ऄभी समान ई्दश्े‍य को पाने के वलए कायण करत ेहैं। प्रबंध लोगों के प्रयत्नों एिं समान ई्दश्े‍य को प्राप्त करने में कदशा 

प्रदान करता ह।ै आस प्रकार से प्रबंध यह दनेता ह ैकक कायण पूरे हों एिं लक्ष्य प्राप्त ककए जाएाँ (ऄथाणत् प्रभाि पूणणता  

कम-से-कम साधन एिं न्यूनतम लागत (ऄथाणत् कायण क्षमता  पर हो। 

ऄतः प्रबंध को पररभावर्त ककया जा सकता ह ैकक यह ई्दश्े‍यों को प्रभािी ढंग से एिं दक्षता से प्राप्त करने के ई्दश्े‍य स े

काया को पूरा कराने की प्रकक्रया ह।ै हमे आस पररभार्ा के विशे्लर्ण की अि्‍यकता ह।ै कुछ श्‍द ऐसे हैं वजनका 

विस्तार से िणणन करना अि्‍यक ह।ै ये श्‍द हैं- 
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(क  प्रकक्रया (न  प्रभािी ढंग स ेएि ं(ग  पणूण क्षमता स।े 

पररभार्ा में प्रयुक्त प्रकक्रया से ऄवभप्राय ह ैप्राथवमक कायण ऄथिा कक्रयाएाँ वजन्हें प्रबंध काया को पूरा कराने के वलए 

करता ह।ै य ेकायण हैं- वनयोजन, संगठन, वनयुवक्तकरण, वनदशेन एिं वनयंत्रण वजन पर चचाण आस ऄ‍याय में एिं पुस्तक 

में अगे की जाएगी। 

प्रभािी ऄथिा कायण को प्रभािी ढंग से करन ेका िास्ति में ऄवभप्रायः कदए गए कायण को संपन्न करना ह।ै प्रभािी प्रबंध 

का संबंध सही कायण को करने, कक्रया प को पूरा करन ेएिं ई्दश्े‍यों को प्राप्त करन ेसे ह।ै दसूरे श्‍दों में, आसका कायण 

ऄंवतम पररणाम प्राप्त करना ह।ै लेककन मात्र कायण को संपन्न करना ही पयाणप्त नहीं ह ैआसका एक रर पहलू भी ह ैरर 

िह ह ैकायणकुशलता ऄथाणत ्कायण को कुशलतापूिणक करना। 

कुशलता का ऄथण ह ैकायण को सही ढंग से न्यूनतम लागत पर करना। आसमें एक प्रकार का लागत-लाभ विशे्लर्ण एिं 

अगत तथा वनगणत के बीच सबंंध होता ह।ै यकद कम साधनों (अगत  का ईपयोग कर ऄवधक लाभ (वनगणत  प्राप्त करत े

हैं तो हम कहेंगे कक क्षमता में िृवि हुइ ह।ै क्षमता में िृवि होगी यकद ईसी लाभ के वलए ऄथिा वनगणत के वलए कम 

साधनों का ईपयोग ककया जाता ह ैएिं कम लागत व्यय की जाती ह।ै अगत साधन िे हैं जो ककसी कायण विशेर् को 

करने के वलए अि्‍यक धन, माल ईपकरण एिं मानि संसाधन हों। स्िभाविक ह ैकक प्रबंध का संबंध आन संसाधनों के 

कुशल प्रयोग से ह ै‍योंकक आनसे लागत कम होती ह ैएिं ऄन्त में आनसे लाभ में िृवि होती ह।ै 

प्रभािपूणणता बनाम कुशलता 

यह दोनों श्‍द ऄलग-ऄलग होते हुए भी एक दसूरे स ेसंबवंधत हैं। प्रबंध के वलए प्रभािी एिं क्षमतािान दोनों का होना 

महत्त्िपूणण ह।ै प्रभािपूणणता एिं करशल दोनों एक ही वसके्क के दो पहलू हैं। लेककन आन दोनों पक्षों में सतंुलन अि्‍यक ह ै

तथा कभी-कभी प्रबंध को कुशलता से समझरता करना होता ह।ै ईदाहरण के वलए प्रभािपूणण होना एिं कुशलता की 

ऄनदनेी करना सरल ह ै वजसका ऄथण ह ैकायण को पूरा करना लेककन उाँ ची लागत पर। ईदाहरण के वलए, माना एक 

कंपनी का लक्ष्य िर्ण में 8,000 आकाआयों का ईत्पादन करना ह।ै आस लक्ष्य को पाने के वलए ऄवधकांश समय वबजली न 

वमलने पर प्रबंधक प्रभािोत्पादक तो था लेककन क्षमतािान नहीं था ‍योंकक, ईसी वनगणत के वलए ऄवधक अगत (श्रम 

की लागत, वबजली की लागत  का ईपयोग ककया गया। कभी-कभी व्यिसाय कम ससंाधनों से माल के ईत्पादन पर 

ऄवधक ‍यान कें करत करता ह ैऄथाणत ्लागत तो कम कर दी लेककन वनधाणररत ईत्पादन नहीं कर पाए। पररणामस्िूपप 

माल बाजार में नहीं पहुाँच पाया आसवलए आसकी मााँग कम हो गइ तथा आसका स्थान प्रवतयोवगयों ने ले वलया। यह 

कायणकुशलता लेककन प्रभािपूणणता की कमी की वस्थवत ह ै‍योंकक माल बाजार में नहीं पहुाँच पाया। आसवलए न्यनूतम 

लागत पर (कुशलतापूिणक  प्रबंधक वलए लक्ष्यों को प्राप्त करना (प्रभािोत्पादकता  ऄवधक महत्त्िपूणण ह।ै आसके वलए 

प्रभािपूणणता एिं कुशलता में संतुलन रनना होता ह।ै 

साधारणतया ईच्च कायण कुशलता के साथ ईच्च प्रभािपूणणता होती ह ैजो कक सभी प्रबंधकों का लक्ष्य होता ह।ै लकेकन 

बगैर प्रभािपूणणता के ईच्च कायण कुशलता पर ऄनाि्‍यक ूपप से जोर दनेा भी ऄिांछनीय ह।ै कमजोर प्रबधंन 

प्रभािपूणणता एिं कायणकुशल दोनाेेें की कमी के कारण होता ह।ै 

प्रबधं की विशरे्ताएाँ 

कुछ पररभार्ा प के ऄ‍ययन के पिात ्हमें कुछ तत्िों का पता लगता ह ैवजन्हें हम प्रबंध की अधारभतू विशेर्ताएाँ 

कहते हैं। 

(क  प्रबधं एक ई्दश्े‍यपूणण प्रकक्रया ह-ै ककसी भी संगठन के कुछ मूलाधार ई्दश्े‍य होत ेहैं वजनके कारण ईसका ऄवस्तत्ि 

ह।ै यह ई्दश्े‍य सरल एिं स्पे होने चावहएाँ। प्रत्येक संगठन के ई्दश्े‍य वभन्न होते हैं। ईदाहरण के वलए एक फुर्टकर दकुान 

का ई्दश्े‍य वबक्री बढ़ाना हो सकता ह ैलेककन ‘कद स्पावस्र्टकस सोसाआर्टी ऑफ आंवडया’ का ई्दश्े‍य विवशे अि्‍यकता 
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िाले बच्चों को वशक्षा प्रदान करना ह।ै प्रबंध संगठन के विवभन्न लोगों के प्रयत्नों को आन ई्दश्े‍यों की प्रावप्त हतेु एक सूत्र में 

बााँधता ह।ै 

(न  प्रबधं सिणव्यापी ह-ै संगठन चाह ेअ्थक हो या सामावजक या कफर राजनैवतक, प्रबंध की कक्रयाएाँ सभी में समान 

हैं। एक पेरोल पंप के प्रबंध की भी ईतनी ही अि्‍यकता ह ैवजतनी की एक ऄस्पताल ऄथिा एक विद्यालय की ह।ै 

भारत में प्रबंधकों का जो कायण ह ैिह यू- एस- ए-, जमणनी ऄथिा जापान में भी होगा। िह आन्हें कैस ेकरत ेहैं यह वभन्न 

हो सकता ह।ै यह वभन्नता भी ईनकी संस्कृवत, रीवत-ररिाज एिं आवतहास की वभन्नता के कारण हो सकती ह।ै 

(ग  प्रबंध बहुअयामी ह-ै प्रबंध एक जरर्टल कक्रया ह ैवजसके तीन प्रमुन पररमाण हैं, जो आस प्रकार हैं- 

(ऄ  कायण का प्रबधं-सभी सगंठन ककसी न ककसी कायण को करने के वलए होते हैं। कारनाने में ककसी ईत्पादक का 

विवनमाणण होता ह ैतो एक िस्त्र भंडार में ग्राहक के ककसी अि्‍यकता की पू्त की जाती ह ैजबकक ऄस्पताल में एक 

मरीज का आलाज ककया जाता ह।ै प्रबंध आन काया को प्राप्य ई्दश्े‍यों में पररि्तत कर दतेा ह ैतथा आन ई्दश्े‍यों को प्राप्त 

करन े के मागण वनधाणररत करता ह।ै आनमें सम्मवलत हैं-समस्या प का समाधान, वनणणय लेना, योजनाएाँ बनाना, बजर्ट 

बनाना, दावयत्ि वनवित करना एिं ऄवधकारों का प्रत्यायोजन करना। 

(अ  लोगों का प्रबधं- मानि संसाधन ऄथाणत् लोग ककसी भी संगठन की सबसे बती संपवि होते हैं। तकनीक में सुधारों 

के बाद भी लोगों से काम करा लेना अज भी प्रबंधक का प्रमुन कायण ह।ै लोगों के प्रबंधन के दो पहलू हैं- 

(1  प्रथम तो यह कमणचाररयों को ऄलग-ऄलग अि्‍यकता प एिं व्यिहार िाल ेव्यवक्तयों के ूपप में मानकर व्यिहार 

करता ह।ै 

(2  दसूरे यह लोगों के साथ ईन्हें एक समूह मानकर व्यिहार करता ह।ै प्रबंध लोगों की ताकत को प्रभािी बनाकर एिं 

ईनकी कमजोरी को ऄप्रसांवगक बनाकर ईनसे संगठन के ई्दश्े‍यों की प्रावप्त के वलए काम कराता ह।ै 

(आ  पररचालन का प्रबधं-संगठन कोइ भी ‍यों न हो आसका अवस्तत्ि ककसी न ककसी मूल ईत्पाद ऄथिा सेिा को प्रदान 

करन ेपर रर्टका होता ह।ै आसके वलए एक ऐसी ईत्पादन प्रकक्रया की अि्‍यकता होती ह ैजो अगत माल को ईपभोग के 

वलए अि्‍यक वनगणत में बदलने के वलए अगत माल एिं तकनीक के प्रिाह को व्यिवस्थत करती ह।ै यह कायण के प्रबंध 

एिं लोगों के प्रबंध दोनाेेें से जुती होती ह।ै 

(घ  प्रबधं एक वनरंतर चलन ेिाली प्रकक्रया है- प्रबंध प्रकक्रया वनरंतर, एकजुर्ट लेककन पृथक-पृथक काया (वनयोजन 

संगठन, वनदशेन वनयुवक्तकरण एिं वनयंत्रण  की एक शंृनला ह।ै आन काया को सभी प्रबंधक सदा साथ-साथ ही 

वनष्पाकदत करत ेहैं। तुमने ‍यान कदया होगा फैबमार्टण में सुहावसनी एक ही कदन में कइ ऄलग-ऄलग कायण करती हैं। 

ककसी कदन तो िह भविष्य में प्रदशणनी की योजना बनाने पर ऄवधक समय लगाती हैं तो दसूरे कदन िह कमणचाररयों की 

समस्या प को सुलझान ेमें लगी होती हैं। प्रबंधक के काया में काया की शृंनला समंवित ह ैजो वनरंतर सकक्रय रहती ह।ै 

(ङ  प्रबधं एक सामवूहक कक्रया है- संगठन वभन्न-वभन्न अि्‍यकता िाले ऄलग- ऄलग प्रकार के लोगों का समूह होता 

ह।ै समूह का प्रत्येक व्यवक्त सगंठन में ककसी न ककसी ऄलग ई्दश्े‍य को लेकर सवम्मवलत होता ह ैलेककन संगठन के सदस्य 

के ूपप में िह संगठन के समान ई्दश्े‍यों की पू्त के वलए कायण करते हैं। आसके वलए एक र्टीम के ूपप में कायण करना होता 

ह ैएिं व्यवक्तगत प्रयत्नों में समान कदशा में समन्िय की अि्‍यकता होती ह।ै आसके साथ ही अि्‍यकता प एिं ऄिसरों 

में पररितणन के ऄनुसार प्रबंध सदस्यों को बढ़ने एिं ईनके विकास को संभि बनाता ह।ै 
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(च  प्रबधं एक गवतशील कायण है- प्रबंध एक गवतशील कायण होता ह ैएिं आसे बदलते पयाणिरण में ऄपने ऄनुूपप ढालना 

होता ह।ै संगठन बाह्य पयाणिरण के संपकण  में अता ह ै वजसमें विवभन्न सामावजक, अ्थक एिं राजनैवतक तत्ि 

सवम्मवलत होते हैं सामान्यता के वलए संगठन को, ऄपने अपको एिं ऄपने ई्दश्े‍यों को पयाणिरण के ऄनुूपप बदलना 

होता ह।ै शायद अप जानत ेहैं कक फास्र्टफूड क्षेत्र के विशालकाय संगठन मैकडोनल्स न ेभारतीय बाजार में रर्टके रहने के 

वलए ऄपनी नान-पान सूची में भारी पररितणन ककए। 

(छ  प्रबंध एक ऄमतूण शवक्त है- प्रबंध एक ऄमूतण शवक्त ह ैजो कदनाइ नहीं पतती लकेकन संगठन के काया के ूपप में 

वजसकी ईपवस्थवत को ऄनुभि ककया जा सकता ह।ै संगठन में प्रबंध के प्रभाि का भान योजना प के ऄनुसार लक्ष्यों की 

प्रावप्त, प्रसन्न एिं संतुे कमणचारी के स्थान पर व्यिस्था के ूपप में होता ह।ै 

प्रबंध के ई्दश्े‍य 

प्रबंध कुछ ई्दश्े‍यों को पूरा करन े के वलए कायण करता ह।ै ई्दश्े‍य ककसी भी कक्रया के ऄपेवक्षत पररणाम होत ेहैं। आन्हें 

व्यिसाय के मूल प्रयोजन स ेप्राप्त ककया जाना चावहए। ककसी भी संगठन के वभन्न-वभन्न ई्दश्े‍य होते हैं तथा प्रबंध को 

आन सभी ई्दश्े‍यों को प्रभािी ढंग से एिं दक्षता से पाना होता ह।ै ई्दश्े‍यों को संगठनात्मक ई्दश्े‍य, सामावजक ई्दश्े‍य 

एिं व्यवक्तगत ई्दश्े‍यों में िगीकृत ककया जा सकता ह।ै 

सगंठनात्मक ई्दशे्‍य 

प्रबंध, संगठन के वलए ई्दश्े‍यों के वनधाणरण एिं ईनको पूरा करने के वलए ईिरदायी होता ह।ै आसे सभी क्षेत्रें के ऄनेक 

प्रकार के ई्दश्े‍यों को प्राप्त करना होता ह ैतथा सभी वहता्थयों जसैे-ऄंशधारी, कमणचारी, ग्राहक, सरकार अकद के वहतों 

को ‍यान में रनना होता ह।ै ककसी भी संगठन का मुख्य ई्दश्े‍य मानि एिं भरवतक संसाधनों के ऄवधकतम संभि लाभ 

के वलए ईपयोग होना चावहए। वजसका तात्पयण ह ैव्यिसाय के अ्थक ई्दश्े‍यों को पूरा करना। य ेई्दश्े‍य हैं- ऄपने 

अपको जीवित रनना, लाभ ऄ्जत करना एिं बढ़ोतरी। 

जीवित रहना 

ककसी भी व्यिसाय का अधारभूत ई्दश्े‍य ऄपने ऄवस्तत्ि को बनाए रनना होता ह।ै प्रबंध को संगठन के बने रहने की 

कदशा में प्रयत्न करना चावहए। आसके वलए संगठन को पयाणप्त धन कमाना चावहए वजससे कक लागतों को पूरा ककया जा 

सके। 

लाभ 

व्यिसाय के वलए आसका बन ेरहना ही पयाणप्त नहीं ह।ै प्रबंध को यह सुवनवित करना होता ह ैकक संगठन लाभ कमाए। 

लाभ ईद्यम के वनरंतर सफल पररचालन के वलए एक महत्त्िपूणण प्रोत्साहन का कायण करता ह।ै लाभ व्यिसाय की लागत 

एिं जोवनमों को पूरा करने के वलए अि्‍यक होता ह।ै 

बढ़ोतरी 

दीघण ऄिवध में ऄपनी संभािना प में िृवि व्यिसाय के वलए बहुत अि्‍यक ह।ै आसके वलए व्यिसाय का बढ़ना बहुत 

महत्त्ि रनता ह।ै ईद्योग में बने रहने के वलए प्रबंध को संगठन विकास की सभंािना का पूरा लाभ ईठाना चावहए। 

व्यिसाय के विकास को विक्रय अितण, कमणचाररयों की सखं्या में िृवि या कफर ईत्पादों की संख्या या पूाँजी के वनिशे में 

िृवि अकद के ूपप में मापा जा सकता ह।ै 
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सामावजक ई्दश्े‍य : समाज के वलए लाभों की रचना करना ह।ै संगठन चाह ेव्यािसावयक ह ैऄथिा गैर व्यािसावयक, 

समाज के ऄंग होने के कारण ईसे कुछ सामावजक दावयत्िों को पूरा करना होता ह।ै आसका ऄथण ह ैसमाज के विवभन्न 

ऄंगों के वलए ऄनकूुल अ्थक मूल्यों की रचना करना। आसमें सवम्मवलत हैं- ईत्पादन के पयाणिरण वभन्न पिवत 

ऄपनाना, समाज के लोगों से िंवचत िगा को रोजगार के ऄिसर प्रदान करना एिं कमणचाररयों के वलए विद्यालय, 

वशशुगृह जैसी सुविधाएाँ प्रदान करना। अगे बॉ‍स में एक वनगवमत सामावजक दावयत्ि को पूरा करने िाले संगठन का 

ईदाहरण कदया गया ह।ै 

व्यवक्तगत ई्दश्े‍य 

संगठन ईन लोगों से वमलकर बनता ह ैवजनस ेईनका व्यवक्तत्ि, पृष्ठभूवम, ऄनुभि एिं ई्दश्े‍य ऄलग-ऄलग होते हैं। ये 

सभी ऄपनी विविध अि्‍यकता प को संतुवे हते ुसंगठन का ऄंग बनते हैं। यह प्रवतयोगी िेतन एिं ऄन्य लाभ जैसी 

वििीय अि्‍यकता प स ेलकेर सावथयों द्वारा मान्यता जैसी सामावजक अि्‍यकता प एिं व्यवक्तगत बढ़ोतरी एिं 

विकास जैसी ईच्च स्तरीय अि्‍यकता प के ूपप में ऄलग-ऄलग होती हैं। प्रबंध को संगठन में तालमेल के वलए 

व्यवक्तगत ई्दश्े‍यों का संगठनात्मक ई्दश्े‍यों के साथ वमलान करना होता ह।ै 

प्रबन्ध का महत्ि 

प्रबंध एक सािणभरवमक कक्रया ह ैजो ककसी भी संगठन का ऄवभन्न ऄंग ह।ै ऄब हम ईन कुछ कारणों का ऄ‍ययन करेंगे 

वजसके कारण प्रबन्ध आतना महत्त्िपूणण हो गया है- 

(क  प्रबन्ध सामवूहक लक्ष्यों को प्राप्त करन ेमें सहायक होता ह-ै प्रबंध की अि्‍यकता प्रबंध के वलए नहीं बवल्क सगंठन 

के ई्दश्े‍यों की प्रावप्त के वलए होती ह।ै प्रबंध का कायण संगठन के कुल ई्दश्े‍य को प्राप्त करने के वलए व्यवक्तगत प्रयत्न को 

समान कदशा दनेा ह।ै 

(न  प्रबन्ध क्षमता में िवृि करता ह-ै प्रबंधक का लक्ष्य संगठन की कक्रया प के शे्रष्ठ वनयोजन, संगठन, वनदशेन, 

वनयुवक्तकरण एिं वनयंत्रण के मा‍यम से लागत को कम करना एिं ईत्पादकता को बढ़ाना ह।ै 

(ग  प्रबन्ध गवतशील सगंठन का वनमाणण करता ह-ै प्रत्येक संगठन का प्रबंध वनरंतर बदल रह े पयाणिरण के ऄंतगणत 

करना होता ह।ै सामान्यतः दनेा गया ह ैकक ककसी भी संगठन में कायणरत लोग पररितणन का विरोध करते हैं ‍योंकक 

आसका ऄथण होता ह ैपररवचत, सुरवक्षत पयाणिरण से निीन एिं ऄवधक चुनरतीपूणण पयाणिरण की ओर जाना। प्रबंध लोगों 

को आन पररितणनों को ऄपनाने में सहायक होता ह ैवजसस ेकक संगठन ऄपनी प्रवतयोगी शे्रष्ठता को बनाए रनने में सफल 

रहता ह।ै 

(घ  प्रबन्ध व्यवक्तगत ई्दश्े‍यों की प्रावप्त में सहायक होता है- प्रबंधक ऄपनी र्टीम को आस प्रकार से प्रोत्सावहत करता ह ै

एिं ईसका नतेृत्ि करता ह ैकक प्रत्येक सदस्य संगठन के कुल ई्दश्े‍यों में योगदान दते ेहुए व्यवक्तगत ई्दश्े‍यों को प्राप्त 

करता ह।ै ऄवभपे्ररणा एिं नतेृत्ि के मा‍यम से प्रबंध व्यवक्तयों को र्टीम-भािना, सहयोग एिं सामूवहक सफलता के प्रवत 

प्रवतबिता के विकास में सहायता प्रदान करता ह।ै 

(ङ  संगठन बहुई्दश्े‍यीय होता ह ैजो आसके विवभन्न घर्टकों के ई्दश्े‍यों को पूरा करता ह।ै आन सबको पूरा करने की 

प्रकक्रया में प्रबन्ध, संगठन के विकास में सहायक होता ह ैतथा आसके मा‍यम से समाज के विकास में सहायक होता ह।ै 

यह शे्रष्ठ गुणििा िाली िस्तु एिं सेिा प को ईपल्‍ध कराने, रोजगार के ऄिसरों को पैदा करने, लोगों के भले के वलए 

नयी तकनीकों को ऄपनान,े बुवि एिं विकास के रास्ते पर चलन ेमें सहायक होता ह।ै 
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प्रबधं की प्रकृवत 

प्रबंध आतना ही पुराना ह ैवजतनी की सभ्यता। यद्यवप अधुवनक संगठन का ईद्गम नया ही ह ैलेककन संगरठत कायण तो 

सभ्यता के प्राचीन समय से ही होते रह ेहैं। िास्ति में संगठन को विवशे लक्षण माना जा सकता ह ैजो सभ्य समाज को 

ऄसभ्य समाज से ऄलग करता ह।ै प्रबंध के प्रारंभ के व्यिहार ि े वनयम एिं कानून थे जो सरकारी एिं िावणवज्यक 

कक्रया प के ऄनुभि से पनपे। व्यापार एिं िावणज्य के विकास स ेक्रमशः प्रबंध के वसिांत एिं व्यिहारों का विकास 

हुअ। 

‘प्रबंध’ श्‍द अज कइ ऄथा में प्रयुक्त होता ह ैजो आसकी प्रकृवत के विवभन्न पहल ुप को ईजागर करते हैं। प्रबंध के 

ऄ‍ययन का विकास बीते समय में अधुवनक संगठनों के साथ-साथ हुअ ह।ै यह प्रबंधकों के ऄनुभि एिं अचरण तथा 

वसिांतों के संबध समूह दोनों पर अधाररत रहा ह।ै बीत ेसमय में आसका एक गवतशील विर्य के ूपप में विकास हुअ 

ह।ै वजसकी ऄपनी विवशे विशेर्ताएाँ हैं। लेककन प्रबंध की प्रकृवत से संबंवधत एक प्रश्न का ईिर दनेा अि्‍यक ह ैकक 

प्रबंध विज्ञान ह ैया कला ह ैया कफर दोनों ह?ै आसका ईिर दनेे के वलए अआए विज्ञान एिं कला दोनों की विशेर्ता प 

का ऄ‍ययन करें तथा दनेें कक प्रबंध कहााँ तक आनकी पू्त करता ह।ै 

प्रबधं एक कला 

कला ‍या ह?ै कला आवच्छत पररणामों को पाने के वलए ितणमान ज्ञान का व्यवक्तगत एिं दक्षतापूणण ईपयोग ह।ै आस े

ऄ‍ययन, ऄिलोकन एिं ऄनभुि स ेप्राप्त ककया जा सकता ह।ै ऄब ‍योंकक कला का सबंंध ज्ञान के व्यवक्तगत ईपयोग स े

ह ै आसवलए ऄ‍ययन ककए गए मूलभूत वसिांतों को व्यिहार में लान े के वलए एक प्रकार की मरवलकता एिं 

रचनात्मकता की अि्‍यकता होती ह।ै कला के अधारभतू लक्षण आस प्रकार हैं। 

 

सिैावंतक ज्ञान का होना 

कला यह मानकर चलती ह ैकक कुछ सैिांवतक ज्ञान पहले से ह।ै विशेर्ज्ञों ने ऄपने-ऄपने क्षेत्रों में कुछ मूलभूत वसिांतों 

का प्रवतपादन ककया ह ैजो एक विशेर् प्रकार की कला में प्रयुक्त होता ह।ै ईदाहरण के वलए नृत्य, जन संबोधन/भार्ण, 

कला ऄथिा संगीत पर सावहत्य सिणमान्य ह।ै 

 

व्यवक्तगत यो्यतानसुार ईपयोग 

आस मूलभूत ज्ञान का ईपयोग व्यवक्त, व्यवक्त के ऄनुसार ऄलग-ऄलग होता ह।ै कला, आसीवलए ऄत्यंत व्यवक्तगत 

ऄिधारणा ह।ै ईदाहरण के वलए दो नतणक, दो िक्ता, दो कलाकार ऄथिा दो लेनकों की ऄपनी कला के प्रदशणन में 

वभन्नता होगी। 
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व्यिहार एि ंरचनात्मकता पर अधाररत 

सभी कला व्यिहाररक होती हैं। कला ितणमान वसिांतों को ज्ञान का रचनात्मक ईपयोग ह।ै हम जानते हैं कक सगंीत 

सात सुरों पर अधाररत ह।ै लेककन ककसी संगीतकार की संगीत रचना विवशे ऄथिा वभन्न होती ह ैयह आस बात पर 

वनभणर करती ह ैकक आन सरुों का ककस प्रकार से संगीत सृजन में प्रयोग ककया गया है, जो कक ईसकी ऄपनी व्याख्या 

होती ह।ै 

प्रबंध एक कला ह ै‍योंकक, यह वनम्न विशेर्ता प को पूरा करती ह-ै 

(क  एक सफल प्रबंधक, प्रबंध कला का ईद्यम के कदन प्रवतकदन के प्रबंध में ईपयोग करता ह ै जो कक ऄ‍ययन, 

ऄिलोकन एिं ऄनभुि पर अधाररत होती ह।ै प्रबंध के विवभन्न क्षेत्र हैं वजनस ेसंबंवधत पयाणप्त सावहत्य ईपल्‍ध ह।ै य े

क्षेत्र हैं- विपणन, विि एिं मानि संसाधन वजनमें प्रबंधक को विवशेता प्राप्त करनी होती ह।ै आनके वसिांत पहले स ेही 

विद्यमान हैं। 

(न  प्रबंध के विवभन्न वसिांत हैं वजनका प्रवतपादन कइ प्रबंध विचारकों ने कदया ह ैतथा जो कुछ सिणव्यापी वसिांतों 

को ऄवधकृत करते हैं। कोइ भी प्रबंधक आन िैज्ञावनक पिवतयों एिं ज्ञान को दी गइ पररवस्थवत मामले ऄथिा समस्या के 

ऄनुसार ऄपने विवशे तरीके से प्रयोग करता ह।ै एक ऄच्छा प्रबंधक िह ह ैजो व्यिहार, रचनात्मकता, कल्पना शवक्त, 

पहल क्षमता अकद को वमलाकर कायण करता ह।ै एक प्रबंधक एक लंबे ऄभ्यास के पिात् संपूणणता को प्राप्त करता ह।ै 

प्रबंध के विद्याथी भी ऄपनी सृजनात्मकता के अधार पर आन वसिांतों को ऄलग- ऄलग ढंग से प्रयुक्त करते हैं। 

(ग  एक प्रबंध आस प्राप्त ज्ञान का पररवस्थवतजन्य िास्तविकता के पररद्ृ‍य में व्यवक्तनुसार एिं दक्षतानुसार ईपयोग 

करता ह।ै िह संगठन की गवतविवधयों में वलप्त रहता है, नाजुक पररवस्थवतयों का ऄ‍ययन करता ह ैएिं ऄपने वसिांतों 

का वनमाणण करता ह ैवजन्हें दी गइ पररवस्थवतयों के ऄनुसार ईपयोग में लाया जा सकता ह।ै आससे प्रबंध की विवभन्न 

शैवलयों का जन्म होता ह।ै सिणशे्रष्ठ प्रबंधक िह होत ेहैं जो सम्पत हैं, वजन्हें ईच्च प्रवशक्षण एिं वशक्षा प्राप्त हैं, ईनमें 

ईत्कर्ट अकांक्षा, स्ियं प्रोत्साहन सृजनात्मकता एिं कल्पनाशीलता जैसे व्यवक्तगत गुण हैं तथा िह स्ियं एिं संगठन के 

विकास की आच्छा रनता ह।ै 

 

प्रबधं एक विज्ञान के ूपप में 

प्रबंधक एक क्रमबि ज्ञान-समूह ह ैककन्हीं सामान्य सत्य ऄथिा सामान्य वसिांतों को स्पे करता ह ैविज्ञान की मूलभतू 

विशेर्ताएाँ वनम्न हैं- 

क्रमबि ज्ञान-समहू 

विज्ञान, ज्ञान का क्रमबि समूह ह।ै आसके वसिातं कारण एिं पररणाम के बीच में संबंध अधाररत हैं। ईदाहरण के वलए, 

पेत से सेब का रू्टर्टकर पृथ्िी पर अने की घर्टना गुत्त्िाकर्णण के वसिांत को जन्म दतेी ह।ै 

परीक्षण पर अधाररत वसिातं 

िैज्ञावनक वसिांतों को पहले ऄिलोकन के मा‍यम से विकवसत ककया जाता ह ैरर कफर वनयंवत्रत पररवस्थवतयों में बार-

बार परीक्षण कर ईसकी जाचं की जाती ह।ै 
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व्यापक िधैता 

िैज्ञावनक वसिातं, िैधता एिं ईपयोग के वलए सािणभरवमक होत ेहैं। 

ईपयुणक्त विशेर्ता प के अधार पर हम कह सकते हैं प्रबंध विज्ञान के ूपप में कुछ विशेर्ता प को धारण करता ह-ै 

(क  प्रबंध भी क्रमबि ज्ञान-समूह ह।ै आसके ऄपने वसिांत एिं वनयम हैं जो समय-समय पर विकवसत हुए हैं। लेककन य े

ऄन्य विर्य जैसे-ऄथणशास्त्र, समाज शास्त्र, मनोविज्ञान शास्त्र एिं गवणत से भी पे्रररत होता ह।ै ऄन्य ककसी भी संगरठत 

कक्रया के समान प्रबंध की भी ऄपनी श्‍दािली एिं ऄिधारणा प का श्‍दकोश ह।ै ईदाहरण के वलए हम कक्रकेर्ट ऄथिा 

फुर्टबॉल जैसे नेलों पर चचाण के समय समान श्‍दािली का ईपयोग करते हैं। वनलाती भी एक दसूरे से बातचीत करन े

में आन्हीं श्‍दों का प्रयोग करते हैं। आसी प्रकार से प्रबंधकों को भी एक दसूरे से संिाद करते समय समान श्‍दािली का 

प्रयोग करना चावहए तभी िह ऄपने कायण की वस्थवत को सही ूपप में समझ पाएगें। 

(न  प्रबंध के वसिांत, विवभन्न संगठनों में बार-बार के परीक्षण एिं ऄिलोकन के अधार पर विकवसत हुए हैं। ऄब 

‍योंकक प्रबंध का संबंध मनषु्य एिं मानिीय व्यिहार से है, आसवलए आन परीक्षणों के पररणामों की न तो सही 

भविष्यिाणी की जा सकती ह ैरर न ही यह प्रवत‍िवनत होते हैं। आन सीमा प के होते हुए भी प्रबंध के विद्वान प्रबंध के 

सामान्य वसिांतों की पहचान करने में सफल रह ेहैं। एफ- ड्‍ल्यू- रे्टलर के िैज्ञावनक प्रबंध के वसिांत एिं हनैरी फेयॉल 

के कायाणत्मक प्रबंध के वसिातं आसके ईदाहरण हैं। 

(ग  प्रबंध के वसिांत, विज्ञान के वसिातों के समान विशुि नहीं होते हैं रर न ही ईनका ईपयोग सािणभरवमक होता ह।ै 

आनमें पररवस्थवतयों के ऄनुसार संशोधन ककया जाता ह।ै लेककन यह प्रबंधकों को मानक तकनीक प्रदान करत ेहैं वजन्हें 

वभन्न-वभन्न पररवस्थवतयों में प्रयोग में लाया जा सकता ह।ै आन वसिांतों का प्रबंधकों को प्रवशक्षण एिं ईनके विकास के 

वलए भी ईपयोग ककया जाता ह।ै स्पे ह ै कक प्रबंध विज्ञान एिं कला दोनों की विशेर्ताएाँ वलए हुए ह।ै प्रबंध का 

ईपयोग कला ह।ै लेककन प्रबंधक रर ऄवधक शे्रष्ठ कायण कर सकते हैं यकद िह प्रबंध के वसिांतों का ईपयोग करें। कला 

एिं विज्ञान के ूपप में प्रबंध एक दसूरे स ेवभन्न नहीं हैं बवल्क पूरक हैं। 

प्रबधं एक पशे ेके ूपप में 

सभी प्रकार की संगठन प्रकक्रया प का प्रबंधन अि्‍यक ह।ै अपने यह भी ऄिलोकन ककया होगा कक संगठनों को ईनका 

प्रबंध करने के वलए कुछ विवशे यो्यता प एिं ऄनुभि की अि्‍यकता होती ह।ै अपने यह भी पाया होगा कक एक 

ओर तो व्यिसाय वनगवमत स्िूपप में िृवि हुइ ह ैतो दसूरी ओर व्यिसाय के प्रबंध पर ऄवधक जोर कदया जा रहा ह।ै 

‍या आसका ऄथण यह हुअ कक प्रबंध एक पेशा ह?ै आस प्रश्न का ईिर जानने के वलए अआए पेशे की प्रमुन विशेर्ता प का 

ऄ‍ययन करें एिं दनेें कक ‍या प्रबंध आनको पूरा करता ह।ै पेशे की वनम्न विशेर्ताएाँ हैं. िैसे आसमें कुछ विशेर्ताएाँ होती 

हैं जो वनम्न हैं- 

(क  पूरे विश्व में प्रबंध विशेर् ूपप से एक संकाय के ूपप में विकवसत हुअ ह।ै यह ज्ञान के व्यिवस्थत समूह पर अधाररत 

ह ैवजसके भली-भााँवत पररभावर्त वसिांत हैं जो व्यिसाय की विवभन्न वस्थवतयों पर अधाररत हैं। आसका ज्ञान विवभन्न 

महाविद्यालय एिं पेशेिर ससं्थानों में पुस्तकों एिं पवत्रका प के मा‍यम स ेऄ्जत ककया जा सकता ह।ै प्रबंध को विर्य 

के ूपप में विवभन्न संस्थानों में पढ़ाया जाता ह।ै आनमें स ेकुछ संस्थानों की स्थापना केिल प्रबंध की वशक्षा प्रदान करन े

के वलए की गइ ह ैजैसे भारत में भारतीय प्रबंध संस्थान (IIM)। आन संस्थानों में प्रिेश साधारणायतः प्रिेश परीक्षा के 

मा‍यम से होता ह।ै 
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(न  ककसी भी व्यािसावयक आकाइ में ककसी भी व्यवक्त को प्रबंधक मनोनीत ऄथिा वनयुक्त ककया जा सकता ह।ै व्यवक्त 

की कोइ भी शैक्षवणक यो्यता हो ईसे प्रबंधक कहा जा सकता ह।ै वचककत्सा ऄथिा कानून के पेशे में डॉ‍र्टर ऄथिा 

िकील के पास िैध वडग्री का होना अि्‍यक ह ैलेककन विश्व में भी प्रबंधक के वलए कोइ वडग्री विशेर्, कानूनी ूपप स े

ऄवनिायण नहीं ह।ै लेककन यकद आस पेशे का ज्ञान ऄथिा प्रवशक्षण ह ैतो यह ईवचत यो्यता मानी जाती ह।ै वजन लोगों 

के पास प्रवतवष्ठत संस्थानों की वडग्री ऄथिा वडप्लोमा हैं ईनकी मााँग बहुत ऄवधक ह ैआस प्रकार से दसूरी अि्‍यकता 

की पूरी तरह से पू्त नहीं होती ह।ै 

(ग  भारत में प्रबंध में लगे प्रबंधकों के कइ संगठन हैं जैस े- अइ. एम. ए. (ऑल आंवडया मैनेजमेंर्ट एसोवशएसन । वजसन े

ऄपने सदस्यों के काया के वनयमन के वलए अचार संवहता बनाइ ह।ै लकेकन प्रबंधकों के उपर आस प्रकार के संगठनों का 

सदस्य बनने के वलए कोइ दिाब नहीं ह ैरर न ही आनकी कोइ िैधावनक मान्यता ह।ै 

(घ  प्रबंध का मूल ई्दश्े‍य संगठन को ऄपने ई्दश्े‍यों की प्रावप्त में सहायता करना ह।ै यह ई्दश्े‍य ऄवधकतम लाभ कमाना 

हो सकता ह ैया कफर ऄस्पताल में सेिा। िैस ेप्रबंध का ऄवधकतम लाभ कमाने का ई्दश्े‍य सही नहीं ह ैतथा यह तजेी स े

बदल रहा ह।ै आसवलए यकद ककसी संगठन के पास एक ऄच्छे प्रबंधकों की र्टीम ह ैजो क्षमतािान एिं प्रभािी है, तो िह 

स्ियं िही ईवचत मूल्य पर गणुििापूणण ईत्पाद ईपल्‍ध करा कर समाज की सेिा कर रहा ह।ै 

प्रबधं के स्तर 

प्रबंध एक सािणभरवमक श्‍द ह ैवजसे, ककसी ईद्यम में सबंंधों के समूह में एक दसूरे से जुत ेलोगों द्वारा कुछ काया को 

करने के वलए ईपयोग में लाया जाता ह।ै प्रत्येक-व्यवक्त का संबंधों की आस शंृनला में ककसी न ककसी कायण विशेर् को 

पूरा करने का ईिरदावयत्ि होता ह।ै आस ईिरदावयत्ि को पूरा करने के वलए ईसे कुछ ऄवधकार कदए जाते हैं ऄथाणत् 

वनणणय लेन ेका ऄवधकार। ऄवधकार एिं ईिरदावयत्ि का यह संबंध व्यवक्तयों को ऄवधकारी एिं ऄधीनस्थ के ूपप में 

एक दसूरे को बााँधते हैं। आससे संगठन में विवभन्न स्तरों का वनमाणण होता ह।ै ककसी संगठन के ऄवधकार शंृनला में तीन 

स्तर होते हैं- 

(क  ईच्च स्तरीय प्रबधं-यह संगठन के िररष्ठतम कायणकारी ऄवधकारी होते हैं वजन्हें कइ नामों से पुकारा जाता ह।ै यह 

सामान्यतः चेयरमैन, मुख्य कायणकारी ऄवधकारी, मुख्य प्रचालन ऄवधकारी, प्रधान, ईपप्रधान अकद के नाम से जान े

जाते हैं। ईच्च प्रबंध, विवभन्न कायाणत्मक स्तर के प्रबंधकों की र्टीम होती ह।ै ईनका मूल कायण संगठन के कुल ई्दश्े‍यों को 

‍यान में रनते हुए विवभन्न तत्िों में एकता एिं विवभन्न विभागों के काया में सामंजस्य स्थावपत करना ह।ै ईच्च स्तर के 

ये प्रबंधक संगठन के कल्याण एिं वनरंतरता के वलए ईिरदायी होते हैं। फमण के जीिन के वलए ये व्यिसाय के पयाणिरण 

एिं ईसके प्रभाि का विशे्लर्ण करते हैं। ये ऄपनी ईपलव्‍ध के नए संगठन के लक्ष्य एिं व्यूह-रचना को तैयार करते हैं। 

व्यिसाय के सभी काया एिं ईनके समाज पर प्रभाि के वलए ये ही ईिरदायी होते हैं। ईच्च प्रबंध का कायण जरर्टल एिं 

तनािपूणण होता ह।ै आसमें लंबा समय लगता ह ैतो संगठन के प्रवत पूणणप्रवतबिता की अि्‍यकता होती ह।ै 

(न  म‍य स्तरीय प्रबधं- ये ईच्च प्रबंधकों एिं नीचे स्तर के बीच की कती होते हैं, ये ईच्च प्रबंधकों के ऄधीनस्थ एिं 

प्रथम रेनीय प्रबंधकों के प्रधान होते हैं। आन्हें सामान्यतः विभाग प्रमुन, पररचालन प्रबंधक ऄथिा संयंत्र ऄधीक्षक कहत े

हैं। म‍य स्तरीय प्रबंधक, ईच्च प्रबंध द्वारा विकवसत वनयंत्रण योजनाएाँ एिं व्यहू-रचना के कक्रयान्ियन के वलए 

ईिरदायी होते हैं। आसके साथ-साथ य ेप्रथम रेनीय प्रबधंकों के सभी काया के वलए ईिरदायी होत ेहैं। आनका मुख्य 

कायण ईच्च स्तरीय प्रबंधकों द्वारा तैयार योजना प को पूरा करना होता ह।ै आसके वलए 

(क  ईच्च प्रबंधकों द्वारा बनाइ गइ योजना की व्याख्या करते हैं,  
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(न  ऄपने विभाग के वलए पयाणप्त संख्या में कमणचाररयों को सुवनवित करते हैं, 

(ग  ईन्हें अि्‍यक कायण एिं दावयत्ि सौंपते हैं, 

(घ  आवच्छत ई्दश्े‍यों की प्रावप्त हते ुऄन्य विभागों से सहयोग करत ेहैं। आसके साथ-साथ िे प्रथम पंवक्त के प्रबंधकों के 

काया के वलए ईिरदायी होते हैं। 

(ग  पयणिके्षीय ऄथिा प्रचालन प्रबधंक- संगठन की ऄवधकार पंवक्त में फोरमैन एिं पयणिेक्षक वनम्न स्तर पर अते हैं। 

पयणिेक्षक कायणबल के काया का प्रत्यक्ष ूपप से ऄिलोकन करते हैं। आनके ऄवधकार एिं किणव्य ईच्च प्रबंधकों द्वारा बनाइ 

गइ योजना प द्वारा वनधाणररत होती हैं। पयणिेक्षण, प्रबंधकों की संगठन में महत्त्िपूणण भूवमका होती ह ै‍योंकक यह सीध े

िास्तविक कायण बल से संिाद करते हैं एिं म‍य स्तरीय प्रबंधकों के कदशावनदशेों को कमणचाररयों तक पहुाँचाते हैं। आन्हीं 

के प्रयत्नों स ेईत्पाद की गुणििा को बनाए रना जाता है, माल की हावन को न्यूनतम रना जाता ह ैएिं सुरक्षा के स्तर 

बनाए रना जाता ह।ै कारीगरी की गुणििा, एिं ईत्पादन की मात्र कमणचाररयों के पररश्रम, ऄनुशासन एिं स्िामीभवक्त 

पर वनभणर करती ह।ै 

प्रबंध के कायण 

प्रबंध को संगठन स ेसदस्यों से काया के वनयोजन, संगठन, वनदशेन एिं वनयंत्रण एिं वनधाणररत ई्दश्े‍यों की प्रावप्त के 

वलए संगठन के संसाधनों के प्रयोग की प्रकक्रया माना गया ह।ै 

 

वनयोजन 

यह पहले से ही यह वनधाणररत करन ेका कायण ह ैकक ‍या करना है, ककस प्रकार तथा ककसको करना ह।ै आसका ऄथण ह ै

ई्दश्े‍यों को पहले से ही वनवित करना एिं दक्षता से एिं प्रभािी ढंग से प्राप्त करने के वलए मागण वनधाणररत करना। 

सुहावसनी के संगठन का ई्दश्े‍य ह ैपरंपरागत भारतीय हथकरघा एिं हस्तवशल्प की िस्तु प को नरीदकर ईन्हें बेचना। 

िह बुने हुए िस्त्र, सजािर्ट का सामान, परंपरागत भारतीय कपत े से तैयार िस्त्र एिं घरेलू सामान को बेचते हैं। 

सुहावसनी आनकी मात्र, आनके विवभन्न प्रकार, रंग एिं बनािर्ट के संबंध में वनणणय लेती ह ैकफर विवभन्न अपू्तकताण प स े

ईनके क्रय ऄथिा ईनके घर में तैयार कराने पर ससंाधनों का अिंर्टन करती ह।ै वनयोजन समस्याओें के पैदा होन ेसे 

कोइ रोक नहीं सकता लेककन आनका पूिाणनुमान लगाया जा सकता ह ैतथा यह जब भी पैदा होते हैं तो आनको हल करन े

के वलए अकवस्मक योजनाएाँ बना सकती हैं। 

सगंठन 

यह वनधाणररत योजना के कक्रयान्ियन के वलए कायण सौंपने, काया को समूहों में बांर्टने, ऄवधकार वनवित करने एिं 

संसाधनों के अिंर्टन के कायण का प्रबंधन करता ह।ै एक बार संगठन के ई्दश्े‍यों को पूरा करने के वलए विवशे योजना 

तैयार कर ली जाती ह ै तो कफर संगठन योजना के कक्रयान्ियन के वलए अि्‍यक कक्रया प एिं ससंाधनों की जांच 

करेगा। यह अि्‍यक काया एिं संसाधनों का वनधाणरण करेगा। यह वनणणय लेता ह ैकक ककस कायण को करन करेगा, आन्हें 

कहााँ ककया जाएगा तथा कब ककया जाएगा। संगठन में अि्‍यक काया को प्रबंध के यो्य विभाग एिं कायण आकाइयों में 

विभावजत ककया जाता ह ैएिं संगठन की ऄवधकार शंृनला में ऄवधकार एिं वििरण दनेे के संबंधों का वनधाणरण ककया 

जाता ह।ै संगठन के ईवचत तकनीक कायण के पूरा करने एिं प्रचालन की कायण क्षमता एिं पररणामों की प्रभाि पूणणता के 

संिधणन में सहायता करते हैं। विवभन्न प्रकार के व्यिसायों को कायण की प्रकृवत के ऄनुसार वभन्न-वभन्न ढााँचों की 

अि्‍यकता होती ह।ै आसके संबंध में अप अगे के ऄ‍यायों में रर ऄवधक पढ़ेंगे। 

42     



 

 

कमणचारी वनयवुक्तकरण 

सरल श्‍दों में आसका ऄथण ह ैसही कायण के वलए ईवचत व्यवक्त को ढूाँढ़ना। प्रबंध का एक महत्त्िपूणण पहलू संगठन के 

ई्दश्े‍यों की प्रावप्त के वलए सही यो्यता िाले सही व्यवक्तयों को, सही स्थान एिं समय पर ईपल्‍ध कराने को सुवनवित 

करना ह।ै आसे मानि संसाधन कायण भी कहते हैं तथा आसमें कमणचाररयों की भती, चयन, कायण पर वनयुवक्त एिं प्रवशक्षण 

सवम्मवलत हैं। आनफोवसस रे्टिोलॉजी, जो सॉफ्रर्टिेयर विकवसत करती ह,ै को प्रणाली विशे्लर्णकिाण एिं कायणक्रम तैयार 

करन ेिाले व्यवक्तयों की अि्‍यकता होती ह ैजबकक लैबमार्टण को वडजाआनकिाण एिं वशल्पकारों के र्टीम की अि्‍यकता 

होती ह।ै 

 

वनदशेन 

वनदशेन का कायण कमणचाररयों को नतेृत्ि प्रदान करना, प्रभावित करना एिं ऄवभपे्रररत करना ह ैवजससे कक िह सुपुदण 

कायण को पूरा कर सकें । आसके वलए एक ऐसा िातािरण तैयार करने की अि्‍यकता ह ैजो कमणचाररयों को सिणशे्रष्ठ ढंग 

से कायण करन ेके वलए पे्रररत करे। ऄवभपे्ररणा एिं नतेृत्ि-वनदशेन के दो मूल तत्ि हैं। कमणचाररयों को ऄवभपे्रररत करन े

का ऄथण केिल एक ऐसा िातािरण तैयार करना ह ैजो ईन्हें कायण के वलए पे्रररत करे। नेतृत्ि का ऄथण ह ैदसूरों को आस 

प्रकार से प्रभावित करना, कक िह ऄपने नेता के आवच्छत कायण संपन्न करें। एक ऄच्छा प्रबंधक प्रशंसा एिं अलोचना की 

सहायता से आस प्रकार से वनदशेन करता ह ैकक कमणचारी ऄपना शे्रष्ठतम योगदान द ेसकें । सुहावसनी के वडजाआनकताण प 

की र्टीम न ेपलंग की चादरों के वलए वसल्क पर भतकीले रंगों के छापे विकवसत ककए। यद्यवप यह बहुत लुभािन ेलगते 

थे लेककन वसल्क के प्रयोग के कारण अम अदमी के वलए यह बहुत ऄवधक महाँगे थे। ईनके कायण की प्रशंसा करते हुए 

सुहावसनी ने ईन्हें सुझाि कदया कक आन वसल्क की चादरों को िह दीपािली, कक्रसमस जैसे विशेर् ऄिसरों के वलए सहजे 

कर रनें तथा ईन्हें वनयवमत ूपप से सतूी िस्त्रें पर छापें। 

 

वनयतं्रण 

वनयंत्रण को प्रबंध के कायण के ईस ूपप में पररभावर्त ककया ह ै वजसमें िह संगठन के लक्ष्यों को प्राप्त करने के वलए 

संगठन कायण के वनष्पादन को वनदवेशत करता ह।ै वनयंत्रण कायण में वनष्पादन के स्तर वनधाणररत ककए जाते हैं, ितणमान 

वनष्पादन को मापा जाता ह।ै आसका पूिणवनधाणररत स्तरों स े वमलान ककया जाता ह ै रर विचलन की वस्थवत में 

सुधारात्मक कदम ईठाए जाते हैं। आसके वलए प्रबंधकों को यह वनधाणररत करना होगा कक सफलता के वलए ‍या कायण 

एिं ईत्पादन महत्त्िपूणण हैं, ईसका कैस ेरर कहााँ मापन ककया जा सकता ह ैतथा सुधारात्मक कदम ईठाने के वलए करन 

ऄवधकृत ह।ै सहुावसनी ने जब पाया कक ईसके वडजाआनकताण प की र्टीम ने पलंग की िह चादर बनाइ जो ईनकी विक्रय 

के वलए वनवित मूल्य से ऄवधक महाँगी थी तब ईसन ेलागत पर वनयंत्रण के वलए चादर हतेु कपता ही बदल कदया। 

प्रबंधक के विवभन्न काया पर साधारणतया ईपरोक्त क्रम में ही चचाण की जाती ह ै वजसके ऄनुसार एक प्रबंधक पहल े

योजना तैयार करता ह;ै कफर संगठन बनाता ह;ै तत्पिात् वनदशेन करता ह;ै रर ऄंत में वनयंत्रण करता ह।ै िास्ति में 

प्रबंधक शायद ही आन काया को एक-एक करके करता ह।ै प्रबंधक के कायण एक दसूरे से जुत ेहैं तथा यह वनवित करना 

करठन हो जाता ह ैकरन-सा कायण कहााँ समाप्त हुअ तथा करन-सा कायण कहााँ से प्रारंभ हुअ। 
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समन्िय, प्रबधं का सार ह ै

ककसी संगठन के प्रबंधन की प्रकक्रया में एक प्रबंधक को पााँच एक दसूरे से संबंवधत कायण करने होते हैं। संगठन एक ऐसी 

पिवत ह ैजो एक दसूरे से जतु ेएिं एक दसूरे पर अधाररत ईपपिवतयों से बनी ह।ै प्रबंधक को आन वभन्न समूहों को 

समान ई्दश्े‍यों की प्रावप्त के वलए एक दसूरे से जोतना होता ह।ै विवभन्न विभागों की गवतविवधयों की एकात्मकता की 

प्रकक्रया को समन्िय (coordination) कहते हैं। 

समन्िय िह शवक्त ह ैजो, प्रबंध के ऄन्य सभी काया को एक दसूरे स ेबांधती ह।ै यह ऐसा धागा ह ैजो संगठन के कायण में 

वनरंतरता बनाए रनने के वलए क्रय, ईत्पादन, विक्रय एिं विि जैसे सभी काया को वपरोए रनता ह।ै समन्िय को 

कभी-कभी प्रबंध का एक ऄलग से कायण माना जाता ह।ै लेककन यह प्रबंध का सार ह ै‍योंकक यह सामूवहक लक्ष्यों को 

प्राप्त करने के वलए ककए गए व्यवक्तगत प्रयत्नों में एकता लाता ह।ै प्रत्येक प्रबंधकीय कायण एक ऐसी गवतविवध ह ैजो स्ियं 

ऄकेली समन्िय में सहयोग करती ह।ै समन्िय ककसी भी संगठन के सभी काया में लवक्षत एिं ऄन्त्नवहत हैं। 

संगठन की कक्रया प के समन्िय की प्रकक्रया, वनयोजन स ेही प्रारंभ हो जाती ह।ै ईच्च प्रबंध पूरे संगठन के वलए योजना 

बनाता ह।ै आन योजना प के ऄनुसार संगठन ढााँचों को विकवसत ककया जाता ह ैएिं कमणचाररयों की वनयुवक्त की जाती 

ह।ै योजना प का कक्रयान्ियन योजना के ऄनुसार ही यह सुवनवित करने के वलए वनदशेन की अि्‍यकता होती ह।ै 

िास्तविक कक्रया प एिं ईनकी ईपलव्‍धयों में यकद कोइ मतभेद ह ैतो आसका वनराकरण वनयंत्रण के समय ककया जाता 

ह।ै समन्िय की कक्रया के मा‍यम से प्रबंध का समान ई्दश्े‍यों की प्रावप्त के वलए ईठाए गए कदमों में एकता को सुवनवित 

करने के वलए व्यवक्तगत एिं सामूवहक प्रयत्नों की सही व्यिस्था करता है, समन्िय संगठन की विवभन्न आकाआयों के 

वभन्न-वभन्न काया एिं प्रयत्नों में एकता स्थावपत करता ह।ै यह प्रयत्नों की अि्‍यकता रावश, मात्र, समय एिं क्रमबिता 

ईपल्‍ध कराता ह ैजो वनयोवजत ई्दश्े‍यों को न्यूनतम विरोधाभास, प्राप्त करने को सुवनवित करता ह।ै 

समन्िय की पररभार्ाएाँ 

समन्िय कायणदल में संतुलन बनाने तथा ईसे एक जुर्ट बनाए रनने की प्रकक्रया ह,ै वजसमें वभन्न-वभन्न व्यवक्तयों के बीच 

कायण का सही-सही विभाजन ककया जाता ह ैतथा यह दनेा जाता ह ैकक ये व्यवक्त वमलकर तथा एकता के साथ ऄपना-

ऄपना कायण कर सकें । - इ. एफ. एल. ब्रचै 

समन्िय एक प्रकक्रया ह ैवजसके द्वारा एक ऄवधकारी ऄपन ेऄधीनस्थों के सामूवहक प्रयासों को एक व्यिवस्थत ताने-बाने 

में बााँधता ह ै तथा समान ई्दश्े‍य की प्रावप्त के वलए कायण में एकता लाता हयै ् -मैक फरलैंड फ्समन्िय ऄधीनस्थ 

कमणचाररयों के काया का आस प्रकार परस्पर वमलान करता ह ैकक प्रत्येक कमणचारी के कायण की गवत, प्रगवत रर शे्रणी 

दसूरे कमणचारी के कायण की गवत, प्रगवत तथा शे्रणी से मेल नाये तथा अपस में वमलकर संस्था के समान ई्दश्े‍यों की 

प्रावप्त में सहायक ह।ै   - वथयो हमेनै 

 

समन्िय की प्रकृवत 

ईपरोक्त पररभार्ा प से समन्िय की वनम्न विशेर्ताएाँ स्पे होती हैं। 

(क  समन्िय सामवूहक काया में एकात्मकता लाता है- समन्िय ऐसे वहतों को जो एक दसूरे स ेसंबंवधत नहीं हैं या एक 

दसूरे से वभन्न हैं ई्दश्े‍य पूणण कायण गवतविवध में एकता लाता ह।ै यह समूह के काया को एक केन्र जबद ुप्रदान करता ह ैजो 

यह सुवनवित करता ह ैकक वनष्पादन योजना एिं वनधाणररत कायणक्रम के ऄनुसार हो। 
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(न  समन्िय कायणिाही में एकता लाता ह-ै समन्िय का ई्दश्े‍य समान ई्दश्े‍यों को प्राप्त करने के वलए कायणिाही में 

एकता लाना ह।ै यह विवभन्न विभागों को जोतन ेकी शवक्त का कायण करता है तथा यह सुवनवित करता ह ै कक सभी 

कक्रयाएाँ संगठन के लक्ष्यों को प्राप्त करने के वलए की जाएाँ। अपने पाया कक लैबमार्टण के ईत्पादन एिं विक्रय विभागों को 

ऄपने काया में समन्िय करना होता ह ैवजससे कक बाजार की मााँग के ऄनुसार ईत्पादन ककया जा सके। 

(ग  समन्िय वनरंतर चलन ेिाली प्रकक्रया ह-ै समन्िय कोइ एक बार का कायण नहीं ह ैबवल्क एक वनरंतर चलने िाली 

प्रकक्रया ह।ै यह वनयोजन से प्रारंभ होता ह ैएिं वनयंत्रण तक चलती ह।ै सुहावसनी ठंड के समय के वलए िस्त्रें के संबंध में 

जून के महीने में ही योजना बना लेती ह।ै तत्पिात् िह पयाणप्त कायणबल की व्यिस्था करती ह।ै ईत्पादन योजना के 

ऄनुसार ही आसके वलए लगातार वनगरानी रनती ह ैईस ेऄपने विपणन विभाग को समय रहत ेबताना होगा कक िह 

विक्रय प्रितणन एिं विज्ञापन के प्रचार के वलए तैयार करें। 

(घ  समन्िय सिणव्यापी कायण है- विवभन्न विभागों की कक्रयाएाँ प्रकृवत से एक दसूरे पर वनभणर करती हैं आसीवलए समन्िय 

की अि्‍यकता प्रबंध के सभी स्तरों पर होती ह।ै यह विवभन्न विभागों एिं विवभन्न स्तरों के काया में एकता स्थावपत 

करता ह।ै संगठन के ई्दश्े‍य बना विरोध अ सके, प्राप्त करने के वलए सुहावसनी को क्रय, ईत्पादन एिं विक्रय विभागों के 

काया में समन्िय करना होता ह।ै क्रय विभाग का कायण कपता नरीदना ह।ै यह ईत्पादन विभाग की कक्रया प के वलए 

अधार बन जाता ह ैरर ऄन्त में विक्रय संभि हो पाता ह।ै यकद कपता घरर्टया गुणििा िाला ह ैया कफर ईत्पादन 

विभाग द्वारा वनधाणररत विवशेताएाँ वलए हुए नहीं ह ैतो आससे अगे की वबक्री कम हो जाएगी। यकद समन्िय नहीं ह ैतो 

कक्रया प में एकता एिं एकीकरण के स्थान पर पुनरािृवि एिं ऄव्यिस्था होगी। 

(ङ  समन्िय सभी प्रबधंकों का ईिरदावयत्ि ह-ै ककसी भी संगठन में समन्िय प्रत्येक प्रबंधक का कायण है ईच्च स्तर के 

प्रबंधक यह सुवनवित करने के वलए कक संगठन की नीवतयों का कक्रयान्ियन हो, ऄपने ऄधीनस्थों के साथ समन्िय करत े

हैं। म‍यस्तर के प्रबंधक, ईच्चस्तर के प्रबंधकों एिं प्रथम पंवक्त के प्रबंधकों, दोनों के साथ समन्िय करते हैं। यह सुवनवित 

करन े के वलए कक कायण योजना प के ऄनसुार ककया जाए, प्रचालन स्तर के प्रबंधक ऄपने कमणचाररयों के काया में 

समन्िय करते हैं। 

(च  समन्िय सोचा-समझा कायण ह-ै एक प्रबंधक को विवभन्न लोगों के काया का ‍यानपूिणक एिं सोच समझकर समन्िय 

करना होता ह।ै ककसी विभाग में सदस्य स्िेच्छा से एक दसूरे से सहयोग करते हुए कायण करते हैं, समन्िय आस सहयोग 

की भािना को कदशावनदशे दतेा ह।ै समन्िय के न होने पर सहयोग भी वनरथणक वसि होगा रर वबना सहयोग के 

समन्िय कमणचाररयों में ऄसंतोर् को ही जन्म दगेा। 

आसवलए हम कह सकत ेहैं कक समन्िय, प्रबंध का पृथक से एक कायण नहीं ह ैबवल्क यह ईसका सार ह।ै यकद कोइ सगंठन 

ऄपने ई्दश्े‍यों को प्रभािी ढंग से एिं कुशलता से प्राप्त करना चाहता ह ैतो ईस ेसमन्िय की अि्‍यकता होगी। माला में 

धागे के समान ही समन्िय प्रबंध के सभी काया का ऄवभन्न ऄंग ह।ै 

समन्िय का महत्ि 

विवभन्न प्रबंधकीय काया को एकीकृत करना व्यवक्तयों एिं विभागों में पयाणप्त मात्र में समन्िय को सुवनवित करता ह।ै 

जैसे समन्िय की समस्या के पैदा होने के कारण बत ेपैमाने के संगठन में ऄंत्नवहत वनरंतर पररितणन कमजोर ऄथिा 

वनवष्क्रय नेतृत्ि एिं जरर्टलताए ंहैं। बते संगठनों में आस प्रकार की जरर्टलता प के समन्िय के वलए विशेर् प्रयत्नों की 

अि्‍यकता होती ह।ै 

(क  सगंठन का अकार-बत ेसंगठनों में लगे बती संख्या में लोग समन्िय की समस्या को जरर्टल बना दतेे हैं। प्रत्येक 

व्यवक्त ऄपने अप में विवशे ह।ै तथा ऄपनी एिं संगठन की अि्‍यकता प को महससू करता ह।ै प्रत्येक की ऄपनी कायण 

करने की अदतें हैं, ऄपनी पृष्ठभूवम हैं, पररवस्थवतयों से वनपर्टने के प्रस्ताि/तरीके हैं तथा दसूरों से संबंध हैं। िैसे एक 
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ऄकेला व्यवक्त सदा बुविमानी से कायण नहीं करता ह।ै ईसके व्यिहार को न तो सदा ठीक से समझा जाता ह ैरर न ही 

पूरी तरह से ईसका पूिाणनुमान लगाया जा सकता ह।ै आसवलए संगठन की कायण कुशलता के वलए यह ऄवनिायण ह ैकक 

व्यवक्त एिं समूह के ई्दश्े‍यों को समन्िय द्वारा एकीकृत कर कदया जाए। 

(न  कायाणत्मक विभदेीकरण- संगठन के काया को बार-बार विभागों, प्रभागों, िगा अकद में बााँर्टा जाता ह।ै समन्िय 

की समस्या आसवलए पैदा होती ह ै‍योंकक ऄवधकार क्षेत्रें का दढ़ृीकरण हो जाता ह ैरर ईनके बीच के ऄिरोधक रर भी 

ऄवधक मजबूत हो जाते हैं। कइ बार यह आसवलए होता ह ै‍योंकक काया का िगीकरण युवक्त संगत नहीं होता या कफर 

प्रबंधक तकण  संगत मागण न ऄपना कर ऄनभुि का मागण ऄपनाते हैं। ऐसे मामलों में संगठन में प्रभािी ढंग से कायण करन े

के वलए समन्िय अि्‍यक ह।ै 

 (ग  विवशेीकरण- अधुवनक संगठनों में ईच्च स्तर का विवशेीकरण ह।ै विवशेीकरण का जन्म अधुवनक तकनीकों की 

जरर्टलता प तथा काया एिं आन्हें करन ेिालों की विविधता के कारण होता ह।ै विशेर्ज्ञ सोचते हैं कक िे एक दसूरे को 

पेशे के अधार पर जााँचने के यो्य हैं लकेकन दसूरे लोगों के पास आस प्रकार के वनणणय का कोइ पयाणप्त अधार नहीं हो 

सकता। यकद विशेर्ज्ञों को वबना समन्िय एक भूमंडलीय प्रबंधक के सामने चुनरती के कायण करने की ऄनुमवत द ेदी 

जाए तो पररणाम काफी मंहगे होंगे। आसीवलए संगठन में लगे विवभन्न विशेर्ज्ञों के काया में समन्िय हतेु एक रचना तंत्र 

की अि्‍यकता ह।ै 

समन्िय प्रबंध का सार ह।ै यह कुछ ऐसा नहीं ह ैतकक वजसके वलए एक प्रबंधक अदशे दे। बवल्क यह तो िह चीज ह ै

वजसे एक प्रबंधक वनयोजन, संगठन, वनयुवक्तकरण, वनदशेन वनयंत्रण काया को करते हुए प्राप्त करन ेका प्रयास करता 

ह।ै ऄतः प्रत्येक कायण समन्िय का ऄभ्यास ह।ै 

आक्कीसिीं शता्‍दी में प्रबधं 

संगठन एिं आनके प्रबंध में पररितणन अ रहा ह।ै जसैे-जैस ेविवभन्न संस्कृवतयों एिं दशेों की सीमाएाँ धुंधली पत रही हैं 

एिं संपे्रर्ण की नयी-नयी तकनीकों के कारण विश्व को एक िैवश्वक गााँि समझा जा सकता ह।ै ऄंतराणष्ट्रीय एिं ऄंतर 

संस्कृवत संबंध भी तेजी से बढ़ रह ेहैं। अज का संगठन एक िैवश्वक संगठन ह ैवजसका प्रबंध भूमंडलीय पररद्ृ‍य में ककया 

जाता ह।ै 

सारांश में कह सकत ेहैं कक एक िैवश्वक प्रबंधक िह ह ैवजसके पास ‘हाडण’ एिं ‘सॉफ्र्ट’ दोनों प्रकार का करशल हैं। जो 

प्रबंधक विशे्लर्ण करना, व्यूहरचना करना, आंजीवनयररग एिं प्ररद्योवगकी का ज्ञान रनते हैं ईनकी अज भी अि्‍यकता 

ह ैलेककन विश्वव्यापी सफलता के वलए व्यवक्तयों में र्टीम कैसे कायण करती है, संगठन कैसे कायण करते हैं एिं लोगों को 

ककस प्रकार से ऄवभपे्रररत कर सकता ह,ै आस सबकी समझ का होना बहुत अि्‍यक ह।ै 

ईदाहरण के वलए जो प्रबंधक विवभन्न संस्कृवतयों में पैठ रनता ह ैिह पविमी यूरोप, गैर ऄंगे्रजी बोलन ेिाले दशे में 

कायण कर सकता ह ैकफर मलेवशया ऄथिा केन्या जैसे विकासशील दशेों में जा सकता ह ैरर कफर ईसे न्यूयाकण , यू- एस- 

ए- के कायाणलय में हस्तांतररत ककया जा सकता ह।ै िह आन तीनों स्थानों पर तरंुत प्रभािी ढंग से कायण कर सकेगा। 

िैवश्वक प्रबंधक की भूवमका का विकास ईसी प्रकार से हुअ ह ै वजस प्रकार से िैवश्वक ईद्योग एिं ऄथणव्यिस्था का 

विकास हुअ ह।ै यह एक पररभावर्त व्यिसाय के सन्दभण में एक अयामी भूवमका से बहुअयामी भूवमका में पररि्तत 

हो गया ह ैवजसके वलए तकनीकी करशल, सॉफ्रर्ट प्रबंध एिं करशल एिं विवभन्न संस्कृवतयों को ग्रहण करना एिं सीनने 

के सवम्मश्रण की अि्‍यकता होती ह।ै  

वनणणय लेने को एक समस्या-समाधान गवतविवध के ूपप में माना जा सकता ह ैजो एक समाधान प्रदान करता ह ैवजस े

आेतम माना जाता ह,ै या कम स ेकम संतोर्जनक माना जाता ह।ै आसवलए यह एक ऐसी प्रकक्रया ह ैजो कमोबेश 

तकणसंगत या तकण हीन हो सकती ह ैरर स्पे या मरन ज्ञान रर विश्वासों पर अधाररत हो सकती ह।ै जरर्टल वनणणय लेने  
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की प्रकक्रया प में ऄंतराल को भरने के वलए ऄ‍सर मरन ज्ञान का ईपयोग ककया जाता ह।ै [3] अमतरर पर, आन दोनों 

प्रकार के ज्ञान, मरन रर स्पे, का ईपयोग वनणणय लेने की प्रकक्रया में एक साथ ककया जाता ह।ै 

मनोिैज्ञावनक: व्यवक्त के पास या चाहने िाले जूपरतों, िरीयता प रर मूल्यों के एक सेर्ट के संदभण में व्यवक्तगत वनणणयों 

की जांच करना। 

 

संज्ञानात्मक: वनणणय लेन ेकी प्रकक्रया को पयाणिरण के साथ बातचीत में एकीकृत एक सतत प्रकक्रया के ूपप में माना 

जाता ह।ै सामान्य: वनणणय लेने के तकण , या संचारी तकणसंगतता से संबंवधत व्यवक्तगत वनणणयों का विशे्लर्ण, रर 

ऄपररितणनीय विकल्प वजसके कारण यह होता ह।ै 

 

वनणणय लेन े के एक प्रमुन भाग में मूल्यांकन मानदडंों के संदभण में ि्णत विकल्पों के एक सीवमत सेर्ट का विशे्लर्ण 

शावमल ह।ै तब कायण आन विकल्पों को आस संदभण में रैंक करना हो सकता ह ै कक िे वनणणय लेन ेिालों के वलए ककतने 

अकर्णक हैं जब सभी मानदडंों पर एक साथ विचार ककया जाता ह।ै एक ऄन्य कायण सबसे ऄच्छा विकल्प नोजना या 

प्रत्येक विकल्प की सापेक्ष कुल प्राथवमकता वनधाणररत करना हो सकता ह ै(ईदाहरण के वलए, यकद विकल्प धन के वलए 

प्रवतस्पधाण करने िाली पररयोजना प का प्रवतवनवधत्ि करते हैं  जब सभी मानदडंों पर एक साथ विचार ककया जाता ह।ै 

ऐसी समस्या प को हल करना बहु-मानदडं वनणणय विशे्लर्ण (एमसीडीए  का फोकस ह।ै वनणणय लनेे का यह क्षेत्र, 

हालांकक बहुत पुराना ह,ै ने कइ शोधकताण प रर वचककत्सकों के वहत को अक्र्त ककया ह ैरर ऄभी भी ऄत्यवधक 

बहस ह ै‍योंकक कइ एमसीडीए विवधयां हैं जो वबल्कुल एक ही डरे्टा पर लागू होने पर बहुत ऄलग पररणाम द ेसकती 

हैं। यह वनणणय लेने िाले विरोधाभास के वनमाणण की ओर जाता ह।ै 

 

तार्ककक वनणणय लेना सभी विज्ञान-अधाररत व्यिसायों का एक महत्िपूणण वहस्सा है, जहां विशेर्ज्ञ ऄपने ज्ञान को ककसी 

कदए गए क्षेत्र में सूवचत वनणणय लेने के वलए लागू करते हैं। ईदाहरण के वलए, वचककत्सा वनणणय लेने में ऄ‍सर वनदान 

रर ईवचत ईपचार का चयन शावमल होता ह।ै लेककन प्राकृवतक वनणणय लेन ेिाले शोध से पता चलता ह ैकक ईच्च समय 

के दबाि, ईच्च दांि, या बढ़ी हुइ ऄस्पेता िाली वस्थवतयों में, विशेर्ज्ञ संरवचत दवृेकोण के बजाय सहज वनणणय लेने 

का ईपयोग कर सकते हैं। िे एक मान्यता प्रधान वनणणय का पालन कर सकते हैं जो ईनके ऄनुभि के ऄनुकूल हो, रर 

विकल्पों को तरलन ेके वबना कारणिाइ के पाठ्यक्रम पर पहुचंें। 

 

वनणणय लेने िाले का िातािरण वनणणय लेने की प्रकक्रया में एक भूवमका वनभा सकता ह।ै ईदाहरण के वलए, पयाणिरणीय 

जरर्टलता एक कारक ह ैजो सजं्ञानात्मक कायण को प्रभावित करती ह।ै [7] एक जरर्टल िातािरण एक ऐसा िातािरण ह ै

वजसमें बती संख्या में विवभन्न संभावित ऄिस्थाएाँ होती हैं जो समय के साथ अती रर जाती हैं। [8] कोलोराडो 

विश्वविद्यालय में ककए गए ऄ‍ययनों स ेपता चला ह ैकक ऄवधक जरर्टल िातािरण ईच्च संज्ञानात्मक कायण से संबंवधत हैं, 

वजसका ऄथण ह ैकक एक वनणणय स्थान से प्रभावित हो सकता ह।ै एक प्रयोग ने एक कमरे में मरजूद जरर्टलता को छोर्टी 

िस्तु प रर ईपकरणों की संख्या से मापा; एक साधारण कमरे में िे चीजें कम थीं। पयाणिरणीय जरर्टलता के ईच्च माप 

से संज्ञानात्मक कायण बहुत प्रभावित हुअ, वजससे वस्थवत के बारे में सोचना रर बेहतर वनणणय लनेा असान हो गया। 
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वनणणय लने ेकी विशरे्ताएं 

 

ई्दश्े‍यों को पहले स्थावपत ककया जाना चावहए 

ई्दश्े‍यों को िगीकृत ककया जाना चावहए रर महत्ि के क्रम में रना जाना चावहए 

िैकवल्पक कारणिाआयां विकवसत की जानी चावहए 

सभी ई्दश्े‍यों के वित्ि विकल्पों का मूल्यांकन ककया जाना चावहए 

विकल्प जो सभी ई्दश्े‍यों को प्राप्त करने में सक्षम ह,ै िह ह ैऄस्थायी वनणणय 

ऄवधक संभावित पररणामों के वलए ऄस्थायी वनणणय का मूल्यांकन ककया जाता ह ै

वनणाणयक कारणिाइ की जाती है, रर ककसी भी प्रवतकूल पररणाम को समस्या बनने रर दोनों प्रणावलयों (समस्या 

विशे्लर्ण रर वनणणय लेने  को कफर स ेशुूप करने स ेरोकने के वलए ऄवतररक्त कारणिाइ की जाती ह।ै 

ऐसे कदम हैं वजनका अम तरर पर पालन ककया जाता ह ैवजसके पररणामस्िूपप एक वनणणय मॉडल होता ह ैवजसका 

ईपयोग आेतम ईत्पादन योजना वनधाणररत करने के वलए ककया जा सकता ह ै 

संघर्ण की वस्थवत में, भूवमका वनभाना शावमल पक्षों द्वारा ककए जान ेिाले वनणणयों की भविष्यिाणी करने में सहायक हो 

सकता ह ै
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संरचनात्मक प्रबंधकीय 

कुशलता  

 

 

 

प्रबंधन करशल क्षमता प का एक संग्रह ह ै वजसमें व्यिसाय योजना, वनणणय लेन,े समस्या-समाधान, सचंार, 

प्रवतवनवधमंडल रर समय प्रबंधन जैसी चीजें शावमल हैं. जबकक विवभन्न भूवमका प रर संगठनों के वलए विवभन्न 

करशल क्षमता प के ईपयोग की अि्‍यकता होती ह,ै प्रबंधन करशल एक पेशेिर को ऄपने कायण स्थल पर वस्थर  में 

मदद करत ेहैं रर आसस ेकोइ फकण  नहीं पतता कक ईनका स्तर ‍या है. शीर्ण प्रबंधन में, संगठन को ऄच्छी तरह स े

चलाने रर िांवछत व्यािसावयक ई्दश्े‍यों को प्राप्त करन ेके वलए य ेकरशल अि्‍यक हैं. अपके काम को प्रभावित 

करने िाली ऄिधारणा प को पररभावर्त करने रर ईन पर विचार करने की क्षमता में  एक प्रमुन संरचनात्मक  

कुशलता ह.ै संरचनात्मक स्तर पर सोचने से लोगों में सुधार कर िकण फ़्लो की योजना बनान,े रणनीवत बनान ेरर 

समीक्षा करन ेकी ऄनुमवत वमलती है. सामान्य संरचनात्मक कुशलता  के बारे में सीनकर, अप ऄपने कररयर को 

अगे बढ़ाने के वलए कुछ विशेर्ता प को सुधारने पर ‍यान कें करत कर सकते हैं. यहां हम संरचनात्मक कुशलता को 

पररभावर्त करेगें रर कुछ ईदाहरण साझा करेगें, कफर िणणन करेगें कक आन विशेर्ता प को कैसे विकवसत ककया जाए 

रर ईन्हें ऄपने कररयर में कैसे ईजागर ककया जाए.  
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सरंचनात्मक  कुशलता  ‍या हैं? 

संरचनात्मक कुशलता िे क्षमताए ं हैं जो ककसी व्यवक्त को जरर्टल पररद्ृ‍यों को समझने रर रचनात्मक समाधान 

विकवसत करने की ऄनुमवत दतेी हैं. ये कुशलता कायणस्थल में मूल्यिान हैं ‍योंकक वजनके पास ये हैं िे ऄवद्वतीय 

दवृेकोण से जरर्टल कायणस्थल वस्थवतयों का सामना कर सकते हैं. ईत्कृे संरचनात्मक कुशलता  िाला कोइ व्यवक्त 

ऄपने विचारों को कक्रया-संचावलत समाधानों में बदल सकता ह.ै यकद अप एक प्रबंधक के ूपप में कररयर में प्रगवत 

करना चाहते हैं या ककसी ऐसे क्षेत्र में काम करना चाहते हैं वजसमें निोत्थान की अि्‍यकता हो तो सरंचनात्मक 

कुशलता  विकवसत करना फायदमंेद हो सकता है. 

विवभन्न प्रकार के सरंचनात्मक कुशलता   

संरचनात्मक कुशलता  की कइ शे्रवणयां हैं, वजनमें स ेप्रत्येक अपको कायणस्थल में ऄलग-ऄलग लाभ रर क्षमता  

प्रदान करती ह.ै नीचे कुछ संरचनात्मक कुशलता  कदए गए हैं जो अपके कररयर में विशेर् ूपप से ईपयोगी सावबत 

हो सकते हैं, चाह ेअप कमणचारी हों या प्रबंधक: 

 

वनणणय लनेा 

वनणणय लेन े के करशल में समस्या प को जल्दी रर कुशलता स े हल करन ेकी क्षमता शावमल होती है. चाह ेअप 

सहक्मयों के साथ बातचीत कर रह ेहों या ककसी पररयोजना के साथ ककसी समस्या का प्रबंधन कर रह ेहों, प्रबंधन 

में सफलता के वलए सभी स्तरों पर प्रभािी वनणणय लेने में सक्षम होना महत्िपूणण ह.ै आन करशलों को विकवसत करन ेके 

वलए, अपको विस्तार पर ऄच्छा ‍यान दनेा चावहए रर ककसी समस्या का सामना करते समय ससंाधन कुशलता का 

विशे्लर्ण करन ेकी क्षमता होनी चावहए. ईत्कृे वनणणय लेने के करशल िाल ेलोग ऄ‍सर ईन समस्या प की पहचान 

कर सकते हैं वजनमें संगठन को प्रभावित करने की क्षमता होती है, आससे पहले कक िे सभी के वलए स्पे हों. यह 

ईन्हें ऐसे विकल्प चुनन ेकी क्षमता प्रदान करता ह ैजो कंपनी के वलए दीघणकावलक लाभ की ओर ल ेजात ेहैं. ककसी 

कम्पनी द्वारा वलया गया वनणणय पर ईस कम्पनी की सफलता रर अगामी भविष्य वनभणर करती है .वनणणय वजतना 

सरर्टक होगा, ईस कायण की सफलता ईतनी ही वनवित होगी .हमें ककसी भी पररयोजना को शुत् करने के पहले ईस 

पररयोजना की एक पूरी पृेभूवम तैयार करनी चावहए .हम पृे भूवम को वजतना ऄच्छा तैयार करेंगे िह योजना 
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ईतना ही सुचाूप ूपप से सफल होगा .आसी प्रकार मानि संसाधन के मामले में ककसी संस्थान का वनणणय बहुत 

महत्त्िपूणण हो जाता ह ै.ये ककसी  

भी कम्पनी के वलए बहुत ही गम्भीर मामला होता ह ैकक ककस ऄवधकारी को ककस कायण स्थल पर भेजा जाय .करन 

सा ऄवधकारी ककस पद के वलए सठीक है .यकद आस स्तर पर वनणणय लनेे में कोइ नामी रह जाती ह ैतो यह भविष्य के 

वलए बहुत हावनकारक होती है .ककसी भी कायण में वनणणय लेना आतना महत्िपूणण होता ह ैकक ितणमान समय में ककसी 

विशेर् वनणणय लेने की वस्थवत में एक समूह की बैठक बुलाइ जाती है, ‍योंकक यह माना जाता ह ैकक ककसी एक व्यवक्त 

का वनणणय गलत शावबत हो सकता ह ै तो यकद कोइ वनणणय एक समूह द्वारा वलया जाय तो ईसके सफल होन ेकी 

सम्भािना रर ऄवधक बढ़ जाती है .ऄत :यह कहा जा सकता ह ैकक संगरचनात्मक कुशलता में वनणणय लनेा एक 

महत्त्िपूणण जबद ूहै, वजस पर विशेर् ‍यान दनेा चावहए . 

 

पारस्पररक सचंार 

पारस्पररक करशल में ऄन्य लोगों के साथ बातचीत करते समय अपके द्वारा ईपयोग की जाने िाली यो्यता रर 

क्षमताए ं शावमल होती हैं. आसमें सुनन,े नुद को व्यक्त करने रर बातचीत में म‍यस्थता करके समस्या प को 

पहचानने रर हल करन ेके वलए दसूरों के साथ संिाद करने का तरीका शावमल है. पारस्पररक करशल िैचाररक सोच 

का एक महत्िपूणण पहलू ह ै‍योंकक िे अपको विचार-मंथन करन,े विवभन्न दवृेकोणों को आकट्ठा करने रर जरर्टल 

विचारों पर चचाण करने की क्षमता प्रदान करते हैं. विचारशील प्रश्न पूछने रर समूह गवतशील में दसूरों के साथ 

बातचीत करन ेका तरीका जानना अपको कायणस्थल के माहरल में िैचाररक सोच को लाग ूकरने की क्षमता प्रदान 

करता ह.ै पारस्पररक सचंार अपके व्यवक्तत्ि रर व्यिहार को प्रद्शत करता है  .पारस्पररक संचार ऄच्छे होन ेकी 

वस्थवत में एक ऄच्छे र्टीम का वनमाणण ककया जा सकता ह ै.पारस्पररक संचार के मा‍यम से हम ऄपने विचारों रर 

कायण योजना प को असानी स ेऄपने कायणस्थल पर लागू कर सकते है .यकद आसमें कोइ कमी रह जाती ह ैतो हम 

ऄपने विचारे को ऄच्छी तरीके से दसूरों के समक्ष प्रकर्ट नहीं कर सकत ेहैं .पारस्पररक सचंार की क्षमता धीरे-धीरे 

विकवसत की जा सकती ह ै.जब कुछ व्यवक्तयों को सवम्मवलत कर एक र्टीम का वनमाणण ककया जाता ह ैतब पारस्पररक 

संचार का महत्त्ि बहुत बढ़ जाता है .ईस र्टीम के ऄंदर पारस्पररक संचार वजतने सर्टीक तरीके से विकवसत होगा, 

ईतना की िह र्टीम सफलता की ओर बढ़ेगी .संरचमात्मक प्रबंधकीय कुशलता के ऄंतगणत ककसी भी संस्थान में ईनके 

कमणचाररयों के बीच पारस्पररक संचार को बढाने के वलए समय-समय पर छोत-ेछोरे्ट समूहों को लेकर प्रवशक्षण 

कायणक्रम भी अयोवजत ककये जाते हैं, वजनके मा‍यम से कमणचाररयों के बीच अपसी समंियन को रर ऄवधक बढ़ान े

पर विशेर् जोर कदया जाता ह ै.ऄत :यह कहा जा सकता ह ै कक सरंचनात्मक प्रबंधकीय कुशलता में पारस्पररक 
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संचार का एक महत्त्िपूणण स्थान ह ैवजसके द्वारा ही ककसी भी संस्थान के ऄंतगणत कमणचाररयों के बीच समंियन स्थावपत 

ककया जा सकता हैं   . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

विश्लरे्ण 

पररवस्थवतयों का विशे्लर्ण करने की क्षमता एक ऐसा करशल ह ैवजसका ईपयोग अप सिोिम पररणामों की पहचान 

करने या पैर्टनण नोजन ेके वलए जानकारी की समीक्षा करने के वलए करते हैं. अप ककसी समस्या से संबंवधत सभी डरे्टा 

एकत्र करन,े सूचना प को संसावधत करने रर सभी सभंावित समाधानों की समीक्षा करने के वलए विशे्लर्णात्मक 

करशल का ईपयोग करते हैं. विशे्लर्ण करशल अपको विवभन्न ऄिधारणा प के बीच संबंध बनाने की क्षमता भी प्रदान 

करते हैं रर दनेते हैं कक कायणस्थल के विवभन्न पहलू एक दसूरे को 

कैसे प्रभावित कर सकते हैं. अपका विशे्लर्णात्मक सोच करशल 

अपको रणनीवतक ऄंतदृणवे प्रदान कर सकता ह ैरर एक नेता या 

प्रबंधक के ूपप में अपके वनणणयों को वनदवेशत करने में मदद कर 

सकता ह.ै जब ककसी कायण की शुत्अत की जाती ह ैतो सिणप्रथम 

ईस कायण का ऄच्छे तरीके से विशे्लर्ण ककया जाता है .वजसके 

अधार पर यह वनधाणररत होता ह ै कक ईस कायण में सफलता का 

प्रवतशत ककतना ह ै रर आसके मा‍यम से संस्थान को ककतना 

लाभ प्राप्त होगा .विशे्लर्ण का ईदाहरण हम ककसी नेल स ेभी 

ले सकत ेहैं जहां मैच शुत् होने के पूिण विपक्षी दल के एक-एक 

वनलाती की नेल क्षमता का गहन विशे्लर्ण ककया जाता ह ैरर 

ईसके विूपि एक नेल योजना तैयार की जाती ह ै.आसी प्रकार 

ककसी संस्थान द्वारा जब कोइ नया कायण शुत् ककया जाता ह ैतब 

ईस कायण से होन ेिाले लाभ हावन का गहन विशे्लर्ण ककया जाता 

ह ै.विशे्लर्ण करने के पिात संस्थान यह वनणणय लतेी ह ैकक आस 

पररयोजना को शुत् ककया जाय या नहीं .विशे्लर्ण का महत्त्ि मानि संशाधन के क्षेत्र में भी विशेर् होता है .संस्थान 

ऄपने कमणचाररयों के कायण क्षमता का प्रवतिर्ण विशे्लर्ण करती हैं वजसके वलए ऄलग-ऄलग संस्थानों  द्वारा ऄलग-

ऄलग मा‍यम ऄपनाया जाता है  .संस्थान की सफलता के वलए कमणचाररयों के कायण करने की क्षमता का विशे्लर्ण 

अि्‍यक ह ैवजसके अधार पर ककसी वनर्कदे कमणचारी को ईसके ऄनुभि िाले क्षेत्र में लगाया जा सकता है .ऄत :

यह कहा जा सकता ह ैकक सरंचनात्मक प्रबंधकीय कुशलता में विशे्लर्ण का बहुत ऄवधक महत्त्ि ह ैवजसके अधार पर 

भािी कायणयोजना तैयार की जाती है   . 
 



 

 

 

 

 

 

प्ररेणा 

पे्ररणा एक ईपयोगी करशल ह ैजो कायणस्थल में िैचाररक सोच का समथणन करता है. पे्रररत होना नेतृत्ि रर र्टीम के 

काम के ई्दश्े‍य रर वमशन की पहचान करने की क्षमता को दशाणता है. एक संगठन के भीतर सभी की ऄपेक्षा प के 

वलए एक ऄच्छा ईदाहरण स्थावपत करते हुए पे्ररणा र्टीम की संतुवे रर ईत्पादकता को बढ़ाती है. यकद अपके पास 

ईत्कृे पे्ररक करशल हैं, तो अप सुधार के वलए क्षेत्रों की पहचान कर सकते हैं रर रचनात्मक तरीकों से आन क्षेत्रों तक 

पहुचं सकत ेहैं. यह अपकी र्टीम के सदस्यों को ईत्पादक पररितणन करन ेके वलए प्रोत्सावहत करता ह ैरर अपको यह 

विचार प्रदान करता ह ैकक अप व्यवक्तगत ूपप स ेऄपनी भूवमका में पररितणन कैसे कर सकते हैं. ककसी भी व्यवक्त को 

ईसके कायण क्षमता के ईत्कृे वशनर पर पहुचंाने के वलए सबस े महत्िपूणण स्त्रोत पे्ररणा है .ककसी भी संस्थान के 

कमणचाररयों को संस्थान के तरफ स ेपे्ररणा प्रदान करन ेके वलए संस्थान के प्रबंधतंत्र द्वारा विशेर् प्रवशक्षण कायणक्रमों का 

अयोजन ककया जाता ह ै.पे्ररणा िह मुख्य मा‍यम से वजससे ककसी र्टीम के सदस्यों को र्टीम नेतृत्ि द्वारा अगे बढ़ाया 

जाता ह ै.एक कायण क्षमता प्राप्त व्यवक्त को भी पे्ररणा की अि्‍यकता होता है .ककसी भी पररयोजना के शुत् होन ेके 

पूिण ईस पररयोजना से जुत ेकमणचाररयों को ऄच्छे-ऄच्छे विचार िा‍यों को सुना कर पे्रररत ककया जाता है .पे्ररणा का 

सबसे ऄवधक ईपयोग रक्षा के क्षेत्र में ककया जाता है .जहां ककसी भी वमशन पर जाने के पूिण सैवनकों कुछ विशेर् 

पे्ररणा कदया जाता ह ै.आसी प्रकार संस्थानों के क्षेत्र में जब ककसी नये ऄवधकारी की वनयुवक्त होती ह ैतब ईस समय 

ईन ऄवधकाररयों को पे्ररणा की बहुत ऄवधक 

अि्‍यकता होती ह ै .हम ईन ऄवधकाररयों को 

वजतना ऄवधक पे्ररणा देंगे ईतना ऄवधक ईन 

ऄवधकाररयों की कायण क्षमता बढ़ेगी .ऄत :

संरचनात्मक प्रबंधकीय कुशलता के ऄंतगणत पे्ररणा एक 

मुख्य जबद ु ह,ै आसके मा‍यम से हम ककसी कमणचारी 

ऄथिा ऄवधकारी के ऄवधकावधक कायणक्षमता को प्राप्त 

कर सकत े ह ै जो ककसी संस्थान के सफलता का 

महत्त्िपूणण जबद ुह ै      . 

 

व्यािसावयकता 

व्यािसावयकता में कायणस्थल में इमानदारी रर ऄनंडता के 

साथ कायण करना रर सहक्मयों रर ग्राहकों के साथ 

बातचीत करते समय सम्मानपूिणक व्यिहार करना शावमल 

ह.ै यह समझना कक अपका प्रत्येक कायण अपके संगठन का प्रवतवनवधत्ि करता है, एक र्टीम के वहस्से के ूपप में काम 

करते समय रर ऄपने कररयर को अगे बढ़ाने का प्रयास करते समय महत्िपूणण है. र्टीम के ऄपने सदस्यों के ऄनुसरण 
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के वलए ईदाहरण बनाते हुए, आन क्षेत्रों में ऄपने अप को ईच्चतम मानकों पर रनने की कोवशश करें. व्यािसावयकता 

कदनाने के वलए, पररयोजना प पर पहल करें, ऄपने सहयोवगयों के वलए ऄसाधारण सहायता प्रदान करें, 

सकारात्मक दवृेकोण बनाए रनें रर सभी वस्थवतयों में मजबूत नैवतक मूल्यों का प्रदशणन करें . व्यिसावयकता को 

व्यिहाररकता के ूपप में ऄपनाया जाता है .नास कर ऄपने से न्यूनतम स्तर के सहक्मयों के साथ व्यिहार करत े

समय व्यिसावयकता  

पर विशेर् ‍यान कदया जाता है .व्यिसावयकता के मा‍यम से अप ऄपने ऄवधनस्थ क्मयों के बीच एक ईदाहरण के 

तरर पर रहत ेहैं .अपके द्वारा ककए गए व्यिसावयकता को अपके सभी सहक्मयों के द्वारा ऄपनाया जाता ह ै.ऄत :

यह ककसी संस्थान ऄथिा र्टीम के वलए एक महत्त्िपूणण जबद ुहै .व्यिसावयकता के महत्त्ि को दनेते हुए सभी संस्थानों 

द्वारा निवनयुक्त कमणचाररयों के वलए कइ विशेर् प्रवशक्षण कायणक्रम भी अयोवजत ककए जात े हैं .एक ईिम 

व्यिसावयकता प्राप्त व्यवक्त ऄपने संस्थान के वलए काफी ईपयोगी वसि होता है .जब हमारे संस्थान का कोइ का्मक 

ऄच्छी व्यिसावयकता को प्राप्त कर लेता ह ैतब िह ऄपने व्यिसावयक पार्टणनर के साथ ईसी प्रकार का व्यिहार करत े

ह ै.वजससे िह व्यिसावयक पार्टणनर काफी अक्र्त होता ह ैरर लम्ब ेसमय तक एक व्यिसावयक संबंधों के साथ 

जुता रहता ह ै.ऄत :यह कहा जा सकता ह ैकक सरंचनात्मक प्रबंधकीय कुशलता में व्यिसावयकता का एक महत्त्िपूणण 

योगदान ह ैजो ककसी संस्थान के वलए लम्बे समय तक वहतकर वसि होता है  . 

निोत्थान 

 

 

 

 

 

 

 

निोत्थान एक सरंचनात्मक कुशलता ह ै‍योंकक आसमें नए विचारों का वनमाणण करना रर ककसी व्यिसाय के संचालन 

के तरीके को बेहतर बनाने के वलए मरजूदा ऄिधारणा प का विस्तार करना शावमल है. निीन सोच का ईपयोग 

करने रर लागू करने की क्षमता अपको ऄपने क्षेत्र में दसूरों के साथ प्रवतस्पधाण करने का मरका दतेी है रर अपके 

संगठन को प्रासंवगक बने रहने में मदद करती है. निोत्थान के कुछ ईदाहरणों में ग्राहकों के वलए नए समाधान 

विकवसत करना रर ईत्पादकता में सुधार के वलए नइ प्रणावलयों को लाग ूकरना शावमल है. अप बदलते बाजार के 

ऄनुकूल, प्ररद्योवगकी को ऄपनाने रर ऄपनी व्यवक्तगत भूवमका के वलए रर ऄपने संगठन के वलए रचनात्मक 

विचारों की सोच के द्वारा कायणस्थल में ऄपनी वस्थवत के वलए निीन िैचाररक सोच को लागू कर सकते हैं. निोत्थान 

के मा‍यम स ेहम नया व्यिसाय शुत् कर सकत ेहैं .जसै-ेजैसे कोइ कम्पनी निोत्थान को ऄपनाती जाती ह ैईसका 

व्यिसाय ईसी रफ्तार से बढ़ता रहता है .अज का समय प्रवतस्पिाण का ह ै.सभी क्षेत्रों में प्रवतस्पिाण दनेी जाती है .

ऐसे में यकद ककसी कम्पनी द्वारा ककसी विशेर् क्षेत्र में कोइ निोत्थान लाया जाता ह,ै तो िह बाकी कम्पवनयों स ेईस 

मामले में काफी अगे वनकल जाता है .अज दवुनया में तकनीकी का सबसे ऄवधक महत्त्ि ह ैरर आसी क्षेत्र में सबसे 



 

ऄवधक निोत्थान दनेा जाता ह ै.जो कम्पनी जीतनी ऄद्यतन तकनीक को ऄपनाती ह ैिह ईतनी ही सफल होती है. 

ितणमान समय में सभी क्षेत्रों में निोत्थान दनेा जा रहा ह ै.कुछ संस्थानों में ऄपने कमणचाररयों को ईनके द्वारा ककए 

जा रह ेनिोत्थान के वलए ईन्हें विशेर् प्रोत्साहन कदया जाता ह ैवजसके कक िे भविष्य में भी ऄपने आस प्रदशणन को जारी 

रन े.यकद हम बैंककग की क्षेत्र को दनेें तो हम पायेंगे कक अज की बैंककग ककतनी बदल गइ है .यकद हम अज से मात्र 

02 िर्ण पीछे जाते हैं तो पायेंगे कक ईस समय बैंककग पूरी तरह कागजों पर थी, ककसी भी प्रकार के तकनीक का कोइ 

स्थान ही नहीं था .लेककन अज हम बैंक में दनेते हैं कक वबना तकनीक के बैंककग सम्भि ही नहीं है .पहले बैंककग में 

कम्प्यूर्टरीकरण ककया गया .तब कहा जाता था कक बस यही निोत्थान बैंककग के क्षेत्र में रहगेा .परंतु अज हम दनेत े

हैं बैंककग कहां ह ै.अज हमारे पास आंर्टरनेर्ट बैंककग, मोबाआल बैंककग, यूपीअइ, ‍यूअर कोड जैसी सुविधाए ंह ै.

अज कोइ ग्राहक चाह ेतो िह वबना बैंक में गये भी ऄपना नाता ऑनलाआन मा‍यम से नोल सकता है .ऄत :यह 

कहा जा सकता ह ैकक बैंककग क्षेत्र में काफी निोत्थान को दनेा जा सकता है .आसी अधार पर हम यह कह सकते हैं कक 

आन निोत्थान को वजन बैंकों ने वजतनी जल्दी ऄपनाया, िे अज के समय में ईतने ही अगे बढ़ चुके हैं .आसी प्रकार 

निोत्थान को हम मोबाआल के क्षेत्र में भी दने रह ेहैं .अज से मात्र 02 िर्ण पहले लोगों के हाथों में एक वसम्पल 

मोबाआल दनेा जा था .ईसके पिात स्मार्टण फोन का दरर अया रर स्मार्टण फोन के मामले में कैसे पररितणन मोबाआल 

वनमाणण के क्षेत्र में दनेा गया .  जब स्मार्टण फोन का दरर अया तब हमने दनेा कक सैमसन कम्पनी ने सभी ऄन्य 

कम्पवनयों को पीछे छोत, आस क्षेत्र में काफी तरक्की की रर स्मार्टण फोन के मामले में नम्बर 0 कम्पनी बन गया .तब 

सभी ऄन्य कम्पवनयां आस स ेकाफी पीछे थे रर लगभग 5 िर्ा तक आस कम्पनी ने स्मार्टण फोन के क्षेत्र में ऄपनी 

बादशाहत बनाये रना .कफर ऄन्य कम्पवनयों ने स्मार्टण फोन के क्षेत्र में निोत्थान को शुत् ककया रर सैमसंन कम्पनी 

एकावधकार धीरे-धीरे कम होना शुत् हो गया .यही निोत्थान की मुख्य जबद ुह ैजो ककसी कम्पनी को सफलता के ईच्च 

स्तर तक ले जाता ह ै.ऄत :कहा जा सकता ह ैकक सरंचनात्मक प्रबंधकीय कुशलता में निोत्थान का बहुत ऄवधक 

महत्त्ि ह ै.आसके वबना अज के प्रवतस्पिाण के दरर में ककसी संस्थान को ऄपना बजदू बनाये रनना करठन है .   आस  

कारण ककसी भी संस्थान को निोत्थान पर विशेर् जोर दनेा चावहए रर ऄपने सभी कमणचाररयों को निोत्थान के वलए 

प्रोत्सावहत करना चावहए . निोत्थान अज की प्रगवत का मुख्य साधन ह ैआसके वबना हम भविष्य में ऄपने बजूद की 

कल्पना भी नहीं कर सकते हैं .      

ऄपन ेसरंचनात्मक कुशलता  को कैस ेविकवसत करें 

एक प्रबंधक के ूपप में ऄपना कररयर विकवसत करने के वलए ऄपनी िैचाररक सोच को बेहतर बनाने के वलए आन 

चरणों का पालन करें:  

 

 

 

 

 

1. परूी तरह स ेऄनसुधंान की वस्थवत 

जब भी अप एक नइ ऄिधारणा के साथ काम करना शुूप करते हैं, तो यह सुवनवित करने के वलए शोध करें कक अप 

वस्थवत को समझते हैं. पररयोजना प, संगठन प्रणावलयों रर व्यािसावयक पहलों के मूल वसिांतों को जानन ेसे 

अपको दसूरों के साथ चचाण करन ेमें मदद वमल सकती ह.ै ऄच्छी तरह स ेसूवचत होने रर ऄपना शोध करने से, 

आन ऄिधारणा प के बारे में ईन्नत स्तर पर बात करना असान हो जाता है. दसूरों से सीनना रर शोध के मा‍यम से 

समान पररवस्थवतयों के पररणामों की नोज करना अपको यह विचार प्रदान करता ह ैकक अपके कायणस्थल में करन सी 



 

रणनीवतयां चुननी हैं .  हम जब ककसी संस्थान से जुड त ेहैं तो सबसे पहले हम िहां की असपास की वस्थवत को ऄच्छे 

से समझना चावहए, ईस ससं्थान के कायण नीवत पर विशेर् ‍यान दनेा चावहए .आन जबद ुप पर हम वजतना ऄवधक 

‍यान देंगे हम ईतने ही जल्दी ईस संस्थान के ऄन्य कमणचाररयों के साथ ऄपना सामंजस्य स्थावपत कर पाएगें .ककसी 

भी क्षेत्र में सफल होने का मूल जबद ुयही ह ैकक पहल ेईस क्षेत्र को हम ऄच्छी तरह से समझे, ईससे जुती गवतविवधयों 

पर ऄच्छे स ेऄनुसंधान करें .यकद हम ईस ऄनसुंधान के अधार पर कायणयोजना बना कर अगे बढ़ेंगे तो हमारा हमारा 

सफल होना सुवनवित ह ै . 

 

 

2. लगातार सिंाद करें 

विवभन्न पररवस्थवतयों में ऄपने सरंचनात्मक कुशलता को सुधारन ेके वलए वजतनी बार संभि हो दसूरों के साथ संिाद 

करन ेका ऄभ्यास करें. दसूरों को प्रभावित करने रर ईनके विचारों को सुनने के ऄिसरों की नोज करके, अप 

ऄपने सावथयों की विचार प्रकक्रया प के बारे में जान सकत ेहैं रर ईन रणनीवतयों को ऄपनी बुविशीलता तकनीकों में 

शावमल कर सकते हैं. ऄपने संचार करशल को बढ़ाने से अपकी र्टीम से बात करना असान हो जाता ह ैया अपके 

अस-पास के लोगों को सफल होने रर ऄपन ेव्यािसावयक लक्ष्यों की कदशा में काम करन ेके वलए प्रोत्सावहत करना 

असान हो जाता है .  प्रबंधकीय कुशलता में संिाद का बहुत विशेर् स्थान है .वबना संिाद ककये हम आस क्षेत्र में 

सफल नहीं हो सकते हैं .हमें संिाद ऄपने से ईच्च रर वनम्न दोनों स्तर के ऄवधकाररयों के साथ करना चावहए .हमें 

ऄपने ईच्च ऄवधकाररयों के साथ संिाद कर ईनके ऄनुभिों से सीनना चावहए ‍योंकक ककसी भी क्षेत्र में ऄनुभि का 

विशेर् महत्त्ि होता ह,ै वजसे हम संिाद के मा‍यम से प्राप्त कर सकते हैं .ईसी प्रकार जब हम एक र्टीम के ूपप में 

कायण करते हैं तो हमें ऄपने से वनम्न स्तर के कमणचाररयों के साथ भी ऄच्छा संिाद स्थावपत करना चावहए .हमें ईनस े

संिाद कर ईन्हें प्रोत्सावहत करना चावहए .प्रोत्साहन का मुख्य मा‍यम संिाद ही है .ऄत :संरचनात्मक कुशलता 

में संिाद का ऄपना विशेर् स्थान ह ैआसके वबना सरंचनात्मक कुशलता में सफल होना ऄसम्भि ह ै. 
 

3. ऄपन ेविचारों को मपै करें 

ऄवधक विस्तृत तरीके से ऄिधारणा प का पता लगाने के वलए, ऄपने विचारों का पता लगाने के वलए चार्टण रर 

मानवचत्रों का ईपयोग करें. अप ककसी प्रोजे‍र्ट के पहलु प या ईस समस्या के बीच संबंध बनाने के वलए सरंवचत चार्टण 

या फ़्री-फॉमण ड्रॉआंग का ईपयोग कर सकते हैं वजस ेअप हल करना चाहते हैं. यह अपको विचार-मंथन का मागणदशणन 

करने के वलए एक ूपपरेना प्रदान कर सकता ह ै या एक नए दवृेकोण से जानकारी का विशे्लर्ण करन े में अपकी 

सहायता कर सकता ह ैवजस ेअपने द्ृ‍य सहायता के वबना पहचान नहीं कर सकत ेहैं .ऄपने विचार का मैजपग करना 

ऄथाणत अत्म मंथन करना ह ै‍योंकक आसके वबना हम ऄपनें विचारों को दसूरे के साथ साझा नहीं कर सकते हैं ईन्हें 

समझा नहीं सकते हैं .जब हम ऄपने विचारों पर अत्म मंथन करते हैं तो हम ईसे गहनता स ेसमझते हैं रर ककसी 

विर्य पर हम वजतना अत्म मंथन करते हैं, ईस विर्य पर हमारी पकत ईतनी ही ऄच्छी होती जाती ह ैजो हमें 

सफलता की ओर ले जाती ह ै.ऄत :ऄपने विचारों की मैजपग, हमें ऄपने कायणक्षेत्र में सफल होने में सहयोग करती 

है .    

4. नेततृ्ि के ऄिसरों को सहर्ण स्िीकार करना  

ऄपने कायणस्थल में एक नेता के ूपप में सफल होन ेके वलए, मजबूत नतेृत्ि करशल विकवसत करना महत्िपूणण ह ैजो 

अपको ऄपनी र्टीम के लोगों को पे्रररत करने रर प्रोत्सावहत करन ेकी ऄिसर दतेा ह.ै आनमें स े कुछ करशल में 

रचनात्मक ूपप से सोचन,े संघर्ा को सुलझान,े वस्थवतयों का विशे्लर्ण करने रर वजम्मेदाररयों को सौंपने की 

क्षमता शावमल ह.ै जब भी संभि हो कायणस्थल में नेततृ्ि करने के ऄिसरों को स्िीकार करें, ककसी प्रोजे‍र्ट पर र्टीम 

लीड होन ेस ेलेकर प्रमोशन तक. अप ऄपने प्रबंधक को सुझाि दकेर ऄपने नतेृत्ि के ऄिसर का लाभ ल ेसकत ेहैं, 

जैसे नतेृत्ि सम्मेलनों में भाग लेना या ऄवधक वजम्मेदाररयों के वलए पूछना .  यकद हमें ऄपने कायणक्षेत्र में कभी नतेृत्ि 

करने का ऄिसर प्राप्त होता ह ैतो हमें ईसे सहर्ण स्िीकार करना चावहए ‍योंकक यह हमें ऄपनी कायणक्षमता को प्रद्शत 
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करने का सबसे ऄच्छा ऄिसर है .ककसी भी कायणक्षेत्र में हम अरम्भ में एक र्टीम के सदस्य के ूपप में कायण करत ेहैं, 

ऄपने कायण क्षमता में िृवि करते हैं .यह एक लगातार चलने िाली प्रकक्रया ह,ै वजसके पिात एक समय अता ह ैजब 

हमें ईस कायणक्षेत्र में नतेृत्ि करन ेके वलए चुना जाता है .यह िे समय होता ह ैजब हमारे द्वारा कदए गए वनदेशों का 

ऄन्य सदस्यों द्वारा ऄनुकरण ककया जाता ह ैरर ऄपने कायणक्षेत्र में ऄपनी एक ऄलग पहचान स्थावपत होती है .ऄत :

हमारी सरंचनात्मक करशल के अधार पर ही हमें नेतृत्ि के वलए चुना जाता है   .  

5. पररयोजना प्रबधंन की ऄवनिायणता प को जानना  

एक बार जब अप ऄिधारणात्मक करशल की समझ प्राप्त कर लेत ेहैं तो अपको सफल होने की अि्‍यकता होती है, 

पररयोजना प्रबंधन के मा‍यम से ईन्हें लागू करना सीनें. एक बार जब अप एक ऐसी भूवमका ऄ्जत कर लतेे हैं जहां  

अपको एक नेता बनन ेका ऄिसर वमलता ह,ै तो अपको अमतरर पर पररयोजना प के पूरा होने रर दसूरों को कायण 

सौंपने की वनगरानी करने की अि्‍यकता होती है. ककसी भी भूवमका में, अपके पास एक ही समय में कइ 

पररयोजनाएाँ चल सकती हैं, आसवलए ईन्हें प्रबंवधत करने रर ईनकी प्रगवत की जााँच करने की क्षमता अि्‍यक 

ह.ै आसके वलए अपको डरे्टा का विशे्लर्ण करने, लक्ष्य वनधाणररत करन ेरर पररयोजना के दीघणकावलक प्रभाि को 

समझने की अि्‍यकता है . ऄपने संरचनात्मक कुशलता के अधार पर हम ककसी संस्थान में अगे बढ़ते जाते हैं रर 

एक समय अता ह ैजब हम ककसी केिल एक पररयोजना से नहीं जुत ेहोते हैं बवल्क हमें एक साथ कइ पररयोजना प के 

वनगरानी का कायण सौंपा जाता है .यह हमारे संरचनात्मक कुशलता का सबसे ईच्चतम स्तर होता है .यहां हमारे 

ऄनुभि का भी लाभ हमें प्राप्त होता है .यहां हम कइ दावयत्िों का एक साथ वनिणहन करत ेहैं .आस स्तर पर हमारे 

ककसी भी वनणणय का दरूगामी ऄसर होता है .ऄत :ककसी पररयोजना प्रबंधन में हमारी सरंचनात्मक कुशलता का 

बहुत ऄवधक महत्त्ि होता ह ै  . 
 

 

ऄपन ेसरंचनात्मक कुशलता का प्रदशणन 

नेतृत्ि की वस्थवत के वलए, ऄपनी यो्यता कदनान ेके वलए ऄपने संरचनात्मक कुशलता को ईजागर करन ेके कइ तरीके 

हैं: 
 

ररज्यमू रर किर लरे्टर के मा‍यम स ेसरंचनात्मक कुशलता को दशाणना  

कायणस्थल में ऄिधारणात्मक ूपप से सोचने की ऄपनी क्षमता पर जोर दकेर बताए ंकक अपने समस्या प को कैस ेहल 

ककया या वपछली वस्थवतयों में कैसे महत्िपूणण प्रभाि डाला. ऄपने कतणव्यों रर वजम्मेदाररयों पर चचाण करते समय, 

रणनीवत रर सहयोग से जतुी वस्थवतयों पर ‍यान दें. यकद संभि हो, तो स्पे करें कक अपने एक विवशे पररणाम 

ईत्पन्न करने के वलए एक ऄिधारणा को कैसे लागू ककया. ईदाहरण के वलए, अप चचाण कर सकते हैं कक अपने नइ 

माकेरर्टग रणनीवत को लागू करने रर वबक्री बढ़ाने के वलए डरे्टा का विशे्लर्ण कैसे ककया. प्रत्येक चरण की व्याख्या 

करना यकद ऄिधारणा की समीक्षा करना रर प्रभाि ईत्पन्न करना दशाणता ह ै कक अपके पास रचनात्मक रर 

व्यािहाररक दोनों तरह से सोचने की क्षमता है. 

साक्षात्कार में ऄपनी  सरंचनात्मक कुशलता को दशाणना  

एक साक्षात्कार के दररान, अप ऄपने क्षेत्र में सामान्य चुनरवतयों, समस्या प या विर्यों के बारे में भती प्रबंधक या 

साक्षात्कारकताण से बात करके ऄपने संरचनात्मक कुशलता  को ईजागर कर सकते हैं. अपकी भूवमका से संबंवधत 

ऄिधारणा प के बारे में चचाण करना, जैस ेकक अपके विभाग को व्यिवस्थत करन ेकी रणनीवत या विवभन्न पररयोजना 

प्रबंधन विवधयों के लाभ, एक विचारशील चचाण करन ेरर कइ दवृेकोणों पर विचार करन ेकी अपकी क्षमता कदना 

सकते हैं. यह संचार, विशे्लर्णात्मक सोच रर व्यािसावयकता जैसे कइ संरचनात्मक कुशलता  व्यक्त करता 

ह.ै वजन विर्यों पर अप चचाण करते हैं, िे अपके व्यिसाय  में मरजूदा त्झानों के बारे में अपकी जागूपकता भी 

कदना सकते हैं. 
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संरचनात्मक प्रबंधकीय कुशलता ककसी भी कायण क्षेत्र के प्रबंधन में एक महत्त्िपूणण स्थान रनता है .हम ऄपने ऄनुभि 

के मा‍यम से लगातार आसमें िृवि करते रहते हैं .ईपयुणक्त कदए गए तथ्य अपको ऄपने प्रबंधकीय कुशलता को 

विकवसत करन ेरर ईस ेप्रद्शत करन ेमदद करता है .ितणमान समय में ऄपने कायणक्षेत्र में सफल होन ेके वलए हमें 

ऄपने कायण प्रबंधन पर विशेर् ‍यान दनेा चावहए .हम ऄपने संरचनात्मक प्रबंधकीय कुशलता के मा‍यम ऄपने कायण 

स्थल पर सौंपे गए दावयत्िों का ऄच्छी तरह वनिणहन कर सफलता को प्राप्त कर सकते हैं . 

 

िास्ति में ररज्यमू ेके साथ नरकररयों के वलए असानी स ेअिदेन करें  
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समय प्रबधंन की कुशलता 

 

 

समय प्रबंधन का तात्पयण समय के कुशलतापूिणक प्रयोग से है, ताकक ऄपने काया को पूणण करने में सबसे ज्यादा फायदा 

हो सके. लेककन यह वजतना असान लगता ह,ै ईतना ही आस तकनीक का पालन करने में मुव्‍कलों का सामना करना 

पतता ह.ै जो समय का प्रबंधन कैसे ककया जाता ह ैयह सीन गया, तो िह जीिन के लगभग हर क्षेत्र में सफलता प्राप्त 

कर सकता ह.ै ऐसा कहा जाता ह ैकक सफलता की कदशा में पहला कदम कुशल समय प्रबंधन ह.ै जो ऄपने समय की 

ठीक से व्यिस्था नहीं कर सकता ह,ै िह हर चीज में विफल हो जाता ह.ै कुशल समय प्रबंधन अपकी ईत्पादकता 

बढ़ाता ह,ै काम की गुणििा सुधारता ह ैरर तनाि कम करने में भी मदद करता ह.ै समय प्रबंधन से तात्पयण समय को 

सही तरीके से ईपयोग करन ेकी योजना रर प्रबंध की तकनीक ह.ै ककसी भी क्षेत्र में सफलता हावसल करन ेके वलए 

ऄपने समय की ठीक स ेव्यिस्था करना अि्‍यक ह.ै 

समय प्रबंधन न केिल व्यवक्तयों को समय का सिोिम ईपयोग करने में मदद करता ह ैबवल्क वनधाणररत समय सीमा के 

भीतर काया को सफलतापूिणक पूरा करना भी सुवनवित करता है. काम में सम्मान ऄ्जत करने के वलए सही समय पर 

सही काम करना जूपरी ह.ै जो लोग समय को महत्ि नहीं दतेे िे ऄपनी छाप छोतने में ऄसफल होते हैं रर ईन्हें कभी 

गंभीरता से नहीं वलया जाता ह.ै ऐसा कहा जाता ह,ै "यकद हम ऄपना समय प्रबंधन नहीं कर सकते हैं, तो हम ऄपन े

जीिन के ऄन्य पहलु प को भी व्यिवस्थत नहीं कर पाएगें". आसवलए सफलता की कदशा में पहला कदम कुशलतापूिणक 

ऄपने समय का प्रबंधन करना ह.ै ऄगर हम ऄपने समय को व्यिवस्थत करन ेकी कला सीन लेते हैं, तो हम ऄपने काया 

को बेहतर ढंग से सभंालने में सक्षम होंगे. ऐसा आसवलए ह ैकक - 

 समय प्रबंधन करना बेहतर वनणणय लेने में मदद करता ह.ै 

 यह पे्ररणा स्तर को बढ़ाता ह.ै 

 यह हमें ऄवधक ईत्पादकता प्राप्त करन ेमें सक्षम बनाता ह.ै 

 जब हम समय प्रबंधन की तकनीक पर काम करते हैं, तो काम की गुणििा में िृवि होती ह.ै 

 कुशल समय प्रबंधन हमारे तनाि के स्तर को कम करने में मदद करता ह.ै 

कुशल समय प्रबंधन करशल हमें एक कदन में कइ कायण पूणण करन ेमें मदद करता ह.ै अज हमारे पास ऄपन ेसारे जूपरी 

काया के ऄवतररक्त भी कइ आच्छाएाँ होती हैं, वजनकी पू्त के वलए हमेशा समय का ऄभाि प्रतीत होता ह.ै दसूरी तरफ 

हमें अराम के वलए भी पयाणप्त समय वनकालन ेकक जूपरत होती है, वजससे हम पुनः तरोताजा हो सकें  तथा ऄपने काया 

में वनयवमत ूपप स ेऄपना सिणशे्रष्ठ प्रदान कर सकें .  

प्रभािी समय प्रबंधन के वलए कुछ अि्‍यक करशल :-  

प्राथवमकता दनेा  

अम तरर पर हमें प्रत्येक कायण को करना ऄसंभि होता ह ैरर हम सभी कायण को एक साथ करना चाहत ेहैं, लेककन यकद 

हम कायण को ऄच्छी तरह से प्राथवमकता दतेे हैं, तो हम एक क्रम में सबसे महत्िपूणण से कम महत्िपूणण काया को सूची 

बनाकर पूरा करने में सक्षम हो सकें गे. ककसी भी कायण को प्रारम्भ करने से पहले हमें वनम्न कारकों पर विचार करना 
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चावहए कक काया में महत्िपूणण कायण करन सा ह,ै यह ककतना समय ल ेसकता ह,ै संगठन में दसूरों के वलए यह ककतना 

महत्िपूणण हो सकता ह,ै यकद कोइ कायण नहीं ककया जाता ह ैतो ‍या ऄन्य कोइ कायण बावधत हो सकता ह ैआत्याकद. 

ऄपनी प्राथवमकताए ं वनधाणररत करनी चावहए. एक "कायण योजना" तैयार करनी चावहए, ईस क्षण की सचूी बनानी 

चावहए जब हम काम के वलए तैयार हों. महत्ि रर ऄत्याि्‍यकता के ऄनसुार ईन सभी गवतविवधयों को वलनना  

चावहए जो हम एक ही कदन में करना चाहते ह.ै ईच्च प्राथवमकता िाले काया को तुरंत पूरा ककया जाना चावहए. ऄपने 

कदन की शुत्अत ककसी ऐसी चीज स ेन करनी चावहए, वजस पर हमें तुरंत ‍यान दने ेकी जूपरत न हो. पूरे ककए गए 

काया पर रर्टक करनी चावहए, यह हमें राहत रर सतंुवे प्रदान करता ह.ै एक कमणचारी को ईच्च रर वनम्न प्राथवमकता 

िाले काया के बीच रर महत्िपूणण रर जूपरी काम के बीच के ऄंतर को समझना चावहए. ऄप्रासंवगक गवतविवधयों में 

वलप्त नहीं होना चावहए, आससे हम ऄपना पूरा कदन बबाणद करेंगे रर ईत्पादन शून्य होगा. 

 

प्रमनुता के अधार पर काया को वनधाणररत करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यकद हम महत्िपूणण काया को प्रमुनता से वनपर्टाते हैं तो हम ऄन्य सभी काया को शांत कदमाग से कर पाते हैं, िहीं यकद 

हम महत्िपूणण काया को ऄंवतम क्षणों के वलए छोत दते ेहैं, तो समय के दबाि में काया की गुणििा प्रभावित होती ह.ै 

आस प्रकार हम महत्िपूणण काया के पूरा न होने स ेसमय को बबाणद करने के कारण तनािग्रस्त भी हो सकते हैं. वनधाणरण 

महत्िपूणण ह,ै न केिल आसवलए कक कुछ काया को विवशे समय पर ककया जाना चावहए. बवल्क वनधाणरण हमारे कदन, 

सप्ताह, महीन,े साथ ही साथ ऄन्य लोगों, ईनकी पररयोजना प रर काया के वलए ईनकी छोर्टी रर दीघणकावलक 

योजना प को प्रभावित करती ह.ै ऄवधकांश लोगों के पास ईस कदन का विवशे समय होता है, जब िे ऄवधक से कम 

उजाणिान होत ेहैं. आसवलए जब िे तदनुसार स्ियं वनधाणररत करते हैं तो ऄवधक ईत्पादक बन जाते हैं. 

 

ऄपन ेसमय को छोरे्ट-छोरे्ट रु्टकतों म ेबांर्टना  

ऄपने समय को छोरे्ट-छोरे्ट रु्टकतों में बांर्टने से हमें विवशे कायण को करन ेके वलए विवशे समय की प्रावप्त होती है. जब 

हम एक बार ऄपने सभी काया के वलए समय का वनधाणरण कर लेते हैं, तो हम हमारे योजना के ऄनूुपप सभी काया को 



 

व्यिवस्थत कर पाते हैं, वजससे कोइ भी कायण हमारे ऄन्य कायण में बाधा नहीं पहुचंाती. समय की ऄिवध ऄत्यंत बती 

नहीं होनी चावहए, ‍योंकक आससे कायण में त्वच घर्टन ेलगती ह ैतथा हम ईस कायण मे केवन्रत नहीं हो पाते हैं. िहीं दसूरी 

तरफ यह समयािवध आतनी भी छोर्टी नहीं होनी चावहए कक यह ककसी विवशे कायण को पूरा करने के वलए पयाणप्त ना 

हो. बत ेकाया को करने के वलए हम ईसे छोरे्ट-छोरे्ट समय के रु्टकतों में बांर्टकर म‍य में अराम / दसूरे काम के वलए भी 

समय रन सकते हैं. 

 

ऄपन ेकाया को समय के छोरे्ट- छोरे्ट रु्टकतों में व्यिवस्थत करना 

हममें से प्रत्येक व्यवक्त ऄपने वनजी जीिन की काया के वलए कुछ न कुछ समय ऄि्‍य वनकालता ह.ै ईदाहरण के तरर 

पर भोजन करन,े सोन,े कसरत करन,े प्राथणना करन,े भ्रमण करन,े दोस्तों के साथ समय व्यवतत करने तथा ऄपने 

वनयवमत त्वचयों को पूरा करने आत्याकद. हमें यह हमेशा ‍यान रनना चावहए कक हम आन काया में ऄवतररक्त समय व्यथण 

न करें, वजससे दसूरे काया के वलए भी समय वमले. ऄतः हमें ऐसी समय तावलका बनानी चावहए कक हमारे सभी काया 

के वलए पयाणप्त समय वमले. 

 

लक्ष्य वनधाणररत कर ईन्हें प्राप्त करना 

ऄनेक कायण वसफण  वनयत समय ऄंतराल में नत्म नहीं ककए जा सकते, कफर भी आस पूरे कायण को ऄंजाम दनेे में लक्ष्य 

वनधाणररत करना चावहए. ऄगर हमने ईन्हें संगरठत प्रयास से पूरा नहीं ककया, तो िे कायण ऄव्यिवस्थत हो जाएगें रर 

आससे हम ऄपनी आच्छाशवक्त तथा क्षमता दोनों में सामंजस्य नहीं बैठा पाएगें, लेककन यकद हमन ेऄपने प्रयासों को लक्ष्य 

के ऄनुत्प संगरठत ककया तो हम पाएगें कक हम ऄपने कायण में वनरंतर ऄग्रसर हैं तथा आससे हमारी क्षमता में आजाफा 

होगा. प्रायः ऄवनधाणररत लक्ष्य से शुत् ककया गया कायण ही करठनाइपूणण प्रतीत होती ह.ै 

 

कायण-सचूी बनाना 

 

 

 

‘कायण-सूची’ महत्िपूणण काया को भूलने से बचने का एक शानदार तरीका ह.ै कब करन से कायण को प्राथवमकता दनेी है, 

करन सा कायण कब करना ह,ै ईसके बारे में हर िक्त सोचना थकाउ रर ईबाउ हो सकता ह.ै आसवलए सभी अि्‍यक 

काया को प्रत्येक कदन एक सचूी में विभावजत करना चावहए, तो आसके बारे में जचता करने की अि्‍यकता नहीं पतगेी, 

केिल ईस कदन की सूची दनेनी रहगेी. 

 



 

ऄपन ेकायण के विकास पर नजर रनना तथा अि्‍यक समायोजन स्थावपत करना 

सभी कायण हमारे अशा के ऄनुत्प ही पूरा हो, ऐसा संभि नहीं ह,ै ऐसी दशा में ईन पर समय–समय पर नजर रननी 

चावहए. ऄतः काम के मूल्याकंन के िक्त हमें ऄपने वनजी ऄनुभिों से समय को समायोवजत करना ऄवत अि्‍यक ह.ै  

 

 

ससंाधनों का चतरुता स ेप्रयोग करना  

संसाधनों का चतरुाइ से प्रयोग करन ेस ेकायण असानी स ेतथा समय पर पूरा ककए जा सकत ेहैं. ईदहरणस्ित्प यकद 

कोइ कायण एक विशेर् करशल की ऄपेक्षा िाला हो, जो व्यवक्त विशेर् में नहीं ह ैतो ईस विशेर् कायण को संबवन्धत सक्षम 

व्यवक्त से पूरा करिाना चावहए.  

 

दवैनक तथा साप्तावहक कायण की सचूी तथा दीधाणिवध योजना बनाना 

काया की सूची बनाने से कदमाग पर ऄवतररक्त जोर नहीं पतता ह ैतथा हम ईन कामों में तन्मयता से लगकर कर सकत े

हैं. लम्बी ऄिवध के काया के वलए योजना बना सकते हैं, िैसे कायण जो योजना का वहस्सा होते हैं, िे प्रायः स्िाभाविक 

वनवित लक्ष्य स ेपे्रररत होते हैं. 

ऄनाि्‍यक लरे्ट-लतीफी स ेबचना 

कुछ लोगों को महत्िपूणण काया को भी को लर्टकाने / र्टालने की अदत होती ह.ै आसके बहुत से कारण हो सकते हैं, यह 

भी हो सकता ह ैकक कायण को पररभावर्त नहीं ककया गया हो. यह भी हो सकता ह ैकक संबंवधत व्यवक्त को यह ‍यान ही 

न हो कक कायण शुत् कैसे ककया जाए. लेककन यकद काम महत्िपूणण हो, तो ऐसी छोर्टी-छोर्टी मुव्‍कलों के कारण ऄपने 

काम को शुत् करन ेमें हमें दरे नहीं करनी चावहए. एक बार हम काम शुत् कर दते ेहैं, तो चुनरवतयों का हल वनकलन े

लगता ह.ै जैस ेही हम यह सीन जात ेहैं कक काम को पत ेरहन ेदनेे से ऄच्छा शुत् करना ह ैतो हम ज्यादा कायण को पूरा 

कर पाते हैं. िास्तविकता यह ह ैकक हम काम की ऄपूणणता का बहाना लेकर आसे र्टाल नहीं सकते. ऄतः काम न करन ेया 

र्टालने से बेहतर ह,ै जो कुछ भी संसाधन ह ैईसी से कायण को पूणण करें. जैसे ही हम कायण शुत् करते हैं, हमारे पास ईसकी 

गुणििा सुधारने रर पररपूणणता लाने का एक ऄिसर प्राप्त होता ह.ै 

 

ऄल्प-विराम करना 

भले ही यह विरोधाभासी प्रतीत हो, परंतु एक महत्िपूणण समय प्रबंधन करशल ह.ै लगातार एक के बाद एक कायण नहीं 

करनी चावहए. लंबे समय तक कायण करन ेसे कायण-क्षमता रर गुणििा में कमी अन ेलगती ह.ै आससे हम तनाि महसूस 

कर सकते हैं, वजससे हमारी ईत्पादकता में बाधा अ सकती ह.ै आसवलए बीच-बीच में ब्रेक लेना ऄवत-अि्‍यक ह.ै  

 

व्यिवस्थत रहना 

कायणस्थल रर ऄपने रे्टबल  को साफ रर व्यिवस्थत रना जाना अि्‍यक ह.ै महत्िपूणण फाआलों को व्यिवस्थत रनने से 

हमें ईन्हें तुरंत प्राप्त करने में मदद वमलती ह ैरर आस प्रकार ऄनाि्‍यक नोज में लगन ेिाले समय की बचत होती ह.ै 

ऄपने डसे्क पर फाआलों के ढेर रर कागज के ढेर नहीं करनी चावहए. वजस चीज की जूपरत ह ैईसे ही रे्टबल पर रनना 

चावहए. स्रे्टशनरी का सामान रर ऄपना वनजी सामान जैसे सेल फोन, बाइक/कार की चावबया,ं िॉलेर्ट ईनके ईवचत 

स्थान पर रनना चावहए. एक नोर्टपैड रर कलम हमेशा पास में रनना चावहए. 

 

समय का पाबंद रर ऄनशुावसत रहना 

समय के पाबंद होन ेस ेहमें काया को समय सीमा स ेपहल ेपूरा करने में मदद वमलती ह.ै काम से बहुत ऄवधक छुट्टी लनेे 

से बचना चावहए. हमें यह कोवशश करनी चावहए कक हम ऄपने िास्तविक समय से पांच वमनर्ट पहले ऄपने डसे्क पर 
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रहें. काया को समय पर पूरा करने के वलए कती मेहनत करनी चावहए. ऄसाआनमेंर्ट को लंवबत न रनना चावहए रर 

ऄंवतम वमनर्ट की प्रतीक्षा भी नहीं करनी चावहए.  

 

 

 

काम का स्िावमत्ि लनेा  

समपणण भीतर से अना चावहए, चाह ेिह ऄपनी संस्था हो या कायाणलय. केिल तभी काम करेंगे जब बॉस असपास है, 

ऐसी मानवसकता से बाहर वनकालना अि्‍यक ह.ै ऄपने काम के वलए वजम्मेदार बनना रर ऄपनी गलवतयों को 

स्िीकार करना हमें अना चावहए. यकद हमने कुछ स्िीकार ककया है, तो अिंरर्टत समय स्लॉर्ट के भीतर ईसे पूरा करना 

हमारी वजम्मेदारी बन जाती ह.ै 

 

थोता वडप्लोमरैर्टक बनना 

स्र्टाफ को ईनकी विशेर्ज्ञता रर पृष्ठभूवम के ऄनुसार वजम्मेदाररयां सौंपी जानी चावहए. आस तरह िे ऄवधक त्वच लेत े

हैं रर ऄंततः समय पर काम पूरा करत ेहैं. साथ ही छोर्टी-छोर्टी लक्ष्यों को प्राप्त करन ेपर ईसकी प्रशंसा करने से स्र्टाफ 

प्रोत्सावहत होते हैं.  

ईिरदायी बनना  

कोइ भी व्यवक्त पूरे कदन काम नहीं कर सकता है. ऄपने बगल में बैठे ऄपनी र्टीम के सदस्य से बात करने के वलए ऄपने 

दवैनक कायणक्रम में कुछ समय ऄि्‍य शावमल करनी चावहए. ऄपने काम के वलए नुद को ईिरदायी मानना अि्‍यक ह ै

पर कभी भी ऄपने अप पर काम का ऄवधक बोझ नहीं डालना चावहए. 

 

परूी नींद लनेा रर स्िस्थ रहना 

यकद हम प्रवतकदन 6-7 घंरे्ट की नींद पूरी नहीं करते हैं, तो हम काम पर ‍यान कें करत नहीं कर पाएगें, वजससे समय 

प्रबंधन प्रभावित होगा. सतंुवलत अहार रर स्िस्थ रहना भी समय प्रबंधन में बहुत बता ककरदार ऄदा करता है. 

 

व्यायाम / योग 
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वछपा हुअ त्स्तम माने जाने िाली कसरत या योग भी समय प्रबंधन के वलए बहुत ईपयोगी है. यह न केिल हमें कफर्ट 

रनती ह ैबवल्क तनाि के स्तर को कम करती ह ैतथा ‍यान कें करत करने के वलए हमारी शवक्त को बढ़ाती ह.ै आससे हम 

ऄपने समय का प्रबंधन ऄच्छी तरह से कर सकत ेहैं रर ऄपने काया को कुशलतापूिणक पूरा कर सकते हैं. 

 

प्रत्येक ईद्योग में वनयोक्ता ईन कमणचाररयों की तलाश करते हैं जो नरकरी पर ईपल्‍ध समय का आेतम ईपयोग कर 

सकते हैं. ‘बचत समय’ संगठन के पैसे बचाता ह ैरर राजस्ि बढ़ाता है. जो कमणचारी ऄपने समय को ऄच्छी तरह से  

प्रबंवधत करते हैं, िे ऄवधक ईत्पादक, ऄवधक कुशल रर समय सीमा को पूरा करने की ऄवधक संभािना रनते हैं. सबसे 

महत्िपूणण रर ईपयोगी समय संिेदनशील काया पर ‍यान कें करत करते हैं रर ऄनाि्‍यक कतणव्यों पर बबाणद समय की 

सीमा को सीवमत करते हैं. यह सच ह ैकक एक कदन में केिल सीवमत संख्या में घंरे्ट होते हैं, लेककन हम समय प्रबंधन 

करशल विकवसत कर सकते हैं ताकक हमारा ‍यान िास्ति में महत्िपूणण चीज़ों पर कें करत हो सके. समय प्रबंधन में 

सुधार करन ेके वलए आन 9 तरीकों का ईपयोग ककया जा सकता ह ैताकक हमारा मवस्तष्क विचवलत हुए वबना हमारे 

ईच्चतम मूल्य िाले पररणामों को प्रद्शत कर सके.  

 

1. ऄपना ‍यान सरेंवनत करना 

 

पहला कदम यह स्पे करना ह ै कक 

हम िास्ति में चाहते ‍या हैं, रर 

कफर ऄपने ऄंवतम लक्ष्यों को ईन 

काया के साथ सरेंवनत करना वजन्हें 

हमें अज करने की अि्‍यकता ह.ै 

यकद हमें वजन काया को पूरा करन े

की अि्‍यकता ह,ै िे हमारे वलए 

िास्ति में महत्िपूणण हैं, लेककन 

हमारे मूल मूल्यों के साथ संरेवनत 

नहीं ह,ै तो हमें ईन्हें करने का समय 

कभी नहीं वमलेगा. यकद हमने बहुत 

सी चीजें सूचीबि की ह,ै तो विराम 

लेना अि्‍यक ह.ै लक्ष्यों की एक 

ऄंतहीन सूची लक्ष्य न होने के समान ह.ै हमें ऄपने अप से पुछना होगा कक करन से कायण सबसे ऄवधक मूल्य ईत्पन्न 

करत ेहैं? जीिन में हमारी सच्ची चाहतों को करन स ेपररणाम संबोवधत करत ेहैं? एक बार जब हमारे पास अगे बढ़ने 

की कदशा होती ह,ै तो हम बहेतर तरीके से समझ पाएगें कक करन से कायण हमारे ‍यान के यो्य हैं रर करन से नहीं. 

 

2. चकंकग का प्रयोग करना 

बेहतर समय प्रबंधन करशल शुूप होता ह ैकक हम िास्ति में ऄपने लक्षय को प्राप्त करने के वलए ‍या चाहत ेहैं- चाह े

िह हमारे रर्‍ते को मजबूत करना हो, ऄपने कररयर को ईचाइ पर ल ेजाना हो, ऄपना नुद का व्यिसाय शुूप करना 

हो या एक स्िस्थ जीिन शैली जीना हो. हमारा ऄवधकांश तनाि आसवलए ह ै‍योंकक हम एक-साथ बहुत सी चीजों के 

बारे में सोच रह ेहैं।" यकद हमें ककसी लक्ष्य को प्राप्त करन ेके वलए बहुत से काया का सामना करना पत रहा है, तो याद 

रनना चावहए कक हम सभी संबंवधत काया को छोरे्ट समूहों में विभावजत करके बेहतर रू्ट-डू सूवचया ंबना सकत ेहैं ताकक 
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ईन्हें प्रबंवधत करना रर वनपर्टाना असान हो. आस तरह हम ऄपने लक्ष्य तक पहुाँचने के वलए बहेतर कल्पना प की 

पहचान कर अि्‍यक कदम ईठा सकते हैं. 

3. ऄपनी प्राथवमकताए ंवनधाणररत करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हम 

कैसे जानेंगे कक ऄपनी उजाण को िांवछत पररणाम दनेने के वलए कहां वनदवेशत करना है? हमें कैसे पता चलेगा कक हम 

िास्ति में ऄपने मूल मूल्यों की ओर काम कर रह ेहैं? मुख्य मूल्यों का ऑवडर्ट करना होगा: दो सप्ताह के वलए ऄपनी 

गवतविवधयों को रैक करना होगा, आस बात पर ‍यान दनेा होगा कक हमारे कायण ककन मूल मूल्यों से जुतत ेहैं, रर ऄपने 

लक्ष्यों के करीब कैस ेजाना है, आसका मूल्यांकन करत ेसमय नुद को पहचानना होगा. एक बार जब हमारे पास कइ 

हफ़्तों की प्रगवत दजण हो जाए, तो एक िस्तुवनष्ठ नज़र डालना होगा कक हम ऄपना समय कैस ेव्यतीत कर रह ेहैं. ऐसी 

ककसी भी गवतविवध को हर्टा दनेा चावहए जो हमारे मूल मूल्यों रर लक्ष्यों से जुती नहीं ह.ै जसैे कक सोशल मीवडया की 

बार-बार जााँच करना अकद गवतविवधयों को बदलकर, ककसी ऐसी चीज़ से जो हमारी ऄंवतम योजना को पूरा करती हो 

जैसे भोजन पकाना या वनयवमत ूपप से व्यायाम करना.  

 

4. स्मार्टण लक्ष्य वनधाणररत करें 

 

ऄपने लक्ष्यों को स्मार्टणली वनधाणररत करना भी जूपरी ह ै‍योंकक यकद हम ऄपने लक्ष्य को सही तरीके से नहीं चुनते हैं, 

तो आससे कदशाहीन होन ेका नतरा भी बना रहता ह.ै साथ ही यथाथणिादी होना न भूलें. ऄपने पररणामों के साथ 
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विवशे होने स,े रर िे ‍या हैं रर हम ईन्हें ‍यों चाहत ेहैं, हम ईन्हें प्राप्त करन ेके वलए अि्‍यक फोकस कर सकते हैं. 

आतना ही नहीं, बवल्क जब हम ऄपने ई्दश्े‍यों को पूरा करते हैं, तो अत्म-तृवप्त की भािना भी महसूस करेंगे.  

5. ‘ना’ कहना सीनें 

 

हमारे रास्ते में अने िाली हर चीज को स्िीकार नहीं करना ह.ै शुत्अत में एक विनम्र "नहीं" हमारी प्रवतष्ठा को बाद में 

बचाएगा. ईन चीजों को "नहीं" कहने में थोता भी संकोच नहीं करनी चावहए, जो हमें ऄपने लक्ष्यों को प्राप्त करने में 

त्कािर्ट या विलंब ईत्पन्न करते हैं. जब हम ककसी ऐसी चीज के वलए "नहीं" कहत ेहैं जो िास्ति में हमारे जीिन में 

कोइ महत्ि नहीं रनते या हमारे मूल मूल्यों या लक्ष्यों का समथणन नहीं कर रही है, तो िास्ति में हम ककसी रर चीज 

के वलए ‘हााँ’ कह रह ेहैं जैसे पररिार के साथ रहन ेका समय, व्यायाम या कफर बहुत जूपरी नींद. यकद ककसी चीज़ को 

ना कहना करठन लगता ह,ै तो हमें ईस समय के बारे में सोचना चावहए जब हमने ऄवनच्छा से ककसी चीज़ के वलए ‘हााँ’ 

कहा हो रर बाद में पछताया हो रर ऄंत में, हमने या तो कायण को ऄवनच्छा स ेककया, भले ही हमारे पास आसे करन े

के वलए समय या संसाधन नहीं थे, या हमने ऄत्यवधक प्रवतबि होने के कारण ऐसा ककया हो. पहली बार में ना कहना 

बहुत असान ह.ै यह ‘ना’ हमारे वलए िास्ति में मायने रनता ह ै‍योकक आससे महत्िपूणण काया पर ‍यान कें करत करन े

के वलए समय बचता ह.ै व्याकुलता रर आसके साथ अने िाले तनाि को दरू करनी चावहए. हमारा समय वसफण  हमारा 

ह,ै आसवलए हमें ऄपने कायणक्षेत्र रर समय पर वनयंत्रण रननी चावहए, ताकक हम ईत्पादक बन सकें . जब हम ईबाउ, 

हताशा या ऄत्वच जैसी ऄसहज भािना प का ऄनुभि कर रह े होते है, तो ऄ‍सर हम नुद को फोकस नोन ेरर 

बैसानी के ूपप में बावधत होने की ऄनुमवत दतेे ह.ै रर जब कोइ कायण चनुरतीपूणण हो जाता है, तो हम पीछे हर्टने के 

बजाय प्रभािी समय प्रबंधन करशल को वनयोवजत करके ईन पर काबू पाना रर ऄपने व्यिहार को बदलना सीन 

सकते हैं. 

 

6. तरंुत जिाब दने ेस ेबचें 

यकद हमें "नहीं" कहने में परेशानी होती ह,ै तो समय प्रबंधन को बहेतर बनाने के सिोिम तरीकों में से एक ह ैतरंुत 

जिाब दनेा बंद कर दनेा. जसैे ऄ‍सर लोग हमस ेकुछ करन ेके वलए कहत ेहैं रर हम तरंुत हााँ कह दते ेह.ै कफर हमारे 

पास एक प्रवतबिता ह ैवजसके साथ हम फंस गए ह.ै तरंुत जिाब दनेे रर प्रवतकक्रया दनेे पर हमें बाद में पछतािा हो 

सकता ह.ै 



 

कोवशश करनी चावहए कक तुरंत कवमर्टमेंर्ट नहीं करनी पत.े आसके बजाय, समय वनकाल कर यह सुवनवित करना 

चावहए कक हम केिल ईन काया या गवतविवधयों के वलए प्रवतबि हैं जो हमारे मूल मूल्यों रर लक्ष्यों का समथणन करत े

हैं. ऄगर कोइ हमसे कुछ करने के वलए कहता ह,ै जो ईन मूल्यों रर लक्ष्यों के ऄनुूपप नहीं ह,ै तो साहसी बनकर रर  

विनम्रता स ेऄस्िीकार करें. महीने के ऄंत में अकलन करनी चावहए कक हमने ककतना समय बचाया रर हमन ेजो 

ककया ईससे हम ककतना ऄवधक संतुे महसूस करत ेहैं! 

 

7. ऄपन ेअप को ‍यान भगं करन ेके वलए वजम्मदेार ठहराए ं

 

यकद हम नुद को जिाबदहे नहीं ठहरा सकते, तो दवुनया के ककसी भी समय प्रबंधन करशल ककसी काम का नहीं ह.ै मान 

लीवजए कक अप ऄपने साथी के साथ ऄपने रर्‍ते को मजबूत करना चाहते हैं रर अप ऄपने कदन के एक घंरे्ट का 

ईपयोग ईस व्यवक्त के साथ कुछ महत्िपूणण पलों को वबताने का फैसला करते हैं वजसके िे हकदार हैं. लेककन जैस ेही 

अप िहााँ बैठे होते हैं, अपका फोन अपकी जेब में कंपन करता ह.ै अप ‍या करेंगे? ऄपने फोन की जाचं करने के 

बजाय, ऄपने लवक्षत पररणाम के वलए प्रवतबि रहें रर ऄपने साथी को िह ‍यान दें वजसके िे हकदार हैं. ऄपने ऄवंतम 

लक्ष्य पर ‍यान कें करत करके, रर फोन पर बातचीत को एक घंरे्ट या ईससे ऄवधक समय तक प्रतीक्षा करने से, अप िह 

पररणाम प्राप्त करेंगे जो अपके मूल मूल्यों के वलए सबस ेऄवधक बोलता ह ैरर अपको ऄपने फोन की जांच करन ेकी 

तुलना में ऄवधक पू्त दतेा ह.ै 

8. 30 वमनर्ट के वनयम का ईपयोग करें 
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जब हम ककसी महत्िपूणण चीज़ पर ‍यान कें करत करत ेहैं. तो ईस कायण को शुूप करने से पहले ईसे ककस तरह करना ह ै

आसकी तैयारी करनी चावहए रर प्रत्येक 30 वमनर्ट के वलए ऄलामण सेर्ट करनी चावहए. जब तक ऄलामण नहीं बजता, 

ईस कायण को करन ेमें नुद को तल्लीन कर दनेी चावहए. 30 वमनर्ट के बाद जब ऄलामण बजे तो यह दनेना चावहए कक 

ककतना कायण सम्पन्न हो सका ह ैरर विचार करें कक ककस प्रकार आसे ककया जाना चावहए. एक छोर्टा सा ब्रेक ऄि्‍य 

लेनी चावहए रर कफर स े30 वमनर्ट के ऄलामण के साथ ऄपने काम में लगना चावहए. कायण पूरा होन ेतक प्रकक्रया को 

दोहराना ह.ै लगातार काम करने से काम की गुणििा घर्ट जाती ह ैरर गलती होने की भी संभािना बढ़ जाती ह.ै 

 

9. एक ब्रके लें 

 
सुनने में थोता ऄजीब लगता ह ैपर सच्चाइ यही ह ैकक काम की व्यस्तता के बािजूद भी एक ब्रेक लेना जूपरी ह.ै कभी-

कभी सबस ेऄच्छी चीज जो हम कर सकते हैं, िह ह ैऄपने कदमाग को काम स ेछुट्टी दनेा. दवुनया के सबस ेसफल लोग 

समय-समय पर ब्रेक ऄि्‍य लेते हैं. यह ब्रेक ककसी भी प्रकार का हो सकता ह.ै कोइ घूमना पसंद करता ह ैतो कोइ 

वगर्टार बजाना, ककसी को ककताब पढ़ना पसंद ह,ै तो कोइ पेंरर्टग करना पसंद करता ह.ै संभि हो, तो ऄपने कायाणलय 

भिन के चारों ओर दोपहर के भोजन के ईपरांत ऄि्‍य र्टहलना चावहए, एक ब्रेक लनेे से कदमाग को ररफे्रश करन ेका 

मरका वमलता ह.ै यह िास्ति में रचनात्मकता रर ‍यान को बढ़ाता ह ैरर बेहतर समस्या-समाधान की ओर ले जाता 

ह.ै 

समय प्रबंधन हर व्यवक्त के वलए महत्िपूणण ह ैचाह ेिह एक छात्र, गृवहणी, व्यिसावयक व्यवक्त या काम कर रह ेपेशेिर 

ही ‍यों न हो. यकद हम ऄपने समय को कुशलतापूिणक प्रबंवधत करने में सक्षम हैं, तो हम ऄपने लक्ष्यों को प्राप्त करने में 

पीछे नहीं रहेंगे. 

--------------********************-------------- 
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ईपसहंार 

वसिांत या गुणििा क्रम में तत्ित  :मूल्यिान ऄथिा तत्सम्बवन्धत  िांछनीय ऄपेक्षा प को जीिन -मूल्यों की संज्ञा दी जा 

सकती ह ै। िस्ततु :ये कालांतर से पारम्पररक ूपप में स्िीकायण ऐसे बुवनयादी तत्ि हैं जो ककसी समाज विशेर् में जीिन 

के ऄच्छे या बुरे होने का मानदडं भी माने जा सकते हैं रर जब आन मानदडंों की ऄिहलेना होने लगती ह ैया आनके 

ऄस्िीकार ककए जाने का प्रवतशत बढ़ जाता ह ैतो ईस वस्थवत को ‘मूल्य संकर्ट ’कहा जाता ह ै। यह सरुक्षात्मक ,अ्थक ,

सामावजक ऄथिा िातािरण सम्बन्धी ऐसी संकर्टपूणण वस्थवत होती ह ैजो व्यवक्त ,िगण ,समुदाय या समाज को  

नतरनाक तरर पर नकारात्मक स्िूपप में कुप्रभावित करती ह ै।         

जीिन के विवभन्न क्षते्रों स ेसम्बवन्धत प्रबधंन     :मलू्याकंन विर्यक मापदडं तथा  अधवुनक समय में ईनका लास    

प्राकृवतक एि ंसामावजक  प्रबधंन  

मनुष्य एक सामावजक प्राणी ह ै। समाज में रहत ेहुए ईस ेऄपने विवभन्न जीिन व्यापारों के वनवमि ऄन्य व्यवक्तयों के 

सावन्न‍य या सहयोग की अि्‍यकता पतती ह ै। साहचयण  ,बन्धुत्ि ,सहानुभूवत एिं सहयोग की प्रावप्त तथा ईपयोग के 

वलए सकदयों स ेचली अ रही मान्यता प एिं विशे्िासों के अधार पर मनुष्य न ेकुछ वलवनत ऄवलवनत सामावजक 

वनयमों या मयाणदा प की रचना की ह ै । आन वनयमों या मयाणदा प यानी मूल्यों के विपरीत अचरण करना या आन्हें 

नकारना सम्बवन्धत मूल्य सकंर्ट ह ै वजससे बचा जाना चावहए । अदमी का नान -पान ,रहन सहन ,पहनािा ,सोच ,

विचारधारेा  ,ईठना बैठना ,परस्पर संपे्रर्ण तथा तदहतेु ऄपनाए गए तरर तरीके सभी कुछ वमलकर जीिन मूल्यों का 

वनमाणण करत ेहैं ।  ईदाहरण के वलए यकद भारतीय वहन्द ुसमाज में वििाह जसैी संस्था को ही वलया जाए तो दनेा जा 

सकता ह ैकक स्िगोत्र वििाह करना तक भारतीय संस्कृवत के ऄंतगणत ि्जत था रर कमोबेश अज भी बहुत से लोग 

आस मान्यता के ऄनुयायी हैं   ,वलि आन ररलेशनवशप की बात तो बहुत दरू की ह ैजो अज  ऄसामान्य बात नहीं रह गइ। 

 ‘वलि आन ररलेशनवशप ’िाली यह प्रिृवि कुछ लोगों के वलए मूल्य संकर्ट ह ैजबकक कुछ के वलए एक वनतांत सहज 

सामान् य सामावजक प्रकक्रया मात्र ह.ै  

ईक्त विवभन्न जीिन मूल्यों को वनम्नांककत स्तरों पर तथा तत्सम्बवन्धत पररपे्रक्ष्य में दनेा जा सकता ह ै : 

ियैवक्तक स्तर  : 

अज माता – वपता  ,भाइ –  बवहन  के प्रवत कतणव्य तथा नाते -ररस्ते की मयाणदाएाँ ,विवभन्न नैवतकता वबन्दु –  गुत् वशष्य 

सम्बन्ध अकद में भी मूल्य सकंर्ट की वस्थवत दनेी जा रही ह ै। ‘ऑल्ड मैंस हाईस‘ ,’वनजी फैवमली ’की विचारधारा ,गुत् 

को बोस कहना रर ईनके साथ बैठकर वसगरेर्ट पीना  /मादक पदाथण तक ग्रहण करना ,स्थावपत भारतीय मूल्यों स े

बहुत दरू की बाते हैं । ये समस्त बातें हमारे संस्कारों में नहीं थीं रर यह वन :संदहे कहा जा सकता ह ैकक फलस्िूपप 

व्यवक्त के साथ साथ समाज का भी बहुत बता ऄवहत होता जा रहा ह ै। माता-वपता को तो पूज्य दजाण प्राप्त था ,गुत् को 

तो गोजिद से भी बता बताया गया था –  कहाँ गए िे समस्त मानदडं ‘ ?श्रिािान् लभते ज्ञानं  ’–  जब ककसी में विश्वास 

समंवित रागावत्मका िृवि यानी श्रिा ही नहीं होगी तो ईसे ज्ञान प्रावप्त होगी कैसे  ? 

बरविक स्तर  : 

कतणव्यपालन अकद विवभन्न भािना प तथा मान मयाणदा प को ‍यान में न रनते हुए हर कायण के मूल में बुवि को वनवहत 

मानना तथा बुवि से परे अत्मा नाम की जो चीज है  ,ईसकी संकल्पना भी न होना –  संस्कार विहीनता का द्योतक तो 
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ह ैही  ,ऄज्ञानता का पररचायक भी ह ै।  दवुनया में हर काम मात्र बुवि से ही नहीं होता । आस ऄनंत ,ऄपार संसार में 

बहुत से ऐसे सन्दभण हैं वजनमें बुवि का दनल अज भी एक सीवमत स्तर तक ही हो पाया  ह ै – ‘ऄथातो ब्रह्म वजज्ञासा ’  

‘महतो मवहयान् ”कहकर सकदयों से हम इश िंदना करते अएाँ हैं । ‍या आसका भी कोइ िैज्ञावनक अधार है  ?‍या हम 

बुवि से इश्वर को पा सकते हैं  ?‍या बुवि के माध् यम से मानवसक शांवत वमल सकती ह ै  ?अत्मा परमात्मा का तो 

िहााँ ज्ञान ही नही  ह ै। 

सासं्कृवतक स्तर  :इश्वर में अस्था ऄनास्था ,धा्मक रीवत-ररिाजों ,परम्परा प अकद का पालन :  

भारतीय संस्कृवत के मूल में वनवहत अस्थापरक  ,मयाणदानपुालनात्मक एिं परम्परा वनिणहन सम्बन्धी तत्ि  ,हमें जीिन 

की राह पर ऄग्रसर होन ेके वलए सदिै पे्ररक वसि हुए हैं । कवतपय कारणों से वजनमें पािात्य जीिन शैली का प्रभि 

बहुत महत्िपूणण कारक है ,अज आन मूल्यों का भी लास हुअ ह ैतथा हो भी रहा ह ै। अि्‍यकता यह ह ैकक तवन्नवहत 

जीिनमूल्यों के यथाथण को सकझा जाए तथा ईन्हें ऄपनाया जाए ताकक हमारे सांस्कृवतक मूल्यों में वगरािर्ट न हो । जैसा 

कक अज हो रहा है  ,यकद ऐसा ही चलता रहा तो पररणाम बहुत घातक होंगे । जूपरत यह ह ैकक इश्वर से डरकर हम 

ऄपने दावयत्ि का सक्षमता के साथ वनिाणह करें । 

अ्थक जीिन  /स्तर  :र ेोजगार एि ंकमण में अदशण तथा िास्तविकता अ्थक जीिन  /स्तर :  

जीिन सन्दभा के ऄंतगणत व्यवक्त द्वारा ऄपने रोजगार एिं कमण में अदशण तथा िास्तविकता का समािेश ककया जाना 

अि्‍यक ह ै । वसफण  पैसा यानी धन -दरलत ही सब कुछ नही होता । पैसे से उपर चररत्र नाम की भी को इ चीज ह ै

वजसमें पर एक बार लगा हुअ ध्‍बा ऄपने स्थायी वनशान ऄवनिायणत  :छोत जाता ह ै। िस्तुत :अज दनेने को यह वमल 

रहा ह ै कक पैसे के बदले व्यवक्त कुछ भी करने को तैयार ह ै । यह िस्ततु :मूल्य संकर्ट ह ैरर व्यवक्त के सामने दो ही 

विकल्प मरजूद हैं कक या तो िह आनका विरोध करें यानी आनसे बचे या कफर बेिश होकर जो हो रहा है  ,ईसे न दनेे न 

दसूरे को दनेने को कह े।    

राजनवैतक पररिशे  /स्तर  :नतेतृ्ि स ेऄपके्षाएाँ एि ंितणमान यथाथण   

“महाजना :येन गता :स :पंथा ”–  महान व्यवक्त वजस राह से जात ेहैं  ,िही ऄनुकरणीय ह ै । राजनीवतक जीिन मे ें 

‘महाजना ”: से तात्पयण राष्ट्रीय स्तर के प्रभुत्ि सम्पन्न नेता प से वलया जा सकता ह ै। दु :नद पहलू ह ैकक अज बहुत से 

तथाकवथत ‘नेता प ’का चररत्र ऄनुकरणीय नहीं रह गया ह ै। संसद में बैठे ककतने ही नतेा प के विर्य में नुले अम कहा 

जाता ह ैकक ककसके नाम पर पुवलस ररकॉडण में ररपोर्टण दजण हैं तथा ककतनों के नाम न्यायालयों में मामले विचाराधीन हैं 

 ?ऐसी वस्थवत में मूल्य संकर्ट स्िाभाविक ह ैतथा ऐसे में ककसे मागणदशणक माना जाए । अि्‍यकता ह ैकक राजनीवत को 

ऄपराध एिं ऄनैवतकता से दरू रना जाए । केिल तभी आस क्षेत्र में मूल्य संकर्ट सेे बचा जा सकता ह ै।  

वनिारण  : 

मनुष्य के बरविक विकास के साथ साथ बदलाि स्िाभाविक ह ैतथा जसैे जसैे परम्पराएाँ रू्टर्टती हैं  ,मूल्य संकर्ट गहराता 

ह ै । सिाल यह भी ह ैकक ‍या परम्परा प को ही मूल्य माना जा सकता ह ै । िस्तुवस्थवत यह नहीं ह ैतथा जसैा कक 

प्रारम्भ में चचाण की जा चुकी है ,िस्तुत :ये तत्ित  :मूल्यिान ऄथिा तत्सम्बवन्धत  िांछनीय ऄपेक्षाएाँ हैं जो समय के 

साथ साथ कभी कभी तथा कवतपय वस्थवतयों में बदलाि के दरर स ेगुजरती हैं तथा पहले िाली पीढी आस बदलाि को 

संकर्ट स ेजोत दतेी ह ै।  ईदाहरण के वलए वजस प्रकार के िस्त्र अकद अजकल मवहला या पुत्र् िगण द्वारा धारण ककए 

जा रह ेहैं यानी कक पहने जा रह ेहैं  ,एक जमाने में ईन्हें ऄभरता का प्रतीक माना जाता था तो ‍या अज भी जबकक 

समाज में एक िगण विशेर् ने ईसे स्िीकायणता से जोत वलया है ,ईन्हें मूल्य संकर्ट मान वलया जाए  ?म‍यकालीन 

भारतिर्ण में परदा प्रथा अम बात थी रर िह मवहला प के वलए अि्‍यक भी थी ।  ईन्हें ऄपने शरीर को पूरी तरह स े
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ऄद्ृ‍य बनाकर रनना होता था  ,ऄपनी बीमारी तक को िे बेचारी बता नहीं सकती थी ,पराधीनता की सी वस्थवत थी 

तो ‍या अज ईनके द्वारा ऄ्जत की गइ पुत्र् समाज के साथ वमलजुल कर अगे बढन ेकी यो्यता को बेशमी ऄथिा  

मूल्य संकर्ट मान वलया जाए  ?समय के साथ पररितणन ऄि्‍यंभािी है ,पररितणन ऄवनिायणत :होते भी हैं ,हर चीज को 

तो मूल्यों के साथ जोतकर तो नहीं दनेा जाना चावहए ।  

दनेा जाए तो मूल्य संकर्ट ऐसी कोइ चीज नहीं ह ैकक वजसे ककसी मशीनी तरीके से दरू ककया जा सके या कोइ ऐसी दिा 

हो जो दी जा सके कक वजससे ईस पर विजय प्राप्त हो जाए । यह िस्तुत  :एक अम सोच एिं जमाने की रफ्तार का 

नतीजा ह ैतथा ऐसे चलन सोच ऄथिा रफ्तार से ही से ही ‘मूल्य ’स्थावपत भी होते हैं ।  कुछ हद तक यह एक वनजी 

स्िावमत्ि एिं सीमांतगणत अने िाली प्रिृवि भी ह ैजेो समाज दर समाज वनभणर करती ह ैएिं व्यवक्त दर व्यवक्त वभन्न 

वभन्न होती ह ै। आसका ऄथण ककसी समाज विशेर् के सन्दभण में वभन्न होता ह ै। स्कें डिेीवनया दशेों में परस्पर व्यिहार या 

नारी -पुत्र् के सम्बन्ध वजन मूल्यों से पाररभावर्त होर्टल हैं ,भारतिर्ण में नहीं होत ेहै े ं। ईक्त दशेों के सामान्य व्यिहार 

को यहााँ बेहयाइ या बेशमी भी कहा जा सकता ह ै। यहाँ तक कक भारतिर्ण में भी मुम्बइ एिं मुजफ्फरनगर की ससं्कृवत 

एिं सामावजक मूल्यों में ऄंतर ह ै।  ऄब रहा सिाल यह कक ककस प्रकार एक ऐसा सािणजवनक मंच तैयार ककया जाए 

वजसके कायद ेकानून सभी को स्िीकायण हो तो स्पेत  :यह कहा जा सकता ह ैकक ऄथणप्रधान ,ईपयोवगतािादी रर  

िस्तुपरक सोच से दरू रहकर तथा रर्‍ते-नातों को स्िाथण से परे रने जाने की विचारधारा कायम रनते हुए आस समस्या 

पर काफी हद तक विजय पाइ जा सकती ह ै। वशक्षा पाठयक्रमों में नैवतक वशक्षा का समािेश कर तथा वशक्षा का प्रसार 

प्रचार बढ़ा कर मूल्य सकंर्ट को वनष्प्रभािी ऄि्‍य ककया जा सकता ह ै।  

--------------------------------------------------------------  
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