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सारांश

यह पाठ सामग्री 2025 में उन छात्रों के लिए तैयार की गई थी जो जापान के अथथव्यवस्था, व्यापार और
उद्योग मतं्रािय [METI] द्वारा भारत में स्थापपत जापानी ननमाथण ससं्थान (JIM) में नामांककत हैं।

 

इस पाठ्य सामग्री के सभी कॉपीराइट एसोलसएशन फॉर ओवरसीज टेस्क्नकि कॉऑपरेशन एिं सस्टेनेबि
पाटथनरलशप [AOTS] के अधिकार में हैं।

डिजाइन ककया: पे्रजन सेइसाकुजो कंपनी लिलमटेि
सपंादित ककया: AOTS मोनोजकुुरी पाठ्यपुस्तक सलमनत
श्री ईजी तेलशमा, सामान्य प्रबंिक, AOTS न्यू दिल्िी कायाथिय
सशु्री मेगमुी उएिा, वररष्ठ कायथक्रम समन्वयक, AOTS मखु्यािय

माचथ 2025



जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए
सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-1-1

व्यवस्थित जीवनशैली



व्यवस्थित जीवनशैली

व्यवस्स्थत जीवनशैिी अपनाकर एक स्वस्थ अवस्था को बनाए
रखा जा सकता है। इसलिए, अपनी िैननक जीवनशिैी के साथ एक
अच्छा तािमेि बनाएरखना महत्वपूणथ है, जसेै कक व्यवस्स्थत
समय-सारणी अपनाना, जसेै जागने का समय, भोजन, अध्ययन,

सोने के लिए बबस्तर पर जाने का समय आदि। रोजमराथ के जीवन
के लिए एक उपयुक्त कायथक्रम बनाए,ं और उसे बनाए रखने की
कोलशश करें। एक टे्रनी के तौर पर एक व्यवस्स्थत जीवनशिैी
स्थापपत करें।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

कायथ/समय

व्यवस्स्थत जीवनशैिी
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ददनचयाा/समय-1

◼आइए टे्रनी रस्जत की साप्तादहक दिनचयाथ पर नजर िािें।

जागने का 
समय व्यायाम प्रलशक्षण में

हास्िरी नाश्ता दोपहर का 
भोजन
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ददनचयाा/समय-2

◼आइए टे्रनी रस्जत की साप्तादहक दिनचयाथ पर नजर िािें।

कायाथिल 
से छुट्टी नहाना रात्रिभोज थव-अध्ययन सफाई सोने का समय
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ददनचयाा/समय-3

◼अपनी दिनचयाथ लिखें।
◼नीचे िी गई घडियों में घंटे और लमनट की सइुयां बनाएं :

जगना व्यायाम प्रलशक्षण में
हास्िरी नाश्ता दोपहर का 

भोजन
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ददनचयाा/समय-4

◼अपनी दिनचयाथ लिखें।
◼नीचे िी गई घडियों में घंटे और लमनट की सइुयां बनाएं :

कायाथिल 
से छुट्टी नहाना रात्रिभोज थव-अध्ययन सफाई सोने का समय
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व्यवस्थित जीवन-1

◼ रोजाना सबुह एक तय समय पर स्वयं जगे।

◼काम के लिए जल्िी ननकिें ताकक िेर न हो।

◼ ननयम से नाश्ता, िोपहर का भोजन और रात का खाना खाएं।

◼अपने शरीर को साफ़-सथुरा रखें।

◼तय समय पर सोने के लिए बबस्तर पर जाएं। िेर रात तक न जागें।

◼अपने िैननक जीवन में हल्का-फुल्का व्यायाम शालमि करें जीवन

8



व्यवस्थित जीवन-2

अपनी जीवनशैिी की समीक्षा करें और जांच करें कक क्या
आप प्रनतदिन ननयलमत रूप से अपनी दिनचयाथ का पािन
करते हैं। अगर नही,ं तो सकं्षेप में बताएं कक आप क्या
बििने जा रहे हैं।
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए
सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-1-2

जीवन आहार



जीवन आहार

हम रोजाना अिग-अिग प्रकार के खाद्य पिाथथ खाते हैं। खान-

पान हमारे शारीररक पोषण और बेहतर स्वास््य का आनिं िेने में
महत्वपूणथ भलूमका ननभाता है। खान-पान इतना जरूरी क्यों है?

आइए खान-पान की भलूमका को समझते हैं और इस बारे में सोचते
हैं कक ककस प्रकार के खान-पान सबंंिीयोजना बनाने की जरूरत
है।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

आहार की भूलमका

पोषक तत्व

खान-पान संबंिी आितें
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आहार की भूलमका-1
◼हम अिग-अिग शारीररक गनतपवधियों जसेै चिना, िौिना, बोिना, काम करना आदि के लिए रोजमराथ
के जीवन में ऊजाथ का उपभोग करते हैं। भोजन से हमें हमारे शरीर को बि प्रिान करने के लिए ऊजाथ
लमिती है।

12



आहार की भूलमका-2
◼हम जो खाते हैं वह अिग-अिग तरह के खाद्य पिाथों से बने होते हैं। खाद्य पिाथों में अनेकों पोषक
तत्व होते हैं जो हमारी शारीररक गनतपवधियों और शारीररक पोषण के लिए जरूरी हैं। खाए गए पिाथथ पेट
और आंत में पचते हैं। जीपवत रहने के लिए आवश्यक पोषक तत्व हमारे शरीर में घुि जाते हैं।
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पोषक तत्व-1

◼हमारे द्वारा उपभोग ककए जाने वािे पोषक तत्वों में प्रोटीन, अकाबथननक पिाथथ, पवटालमन, काबोहाइड्रटे
और वसा शालमि हैं, स्जन्हें पांच प्रमखु पोषक तत्व कहा जाता है। उन पोषक तत्वों का मखु्य कायथ शरीर
के ऊतकों का ननमाथण करना, शारीररक स्वास््य को बनाए रखना और शरीर को सकक्रय रखना होता है।
पोषक तत्वों के प्रभाव के प्रनत जागरूक रहें और अच्छी तरह से सतंुलित तरीके से अिग-अिग खाद्य
पिाथों से पोषण िें।
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पोषक तत्व-2

◼ नई तकनीक और होम, होम ब्ांच 2012,

Tokyo Shoseki द्वारा उल्िेखखत
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मुख्यता : शरीर 
के ऊतकों का 
ननमााण करना

मुख्यता : ऊजाा
उत्पन्न करना

मुख्य रूप से शारीररक 
स्थिनतयों में तालमेल 
बैठाना

ििू और ियेरी उत्पािों में बहुत
ज़्यािा कैस्ल्शयम होता है

चमकीिे रंग की सस्जजयााँ
इनमें बहुत ज़्यािा कैरोटीन होता है

अनाज, आिू, चीनी:
इनमें मुख्य तत्व काबोहाइड्रटे है

बाकी फि और सस्जजयां

मांस, मछिी, बीन्स, अिं:े

इनमें मुख्य तत्व प्रोटीन है
वसा और तेि:

इसमें मुख्य तत्व लिपपि है



खान-पान संबंधी गलत आदतें-1
◼क्या आप ननम्नलिखखत उिाहरणों की तरह रोजमराथ के अपने जीवन में खान-पान सबंंिी गित आितें
अपनाते हैं?

⚫ नाश्ता करने से शरीर का तापमान बढ़ता है, जो सोने के िौरान कम हो जाता है, और सुबह की गनतपवधियों के लिए आवश्यक
ऊजाथ प्रिान करता है। नाश्ते को नजरंिाज करने से शारीररक ऊजाथ घटने िगेगी और इससे स्वास््य संबंिी कुछ समस्याएं
पैिा हों सकती है

⚫ साथ भोजन करने का अवसर िसूरों के साथ मेिजोि बढाने का अच्छा मौका होता है। आइए एक साथ लमिकर भोजन का
आनंि िें।
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खान-पान संबंधी गलत आदतें-2
◼आप ककतना फास्ट फूि, स्नैक्स, सॉफ्ट डड्रकं्स वगैरह खाते-पीते हैं? इन सभी में बहुत सारी चीनी, तेि,

और नमक होता है। पोषण सबंंिी सतुंिन बनाए रखने के लिए, इनका अधिक मात्रा में सेवन करने से
बचें।

⚫ साविान रहें और बहुत अधिक मात्रा में SOS (Sugar, Oil, और Salt) का सेवन न करें।
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खान-पान संबंधी अच्छी आदतें
◼स्वस्थ रहने के लिए खान-पान सबंिंी अच्छी आितें अपनाने से स्वस्थ और समदृ्ि जीवन का आनंि
लमिता है। अपने खान-पान की समीक्षा करें, अगर कोई परेशानी महससू हो तो उसका कारण पता करें,
और उनके समािान के लिए उद्िेश्य ननिाथररत करें।
□ तय समय पर हर सुबह नाश्ता करना।
□ ज़्यािा फास्ट फूि या स्नैक्स नहीं खाना
□ ज़्यािा कोल्ि डड्रकं्स नहीं पीना
□ संतुलित मात्रा में पोषक तत्वों का सेवन करने का प्रयास

करना।
□ बहुत अधिक मात्रा में चीनी, नमक या वसा का सेवन न

करना।
□ हमेशा पयाथप्त मात्रा में पानी पीना।
□ भोजन के समय भोजन को नजरंिाज करने की कोलशश न

करना।

खान-पान सबंंधी मेरे उद्देश्य
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए
सॉफ्ट स्स्कि िेख

शब्द संख्या 1-1-3

सोने और आराम करने



सोना और आराम करना

जब आप िबें समय तक पढ़ाई, व्यायाम, काम आदि करते रहेंगे,

तो आप थक जाएंगे और ज़्यािा गिनतयााँ करेंगे, स्जसके कारण
आपकी कायथ कुशिता कम हो जाएगी। इस अवस्था को थकान
कहा जाता है। जब थकान बहुत ज़्यािा बढ़ जाती है, तो शरीर की
प्रनतरोिक क्षमता कमजोर हो जाती है स्जसके कारण आप बीमार
पि सकतेहैं। इस तरह के गित ननणथय के कारण कोई गभंीर
िघुथटना घट सकती है। आइए िेखें कक थकान से कैसे ननजात पाएं।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

थकान

सो जाएाँ

आराम करें
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िकान
◼क्या आप थक गए हैं?

सुस्त महसूस करना
शरीर, कंिों मेंअकिन,
पीठ ििथ

आाँखों में ििथ
ड्राईआईज

नींि आना, उंघाई
जम्हाई िेना,
उत्साहहीनता

नीरसता, लसरििथ धचिधचिाहट,
उिासी,
बेचैनी,
ध्यान भटकना
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नींद-1

◼थकान से उबरने का सबसे अच्छा तरीका अच्छी नींि िेना है। सोने से कई तरह के िाभ होते हैं जसेै
दिमाग को आराम लमिता है, शरीर के जख्मी अगंों को ठीक होने में मिि लमिती है और प्रनतरक्षा
प्रणािी मजबूत होती है।

⚫आप अपने मस्स्तष्क को आराम िेकर थकान से उबर सकते हैं, जो आपकी बौद्धिक गनतपवधि को
ननयंबत्रत करता है।

⚫सोते समय, एक ग्रोथ हामोन ननकिता है। ग्रोथ हामोन कोलशकाओं के मेटाबॉलिज्म में बढ़ोतरी
करता है, हड्डियों और मांसपेलशयों को मजबूत करता है, और शरीर के घायि अगंों को ठीक करता
है।

⚫सोने से प्रनतरक्षा प्रणािी में बढ़ोतरी होती है।
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नींद-2

◼नींि की कमी के कारण स्वास््य सबंिंी कई तरह की नकारात्मक स्स्थनतयां जन्म िेती हैं, जसेै सोचने
और चीजों को याि रखने की क्षमता में कमी, लसरििथ और चक्कर आना, तनाव और बेचैनी महससू
करना, यह सभी आपके जीवन को नकारात्मक रूप से तरह प्रभापवत करते हैं। अच्छी नींि िें और
व्यवस्स्थत जीवन स्जएं।

यह िेखने के लिए कक क्या आपकी सोने से जिुी आितें
अच्छी हैं, ननम्नलिखखत चेकलिस्ट का इस्तेमाि करें।
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अच्छी नींद के ललए चेक शीट का इथतेमाल करें

सामान की जांच करें खुद से जांच 
करें प्रलशक्षक की दटप्पणी

दिन में तीन बार ननयलमत भोजन करना

हर दिन तय समय पर सोना और जागना

सोने के लिए जाते समय कमरे में अंिेरा करना

व्यायाम करने की आित िािना

शराब का बहुत ज़्यािा सेवन नहीं करना

सोने से पहिे कॉफी या कैफीनयुक्त पेय पिाथथ पीने से परहेज करना

सोने से पहिे बहुत िंबे समय तक अपने स्माटथफोन न िेखना

1 : मैं ऐसा नहीं करता 2 : मैं शायि ही कभी ऐसा करता हूाँ 3 : मैंलसफ़थ कुछ समय के लिए ऐसा करता हूाँ
4 : मैं आमतौर पर ऐसा करता हूाँ 5 : मैं पहिे से ही ऐसा करता हूाँ

खदु से जााँच करेंअवधध

से तक
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आराम करें
◼मानलसक और शारीररक थकान से उबरने के लिए अच्छी तरह से आराम करना जरूरी है। आराम करने
का कोई अच्छा तरीका खोजें जो आपको उपयुक्त िगे और तरोताजा कर िे।

आराम करें

मूि बििें

हल्की-फुल्की
कसरत करें

संगीत सुनें 

एक दिन की छुट्टी
िे िें

बातचीत करें

ध्यान िगाएं और 
योग करें 

सैर पर जाएं

चलिए अब एक
बे्क िेते हैं।
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए 

सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-1-4

कपड़ों



कपड़े

आप आमतौर पर ककस तरह के कपिे पहनते हैं? आपके कपिे न
लसफ़थ आपको सरुक्षक्षत रखते हैं और आपको पयाथवरण के
नकारात्मक प्रभाव से बचाते हैं, बस्ल्क एक सिुभ सामास्जक
जीवन जीने में भी महत्वपूणथ भलूमका ननभाते हैं।अिग-अिग
कपिों के उद्िेश्य को समझें। अिग-अिग गनतपवधियों के लिए
उपयुक्त कपिे चुनें।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

कपिों का कायथ

कपि ेपहनने का 
तरीका?
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कपड़ों के काया-1
◼शरीर की सरुक्षा करना,चोट से बचना
कपिों के कई काम होते हैं, स्जनमें आपको आपके आस-पास के बििावों (जसेै गमी और सिी) के
नकारात्मक प्रभाव से बचाना, चोट-चपेट से बचाना और आपको साफ़-सथुरा रखना शालमि है।
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कपड़ों के काया-2
◼एक सामास्जक जीवन जीना
कपिों का काम िोगों को समाज में आरामिायक रूप से रहने में मिि करना भी है, जसेै ककसी के
व्यवसाय या ग्रपु एकफलिएशन यानी ककसी व्यस्क्त, समहू, पाटी, कंपनी, वगरैह से ननकटता से जिुा होने
को िशाथना, उनके व्यस्क्तत्व को अलभव्यक्त करना, या ससं्कृनत और परंपराओं को सरुक्षक्षत करना।

⚫ अपने रोजमराथ के जीवन में, मौसम, पयाथवरण में बििाव और अपनी गनतपवधियों के अनुसार उधचत कपिे पहनना सुननस्श्चत
करें।
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कपड़े पहनने का तरीका-1
◼कपिे तापमान में बििाव से ननपटने में आपकी मिि कर सकते हैं। अपने शरीर और तापमान से
सबंंधित तंत्र को समझें और सही कपिे पहनें

आपका शरीर अपने तापमान को कम करने के लिए
पसीने को सखुाने का काम करता है। आप इसे और
भी कम कर सकते हैं, चौिी आस्तीन वािे कपिे
पहनकर और ऐसे कपिे पहनकर स्जनसे हवा
आसानी से आ- जा सके।

जब गमी होती है
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कपड़े पहनने का तरीका-2

अपने कपिों को परत-िर-परत पहनकर, आप
अपने शरीर और कपिों के बीच और कपिों के
रेशों के बीच हवा के लिए जगह बना सकते हैं।
इससे शरीर की गमी इन जगहों में फंस
जाएगी और आप गमथ महससू करेंगे। हवा की
ज़्यािा परतें बनाकर और अपने कपिों के छेिों
को ढककर आप शरीर की गमी बरकरार रख
सकते हैं।

जब ठंड पड़ रही हो
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए 

सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-1-5

क्रमबद्ध और व्यवस्थित करने



क्रमबद्ध और व्यवस्थित करने

अगर आप िपूषत वातावरण में रहते हैं, तो आप ककसी गिती के
कारण चोदटि हो सकते हैं, ककसी चीज को ढंूढने में समय बबाथि
कर सकते हैं, और तनावग्रस्त हो सकते हैं। अब आइए िेखें कक
आपके आसपास का माहौि ककतना अव्यवस्स्थत है और समझें
कक अव्यवस्था का कैसे समािान ककया जाए और स्स्थनत को
सिुारने के लिए उन्हें कैसे व्यवस्स्थत ककया जाए।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

छांटने और व्यवस्स्थत
करने की जरूरत

क्रम में छांटने और 
व्यवस्स्थत करने की प्रकक्रया
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क्रम में छांटने और व्यवस्थित करने की प्रक्रक्रया-1
◼क्या आप कभी अपने कमरे में कुछ खोजते समय ननराश हुए हैं?
अपने आस-पास की चीजों को व्यवस्स्थत करें और उन्हें क्रमबद्ि रखना सनुनस्श्चत करें ताकक अगिी
बार जब आप उनका इस्तेमाि करें तो आपको आसानी से वह सामान लमि सके स्जसकी आपको जरूरत
है।

34



छांटने और व्यवस्थित करने की िरूरत-2

◼चीजों को छांटने और व्यवस्स्थत करके रखने के कई फायिे होते हैं।

बबााद होने वाले समय को
कम करें

गलनतयां करने और चोट-
चपेट से बचें तनाव कम करें
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छांटने और क्रम में व्यवस्थित करने की िरूरत-3

◼छांटने” का मिू जापानी शजि “सेरी” है, और “क्रम में व्यवस्स्थत करने ” का मिू जापानी शजि “सीटन”
है। ये महत्वपूणथ शजि हैं जो अक्सर जापानी शैिी के मनै्युफैक्चररगं यनूनट्स में प्रयोग ककये जाते हैं। के
अथथ
इसलिए इन प्रमखु शजिों, “सेरी” और “सीटन” के अथथ और उच्चारण याि रखें।

⚫ सेरी का मतिब है यह सोचना कक कोई वस्तु जरूरी है या नहीं, और कफर गरै जरूरी वस्तओुं को त्याग
िेना और जरूरी वस्तुओं को व्यवस्स्थत करना।

⚫सीटन का उद्िेश्य जरूरी वस्तुओं को इस प्रकार व्यवस्स्थत करना है कक कोई भी व्यस्क्त उस वस्तु
का स्थान पहचान सके और उसे जल्ि से जल्ि प्राप्त कर सके।
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क्रम में छांटने और व्यवस्थित करने की प्रक्रक्रया-1
◼जानें कक वास्तव में आपके आस-पास सेरी और सीटन सबंंिी ननयमों को कैसे िागू ककया जाता है।

उन स्थानों का पता िगाएं
जहां आपको सेरी और सीटन
की जरूरत है।

पहिा चरण: खोजने के
ललए

चीजों को क्रम में छांटने और
व्यवस्स्थत करने के लिए
समय-सारणी, क्रम और श्रम-
पवभाजन पर पवचार करें

िसूरा चरण: योजना 
बनाने के ललए

Day1:

Day2:

Day3:

कॉन्टेंट को हटा िें और
आइटम की संख्या आदि की
जांच करें।

तीसरा चरण: पुस्टट
करने के ललए

1

4

6

1

1

1

2

2
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चीजों को जरूरी और गैरजरूरी में वगीकृत करें।

चौथा चरण: अलग करने के ललए 

क्रम में छांटने और व्यवस्थित करने की प्रक्रक्रया-2

उन्हें स्पष्ट रूप से अिग करें

िरूरी

अक्सर इस्तेमाि में न आने 
वािी वस्तुएं

अक्सर इस्तेमाि में न आने 
वािी वस्तुएं

गैरिरूरी

कफर से इस्तेमाि करें

Disposal
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इस बारे में सोचें कक चीजों को कैसे व्यवस्स्थत ककया जाए।
उपयोग के लिए सुिभ माहौि बनाने के लिए, एक तरह की
चीजों को एक स्थान पर इकट्ठा करें, और अक्सर इस्तेमाि
होने वािी चीजों तक आसानी से पहंुच बनाने के

पांचवां चरण: सीटन के ललए 

क्रम में छांटने और व्यवस्थित करने की प्रक्रक्रया-3
सेरी और सीटन की आित
िािें।
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए 

सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-1-6

पैसे और सामान का इथतमेाल
करने के तरीका



पैसे और सामान का इथतेमाल करने का तरीका

जब आप नौकरी करना शुरू करते हैं, तो आपको वेतन लमिेगा
और आप उन चीजों को खरीि सकते हैं स्जनकी आपको जरूरत है
या स्जन्हें प्राप्त करने की आपकी इच्छा है। अिग-अिग सामान
और उत्पाि स्जन्हें हमारे रोजमराथ के जीवन में इस्तमेाि करते हैं,
वे किी मेहनत और पृ् वी पर उपिजि सीलमत ससंािनों से बने
होते हैं। हमेशा िन और वस्तुओं का साविानीपूवथक उपयोग करने
तथा उन्हें बबाथि न करने के प्रनत सचेत रहें।

आप क्या सीखेंगे

चीजों का ध्यान रखना

पैसे का इस्तेमाि करने 
के बारे में

खरीिारी के बारे में
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चीजों का ध्यान रखना-1
◼जो चीजें हम अपने रोजमराथ के जीवन में उपयोग करते हैं, वे पृ् वी पर उपिजि सीलमत ससंािनों से
बनाई गई हैं। हरेक व्यस्क्त द्वारा ससंािनों की िगातार बबाथिी से पृ् वी के पयाथवरण का पूरी तरह से
पवनाश हो जाएगा। वतथमान में पृ् वी पर उत्पन्न होने वािी पयाथवरण सबंंिी समस्याएं हमारी अत्यधिक
उपभोग वािी जीवनशैिी से गहराई से सबंंधित हैं।
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चीजों का ध्यान रखना-2 

◼अपने ससंािनों का प्रभावी एवं कुशितापूवथक इस्तमेाि करने की कोलशश करें ताकक अगिी पीढ़ी भी
समदृ्ि एवं खुशहाि जीवन जी सके।

संसाधन

उत्पादन

ननपटान

उपभोग/उपयोगछांटना

अंनतम रूप से ननपटान

रीसायकल कम करें

क्रिर से 
इथतेमाल करें

अपने खुि का आईडिया सोचें
और उसे प्रस्तुत करें, स्जसका
उद्िेश्य ससंािनों का प्रभावी
ढंग से उपयोग करना हो।
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पैसे खचा करने के बारे में-1
◼जब आपको वेतन लमिता है, तो अपनी आय की सीमा के भीतर अपने खचथ को ननयबंत्रत करना जरूरी
होता है। आप अपनी आय का इस्तेमाि ककस प्रकार करते हैं, उसे ननम्नलिखखत तीन शे्रखणयों में
पवभास्जत ककया जा सकता है। इन शे्रखणयों को समझें और अपना पैसा समझिारी से खचथ करें।

आपकी आय को खचा करने की तीन शे्रणणयााँ

िैननक जीवन के लिए
आवश्यक िन 

1

⚫ भोजन
⚫ ककराया
⚫ उपयोगी सामान

आदि

ककसी चीज के लिए
बचाया गया िन 

2

⚫ धचककत्सा व्यय
⚫ घर पैसा भेजना
⚫ पववाह
⚫ मकान खरीिना

आदि

स्वततं्र रूप से मनोरंजन, शौक 
पर खचथ करने के लिए पैसा

3

⚫ कपिे
⚫ कफल्में

आदि
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पैसा खचा करने के बारे में-2
इस बारे में सोचें कक आपको हर महीने ककतना खचथ करना होगा और उस बारे में लिख िें।

दैननक जीवन के ललए आवश्यक धन (1) 
(क्रकसललए)

क्रकतना मलू्य

दैननक जीवन के ललए आवश्यक धन (2) 
(क्रकस ललए)

क्रकतना मलू्य
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पैसे खचा करने के बारे में-3
इस बारे में सोचें कक आप उसे ककस चीज पर खचथ कर रहे हैं और आपको ककतनी बचत करने की जरूरत
है और उसे लिख िें।

46

क्रकसी चीि के ललए पैसे बचाना (1) 
(क्रकस ललए)

क्रकतना मलू्य

क्रकसी चीि के ललए पैसे बचाना (2) 
(क्रकसके ललए)

क्रकतना मलू्य
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खरीदारी के बारे में-1
क्या अभी आपकी कुछ ऐसा प्राप्त करने की इच्छा है स्जसे आप खरीिना चाहेंगे? वस्तु का नाम, उसे
खरीिने का कारण और अपना बजट लिखें।

वह वथतु स्जसे आप खरीदना चाहेंगे(1)

कारण

क्रकतना मलू्य

वह वथतु स्जसे आप खरीदना चाहेंगे (2)

कारण

क्रकतना मलू्य
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खरीदारी के बारे में-2
◼आइए खरीिारी की प्रकक्रया के बारे में सोचें।

स्जस वस्तु को आप खरीिना चाहते हैं, उसके बारे में गंभीरता से सोचें कक
क्या आपको उसे सचमुच खरीिने की जरूरत है।

पहिा चरण : 

तय करने के ललए 

एक योजना बनाएं, जैसे कक ख़रीिे जाने वािी वस्तु के लिए आपका
ककतना बजट है, आप उसे कब खरीिेंगे, आप उसे ककस िकुान से खरीिेंगे,
और वस्तु से संबंधित जानकारी इकट्ठा करें।

िसूरा चरण:

 योजना  बनाने के ललए 

जब आप गंभीरता से इस बात को सुननस्श्चत कर िें कक उस वस्तु का
उद्िेश्य क्या है और आप उसका इस्तेमाि ककस प्रकार करेंगे, तो उसकी
कीमत, गुणवत्ता की जांच कर िें और कफर वस्तु का चनुाव करके उसे
खरीिें।

तीसरा चरण:

चुनने और खरीदने के ललए 

आपको अपने द्वारा खरीिे गए सामान का साविानीपूवथक इस्तेमाि करना
होगा। सुननस्श्चत करें कक आप उस सामान का पूरी तरह से उपयोग करेंगे
और उसका कोई भी दहस्सा बबाथि नहीं करेंगे।

चौथा चरण:

 इथतेमाल  करने के ललए
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मनी ररकॉडा शीट (उदाहरण)

◼अपने खचथ सबंंिी योजना बनाने के लिए मालसक खचों का ररकॉिथ रखें। (उिाहरण: नवंबर का )

तारीख वववरण आमदनी खचा शषे रालश

अक्टूबर की शषे रालश 2000

2 नवंबर कफ़ल्में (दटकट्स और डड्रकं्स) 205 1795

15 नवंबर सुपरमाकेट में खरीिारी (खाना वगैरह) 350 1445

16 नवंबर ककराया 600 845

20 नवंबर वेतन 4000 4845

25 नवंबर िोस्तों के साथ रेस्टोरेंट में खाना 820 4025

28 नवंबर सेि फोन  का बबि 100 3925

31 नवंबर सुपरमाकेट में खरीिारी (खाना वगैरह) 480 3445

नवंबर की शषे रालश 3445
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मनी ररकॉडा शीट
◼अपने खचथ की योजना बनाने के लिए उनसे सबंंधित मालसक ररकॉिथ रखें।

तारीख वववरण आमदनी खचा शषे रालश

कुल
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए
सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-1-7

जीवनशैली के आकलन



जीवनशैली का आकलन

रोजमराथ के सामास्जक जीवन से सबंंधित जरूरी बुननयािी ज्ञान के
बारे में आपने जो सीखा है उसका प्रनतदिन अभ्यास करें और
समय-समय पर खुि का आकिन करें।
अपनी उपिस्जि के स्तर को पांच-बबिंओुं के पमैाने पर आंकने के
लिए जीवनशिैी से जिुी आितों वािे चेक शीटका इस्तेमाि करें।
प्रलशक्षक की सिाह का पािन करें और अपनी जीवनशैिी सबंिंी
आितों में सिुार िाने का िक्ष्य रखें।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

अपनी जीवनशैिी का
खुि से आकिन करें

जीवनशैिी ककसी तीसरे 
व्यस्क्त ककया जाने वािा 
आकिन
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जीवनशैली से संबंधधत आदतों की जांच शीट-1

सामान की जांच करें खुद से जांच 
करें प्रलशक्षक की दटप्पणी

हर सुबह तय समय पर उठना।

िेर न करना। काम के लिए जल्िी उपस्स्थत होना।
रोजमराथ की दिनचयाथ द्वारा ननिाथररत कामकाज के घंटे ननयलमत
बनाए रखना।
हर दिन नाश्ता करना।
सुबह का नाश्ता, िोपहर का भोजन और रात का खाना ननयलमत रूप
से खाना।
अिग-अिग पोषक तत्वों से युक्त खाद्य पिाथथ खाना।

बहुत अधिक चीनी, नमक या वसा का सेवन करने की गिती न करें।

अपने शरीर को साफ़ -सुथरा रखना।

अवधधिः

से तक
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1 : मैं ऐसा नहीं करता 2 : मैं शायि ही कभी ऐसा करता हूाँ 3 : मैंलसफ़थ कुछ समय के लिए ऐसा करता हूाँ
4 : मैं आमतौर पर ऐसा करता हूाँ 5 : मैं पहिे से ही ऐसा करता हूाँ

खदु से जााँच करें



जीवनशैली से संबंधधत आदतों की जांच शीट-2

सामान की जांच करें खुद से जांच 
करें प्रलशक्षक की दटप्पणी

अपने िैननक जीवन में हल्का-फुल्का व्यायाम को शालमि करना।

भोजन के बीच में या िेर रात को स्नैक्स के सेवन को नजरंिाज करें।

हर दिन पयाथप्त नींि िेना।

िेर तक जागे बबना तय समय पर सो जाना।

पढ़ाई और काम के िौरान आराम करने की कोलशश करना।

तनाव के बोझ से बचने के लिए अपने मूि को बििने का प्रयास करें।
अिग-अिग गनतपवधियों के लिए उपयुक्त कपिे जैसे पेशेवर विी,
स्पोट्थसपवयर आदि पहनना।

अपनी पेशेवर विी और सुरक्षा के बीच संबंि को समझना।
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अवधधिः

से तक
1 : मैं ऐसा नहीं करता 2 : मैं शायि ही कभी ऐसा करता हूाँ 3 : मैंलसफ़थ कुछ समय के लिए ऐसा करता हूाँ
4 : मैं आमतौर पर ऐसा करता हूाँ 5 : मैं पहिे से ही ऐसा करता हूाँ

खदु से जााँच करें



जीवनशैली से संबंधधत आदतों की जांच शीट-3 

सामान की जांच करना खुद से जांच 
करना प्रलशक्षक की दटप्पणी

जाते समय, आपके द्वारा इस्तेमाि ककए गए कूि-ेकचरे या वस्तुओं
को साफ करना।
चीजों का साविानीपूवथक उपयोग करना ताकक वे बबाथि न हों।

चीजों को क्रमबद्ि और व्यवस्स्थत रखना।

जरूरी चीजों और िस्तावेजों का प्रबंिन करना।

पैसे बबाथि न करना।

खरीिारी से पहिे उससे संबंधित योजना बनाने िायक होना।

प्रलशक्षक द्वारा ककए गए मूल्यांकन का सारांश:
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अवधधिः

से तक
1 : मैं ऐसा नहीं करता 2 : मैं शायि ही कभी ऐसा करता हूाँ 3 : मैंलसफ़थ कुछ समय के लिए ऐसा करता हूाँ
4 : मैं आमतौर पर ऐसा करता हूाँ 5 : मैं पहिे से ही ऐसा करता हूाँ

खदु से जााँच करें



जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए 

सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-2-1

सरुक्षा उपाय



सुरक्षा उपाय

हमारे आस - पास हर दिन अिग तरह की आपिाएं घटती हैं।
आपिाएं िो प्रकार की होती हैं। पहिी है प्राकृनतक आपिा जो
प्राकृनतक घटनाओं के कारण होती है। िसूरी है मानवीय गिनतयों
के कारण एक िघुथटना या कायथ से सबंधंित आपिा है। हमें हर रोज
आपिाओं को रोकथाम सबंंिी जागरूकता बढ़ानी चादहए और
आपातकािीन स्स्थनतयों के लिए तैयार रहना चादहए ताकक हम
घबराये बबना उधचत कारथवाई कर सकें ।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

आपिाओं का जोखखम
और सुरक्षा सुननस्श्चत 
करना

िघुथटनाओं की रोकथाम

इमरजेंसी एस्जजट संबंिी 
अभ्यास
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आपदाओं का जोणखम और सुरक्षा सुननस्श्चत करना-1
◼वैस्श्वक पयाथवरण में पररवतथन के कारण, हाि के वषों में प्राकृनतक आपिाओं का खतरा बढ़ गया है
स्जसके पररणामस्वरूप तूफान, बाढ़, भकंूप, सखूा, सनुामी, भसू्खिन, बबजिी धगरने जैसी घटनाएं हुई
हैं।हम नहीं जानते कक प्राकृनतक आपिाएाँ कब हमारे िैननक जीवन को प्रभापवत करेंगी या वे ककस प्रकार
नुकसान पहुाँचाएाँगी।
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आपदाओं का जोणखम और सुरक्षा सुननस्श्चत करना-2
◼अपने आस - पास प्राकृनतक आपिाओं के सभंापवत खतरों से अवगत रहें और आपातकािीन ननकासी
सबंंिी उपायों की जांच-पिताि करें।

भूकंप, सुनामी 

आपातकाि के लिए उपाय ननकासी

चक्रवात, मूसलाधार बाररश, 
तेज हवा, बाढ़

आपातकाि के लिए उपाय ननकासी

त्रबजली धगरने की घटना

आपातकाि के लिए उपाय ननकासी
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दघुाटनाओं की रोकिाम-1

◼प्राकृनतक आपिाओं के अिावा हमारे िैननक जीवन में कई सभंापवत खतरे हैं, जसेै वाहन िघुथटनाए,ं काम
से सबंंधित िघुथटनाएं, आदि। िैननक आिार पर सरुक्षा के बारे में सतकथ रहें।

⚫वाहन िघुथटना को रोकने के लिए, यह जरूरी है कक वाहन के सचंािन
सबंंिी फीचसथ को जानें, यातायात ननयमों का पािन करें, और स्जतनी
जल्िी हो सके खतरे पर ध्यान िें।

⚫काम शुरू करते समय, सबसे पहले आपको यह करना होगासरुक्षा
सबंंधी जााँच करें। पवशेष रूप से मशीनरी का उपयोग करते समय
साविान रहें ।
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दघुाटनाओं की रोकिाम-2

⚫आग की रोकथाम बहुत जरूरी है। इसके अिावा, ककसी भी पररस्स्थनत
में पहिे से यह जानना भी जरूरी है कक अस्जनशामक यंत्र कहां रखे गए
हैं और उनका इस्तेमाि कैसे ककया जाए।

⚫आपको कायथस्थि पर खतरों से खुि को बचाने के लिए धगयर और
उपकरणों का उपयोग करना सीखना और उन्हें याि रखना होगा।

⚫उन सरुक्षा सकेंतों के मतिब याि रखें जो जोखखम भरे कायों और
व्यवहारों को प्रनतबंधित करते हैं और/या उनके बारे में चेतावनी िेते हैं।
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ननकासी अभ्यास-1

◼आइए समय - समय पर एक ननकासी का अभ्यास करें ताकक ककसी आपिा या िघुथटना के वास्तव में
घटने पर आप शांनत से उधचत और त्वररत कारथवाई कर सकें ।

भूकंप संबंधी ड्रिल िायर ड्रिल
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ननकासी अभ्यास-2

◼अपने कायथस्थि के िेआउट ड्राइंग का इस्तेमाि करके आपातकािीन ननकासी सबंंिी एक योजना
बनाएं। आपातकािीन स्स्थनत में अपनी सरुक्षा सनुनस्श्चत करने के लिए आवश्यक जानकारी इसमें लिखें,
जसेै खतरनाक स्थान, ननकासी मागथ, अस्जनशामक यंत्रों के स्थान आदि।

अगर अभी आग िग जाए तो आप क्या करेंगे?

ननकटतम आपातकािीन ननकास और अस्जनशामक कहां हैं?
आपातकािीन स्स्थनत में अपने आस-पास की जगहों की जााँच जरूर करें।
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए
सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-2-2

थवच्छता और साफ-सफाई



थवच्छता और साफ-सफाई

बीमाररयों को रोकने और स्वस्थ जीवनजीने के लिए, ननजी
स्वच्छता और सफाई की आित बनाए रखना जरूरी है, जसेै अपने
हाथ िोना, अपने शरीर और कपिों को साफ रखना, रहने के लिए
अच्छे वातावरण की व्यवस्था करना आदि। खुि को और अपने
आस-पास के माहौि को हर समय साफ और स्वच्छ रखने की
कोलशश करें।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

साफ़-सफ़ाई 

हाथ िोना

सजना सवंरना

कपि ेकी स्वच्छता
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हाि धोना-1
◼हाथ िोना बीमाररयों की रोकथाम से सबंंधित बुननयािी आित है। ककसी काम करने के बाि, खाना खाने
से पहिे और शौचािय जाने के बाि जब आपके हाथ गंिे हों जाएं तो उन्हें जरूर िोएं। आप अपने हाथों
को लसफथ पानी से िोकर उनमें मौजिू कीटाणओुं और वायरससथ को नहीं हटा सकते। अपने हाथों को
साबुन से अच्छी तरह िोएं।
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हाि धोना-2

गंिगी को बहते पानी से िो िें। 
हथेलियों पर साबुन िगाकर उन्हें रगिें।

एक हाथ की हथेिी से िसूरे हाथ के 
पपछिे दहस्से को िोएं।

उंगलियों के लसरे और नाखूनों के बीच 
के दहस्से को अच्छी तरह रगिें।

1 2 3

उंगलियों के बीच के दहस्से को
साविानी से िोएं।

हथेिी को अगंूठे के चारों ओर घुमाते 
हुए िोएं।

किाइयों को भी िोना न भूिें।
4 5 6

⚫ अपने हाथों को साबुन से साफ करने के बाि, उन्हें बहते पानी से अच्छी तरह िो िें। अपने हाथों को एक साफ तौलिया या
रूमाि से पोंछें और उन्हें सुखाएाँ।
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सजना संवरना
◼अपने सजने सवंरने का ध्यान रखें।

अपने बािों को कंघी करें। उन्हें
कटवाकर छोटा करें।

िाढ़ी बनाएं। अपना चेहरा, बािों और 
शरीर िोएं। 

काम के िौरान िंबे नाखून बािा 
उत्पन्न कर सकते हैं। वे सामानों पर 
खरोंच िगा सकते हैं।
इसलिए उन्हें काटकर छोटा कर िें। 

ककसी भी पेशेवर विी को सही तरीके 
से पहनें ताकक आपको चोट न िगे।
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कपड़ों की थवच्छता-1
◼एक बार पहनने के बाि कपिे रोजमराथ के कामों के िौरान अिग-अिग तरह की गंिगी के सपंकथ में आते
हैं, जैसे पसीना, मिै, ििू, िाग आदि। अगर आप उन्हें जस का तस छोि िेते हैं तो उनका आपके
स्वास््य पर नकारात्मक प्रभाव पिगेा। उिाहरण के लिए, कपिे पसीना और गंिगी सोखने की क्षमता खो
िेंगे। उन्हें कीिे िग सकते हैं। उन पर फफंूि उग सकती है। गंिे कपिे पहनने से खुजिी, त्वचा रोग जसेै
कक चकते्त ननकिना, या यहां तक कक फफंूि िगने के कारण फेफिों से सबंंधित बीमारी भी हो सकती है।
हर रोज उनकी िेखरेख करें।
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कपड़ों की थवच्छता-2
◼िोने की प्रकक्रया

टूि तैयार करें

1

िोना

2

ननचोिना 

3

िोना और ननचोिना

4

सुखाएं

5

उधचत स्थान पर रखें

6

आयरन करें

7 आइए हाथों से कपिे
िोने की कोलशश करें।
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साफ-सफाई-1

अपने आस-पास के वातावरण को साफ़-सथुरा
रखना स्वस्थ जीवन जीने के लिए एक अच्छी
आित है।
साफ़-सफ़ाई लसफ़थ चनुनिंा िोगों का काम नहीं है,

यह एक ऐसी आित है स्जसकी स्जम्मेिारी हममें से
हर एक को िेनी होगी।
साफ़-सफ़ाई के महत्व और जरूरत को समझें और
इसे अपने िैननक जीवन की आित बना िें।
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साफ-सफाई-2

आइए उन जगहों का पता
िगाएं स्जन्हें साफ़ करने की
जरूरत है।

जांचें-परखें
साफ़-सफ़ाई के कई अिग-अिग तरीके हैं, जैसे कक सोखना, झािना,
पोंछना, वगैरह। इस बारे में सोचें कक कौन से तरीके सही रहेंगे।

सोचें क्रक साफ-सफाई कैसे करें
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साफ-सफाई-3

सही ढंग से कपिे पहनें और
साफ़-सफ़ाई संबंिी उपकरण
तैयार रखें।

तैयारी करना
गंिगी के दहसाब से साफ़-
सफ़ाई का सही तरीका चनुें।

साफ-सफाई करें
ननयमों के अनुसार गैरजरूरी
सामानों को अिग करें।

उधचत थिान पर रखें। 
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए 

सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-2-3

थवाथ्य की देखभाल



थवाथ्य की देखभाल

अच्छे स्वास््य को बनाए रखने का मतिब लसफ़थ बीमार न पिना
ही नहीं है, बस्ल्क स्वस्थ मन और शरीर को बनाए रखने के लिए
प्रयास करना भी है।
हम बीमार क्यों पिते हैं? क्या हम ऐसा होने से रोक सकते हैं? जब
हम घायि हो जाते हैं या बीमार पि जाते हैं, तो हमें क्या करना
चादहए? यहा,ं आप स्वास््य िेखभाि और उन तरीकों के बारे में
जानेंगे स्जनसे आपने स्वास््य को बेहतर बनाए रख सकते हैं।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

रोकथाम

प्राथलमक धचककत्सा

स्वास््य की जांच
और इिाज

बीमारी
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बीमारी
◼ रोग के कारणों का सबंिं रोगाण,ुआसपास का माहौि, व्यस्क्त की जीवनशैिी और रोग प्रनतरोिक क्षमता
से होता है।

रोगजनक 

आसपास का माहौल जीवनशलैी प्रनतरोधक क्षमता

कोई सूक्ष्मजीव, जो रोग उत्पन्न करता है, यानी कोई रोगाणु
जसेै वायरस या रोगाणु, हवा या भोजन के जररए आपके शरीर
में प्रवेश करता है, और अपनी संख्या बढ़ाकर आपको बीमार
कर िेता है।

एक वायरस आपके नाक या मंुह
के जररए आपके शरीर में प्रवेश
करता है और अपनी संख्या
बढ़ाता है।

फ्लू या फूड पॉइिननगंफ्लू या फूड पॉइिननगं
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रोग की रोकिाम-1

◼हम कीटाणओुं को ख़त्म करके और जीवनशैिी में बििाव करके बीमाररयों को रोक सकते हैं।
रोगों को जन्म देने वाले स्रोत को 

खत्म करके 

रासायननक प्रकक्रया द्वारा
कीटाणुओ ंको ख़त्म करके 

सूयथ के प्रकाश से कीटाणुओं
को ख़त्म करके 

हीट स्टेरिाइजेशन

रोकिाम प्रनतरोधक क्षमता बढ़ाएं

हाथों को िोकर

वेंदटिेशन द्वारा 

खाना हल्का-फुल्का
व्यायाम

पयाथप्त नींि िें टीकाकरण करवाएं
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रोग की रोकिाम-2

◼हम अपनी जीवनशैिी में सिुार करके बीमाररयों को रोक सकते हैं। उिाहरण के लिए, आप अपने िांतों
को ब्श करके िांतों की सिन को रोक सकते हैं।

चीनीके कारण प्िाक में मौजूि बैक्टीररया सकक्रय हो जाते हैं और एलसि उत्पन्न करते हैं, जो आपके िांतों को गिा
िेता है। इस तरह िांतों में छेि बन जाते हैं।
रोजाना अपने िांतों को साविानीपूवथक ब्श से साफ़ करें और ओरि कैपवटी को साफ रखें। इससे आप अपने िांतों को
सिने से रोक सकते हैं।
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रोग की रोकिाम-3

◼तंबाकू के िएुं में बहुत सारे हाननकारक पिाथथ होते हैं। जब आप
िूम्रपान करते हैं, तो इसका आपके मस्स्तष्क, हृिय, फेफिों आदि पर
उसका नकारात्मक प्रभाव पिता है। तंबाकू के िुएं का िमू्रपान करने
वािे के आसपास के िोगों पर भी नकारात्मक प्रभाव पिता है।

◼शराब में मौजिू एल्कोहॉि मस्स्तष्क को िकवाग्रस्त कर िेता है।
इसलिए जब आप शराब पीते हैं, तो आप अपना ध्यान नहीं रख पाते
हैं और ननणथय िेने की शस्क्त खो िेते हैं और अपनी इच्छानुसार अपने
शरीर को दहिा-िुिा नहीं पात,े जो ककसी िघुथटना या चोट का कारण
बन सकता है।
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चोट और प्रािलमक धचक्रकत्सा-1
◼जब आप चोदटि हो जाते हैं, तो आपको क्या करना चादहए?

सबसे पहले
अपनी चोट वािे दहस्से को पानी से िो िें और
थपथपाकर सुखा िें और वहां मौजिू कीटाणुओं को
हटाकर साफ़ कर िें।

कटने पर
कटे स्थान को साफ पानी से िो िें। घाव को
जािीिार कपिे की पट्टी के टुकिे से िबाव खून के
बहाव को रोकें । वहां मौजिू कीटाणुओं को साफ़ करें
और उस स्थान को एक बैंिजे से ढक िें।

जलने पर जिे हुए स्थान को तुरंत ठंिे पानी से ठंिा करें ।

मोच, झटका, 
उंगली का जाम

होना
जिी हुई जगह पर बफथ िगाए,ं उसे ऊपर उठाएं और
आराम िें
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चोट और प्रािलमक धचक्रकत्सा-2
◼अगर आपके आस - पास कोई व्यस्क्त गंभीर रूप से घायि हो जाता है, तो आपको क्या करना चादहए?

⚫ िैयथ बनाएं रखें। स्स्थनत की जााँच करें। चोट के प्रकार और
उसकी गंभीरता की पुस्ष्ट करें और उसका आकिन करें।
मिि मांगें और एम्बुिेंस को कॉि करें।

⚫ बहुत ज़्यािा खून के बह जाने से उस इंसान का जीवन
ख़तरे में पि सकता है। आपको खून के बहाव को तुरंत
रोकना होगा। आप चोदटि जगह पर जोर से िबाव िािकर
खून के बहाव को रोक सकते हैं, स्जसे िायरेक्ट पे्रशर
हेमोस्टैदटक मेथि कहा जाता है।
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चोट और प्रािलमक धचक्रकत्सा-3
◼िायरेक्ट पे्रशर हेमोस्टैदटक मेथि

घाव पर साफ रूमाि के टुकिे रखें
और उन्हें हाथों से िबाएं।

खून बहने से होने वािे संक्रमण को
रोकने के लिए पवनाइि जिव्स या
बैग का इस्तेमाि करें।

प्रभापवत भाग को व्यस्क्त के हृिय से ऊपर
रखें।
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जांच और इलाज
◼जब आप बीमार महससू करें तो अपनी बीमारी का इिाज खिु करने की कोलशश न करें बस्ल्क अपने बिों-
बुजगुों से सिाह िें। जब आप बीमार पिें, तो अपने आप पर िबाव न िािें, काम से छुट्टी िें, ककसी
िॉक्टर के पास या सीिे अस्पताि जाए,ं और स्जतनी जल्िी हो सके ठीक हो जाएं।

आपके आसपास में या कंपनी में कोई न कोई धचककत्सािय होता है जहां आप
धचककत्सा जांच और उपचार करवा सकते हैं। आपको रोग के िक्षण का जल्ि ही
पता िगाने के लिए हर साि धचककत्सा जांच कराने की सिाह िी जाती है।

निदीकी धचक्रकत्सा संथिान
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए 

सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-3-1

व्यायाम के प्रभाव



व्यायाम के प्रभाव

आप आमतौर पर आप ककस तरह के व्यायाम और खेि का आनंि
िेते हैं? व्यायाम करने से या खेि खेिने से हमारे शरीर को उधचत
रूप से सकक्रय बनाएं रखने से हमारे मन और शरीर पर अिग-

अिग तरह के सकारात्मक प्रभाव पिते हैं। आइए व्यायाम करने
और खेिने के उद्िेश्य और प्रभाव को पवस्तार से जानें ।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

व्यायाम का उद्िेश्य

व्यायाम के प्रभाव 

व्यायाम का अभ्यास
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व्यायाम का उद्देश्य
◼ ननयलमत व्यायाम करने से शरीर का मजबूती से पवकास होता है। यह शारीररक बि को बनाए रखने और
शारीररक क्षमता में बढ़ोतरी करने में मिि करता है।
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व्यायाम के प्रभाव-1

◼ व्यायाम करने से तनाव िरू हो सकता है और आपको आराम लमि सकता है। यह आपके दिमाग को
स्वस्थ रखने में भी प्रभावी है।
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व्यायाम का अभ्यास-1

◼अपने रोजमराथ के जीवन में सामान्य स्तर के व्यायाम को शालमि करके, आप हड्डियों की परत और
मांसपेलशयों की ताकत बढ़ाने के साथ-साथ अपने शरीर की अनतररक्त वसा भी कम कर सकते हैं। इसका
आपके मानलसक स्वास््य पर भी सकारात्मक प्रभाव पिता है, स्जससे आपको तनाव से छुटकारा पाने
और जीवन का अथथ खोजने में मिि लमिती है, स्जससे शारीररक और मानलसक स्वास््य बेहतर होता है।

◼पैिि चिने, जॉधगगं या स्टे्रधचगं से शुरू करें, स्जन्हें अकेिे ककया जा सकता है।
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व्यायाम का अभ्यास-2

◼ व्यायाम कैसे करें

⚫ अपने कपिों को उन कपिों से बििें जो उपयुक्त हैं व्यायाम के लिए।

⚫ याम करना शुरू करने से पहिे, अपनी शारीररक स्स्थनत की जांच करें
और हल्का-फुल्का वामथ - अप करें।

⚫ व्यायाम करते समय पयाथप्त मात्रा में पानी पपएं।

⚫ जब आप व्यायामकरना समाप्त करते हैं, अपने शरीर को पूरी तरह से
शांत करें जैसे स्टे्रधचगं आदि।
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए
सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-3-2

तनाव का इलाज



तनाव का इलाज

क्या आपने कभी महससू ककया है कक जब आप असहज महससू
करते हैं या घबराहटमहससू करते हैं तो आपका दिि बहुत तेजी से
ििक रहा होता है?

क्या कभी ऐसा हुआ है कक जब आप उिास या हताश महससू करते
हैं तो आप अपना उत्साह खो िेते है?

यह घटना इसलिए होती है क्योंकक हमारे मन और शरीर एक िसूरे
को प्रभापवत करते हैं। मन और शरीर (मनोिैदहक आपसी सबंिं)

के बीच पारस्पररक रूप से प्रभावशािी सबंंि के बारे में जागरूक
रहें, और तनाव को समझें, स्जसका हमारे मन और शरीर पर
नकारात्मक प्रभाव पिता है।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

मनोिैदहक आपसी संबिं

तनाव

तनाव का इिाज 
उपाय
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मनोदैदहक आपसी संबंध
◼मन की स्स्थनत शरीर की स्स्थनत को प्रभापवत करती है। इसके पवपरीत शरीर की स्स्थनत मन की स्स्थनत
को प्रभापवत करती है। इस घटना को "मनोिैदहक आपसी सबंंि" कहा जाता है। िरअसि खराब मानलसक
स्स्थनत के कारण हमें थोिी-बहुत शारीररक अस्वस्थता महससू हो सकती हैं, जसेै लसरििथ, पेट ििथ या
बार-बार िस्त आना आदि। िसूरी ओर, जब हम घायि हो जाते हैं या बीमार पि जाते हैं, तो शारीररक
स्स्थनत मन को प्रभापवत कर सकती है, जसेै अपप्रय पवचार आना, एकाग्रता की कमी आदि।

92



तनाव-1

◼वह पररस्स्थनत स्जसमें ककसी कारणवश मन या शरीर पर बहुत ज़्यािा िबाव पिता है, तनाव कहिाती है।
तनाव कई अिग-अिग चीजों के कारण होता है: उिाहरण के लिए, कायथस्थि पर कोई अपप्रय घटना घट
जाती है; आप काम से बहुत थक जाते हैं; आपकी किी मेहनत के बावजिू आपकी इच्छा के अनुसार काम
नहीं होते हैं; आप नए माहौि में ढि नहीं पाते हैं; आदि।
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तनाव-2

◼जब आप बहुत ज़्यािा तनाव से पीडित होते हैं, आप में ननस्म्िखखत िक्षण दिखेंगे।

⚫ धचिधचिापन महसूस करना
⚫ तनाव और बेचैनी महसूस करना
⚫ नकारात्मक सोचना
⚫ भुिक्कि बन जाना और कुछ भी कर पाने में असमथथ

होना बातों को न याि रख पाना
⚫ अपने आस-पास के िोगों से अिग-थिग रहना
⚫ लसरििथ और पेट ििथ
⚫ अननद्रा की समस्या
⚫ भूख न िगना और जी लमचिाना
⚫ अवसाि
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तनाव के उपचार के उपाय-1

◼तनाव के उपचार के उपाय:

⚫ तनाव के कारणों का समािान करने के उपायों के बारे में सोचें।

⚫ अपनी सोच को और ज़्यािा सकारात्मक बनाइये।

⚫ काम से िरू रहते हुए अपनी पसंि का कुछ ऐसा काम करके अपना मूि बििें और आपकी पढ़ाई।

⚫ ककसी भरोसेमंि व्यस्क्त से सिाह मशवरा करें और उससे सिाह िें।

⚫ मानलसक स्वास््य कें द्र या धचककत्सा संस्थान में एक पवशेषज्ञ से परामशथ करें।

⚫ व्यायाम करके, पैिि सैर करके या आराम करके अपने शरीर से तनाव को मुक्त करें।

⚫ पयाथप्त आराम करें और अपने मन और शरीर को आराम िें।

तंबाकू, शराब और दहसंा आपकी समथयाओं का समाधान नहीं कर पाएंगे।
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तनाव के उपचार के उपाय-2

◼ ककसी व्यस्क्त के तनाव के प्रनत प्रनतरोि क्षमता उसकी व्यस्क्तगत पवशेषताओं पर ननभथर करती है। यहां
तक कक अगर तनाव का कारण एक ही है, तो हम में से हर कोई इसे अिग-अिग तरह से महससू करता
है। इसलिए तनाव से ननपटने के लिए, आपके पास खुि के पवकलसत ककए उपाय होने चादहए जो आपके
लिए कारगर तरीके से काम करें।

हाि ही में आपने ककस प्रकार के तनाव का अनुभव ककया?
आइए तनाव से ननपटने के लिए कारगर उपायों के बारे में सोचें।
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए
सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-4-1

ववववधता और सांथकृनतक
संबंधों का सम्मान करना



अलग-अलग माहौल और पररस्थिनतयों और सांथकृनतक संबंधों का सम्मान करना

इस सत्र में आप पवपविता और सांस्कृनतक सबंद्िता का सम्मान
करना सीखेंगे, जो एक जापानी कंपनी के लिए काम करते समय
जरूरी है।
जापानी कंपननयों में अिग-अिग सांस्कृनतक पषृ्ठभलूम के िोग
होंगे। आइए जानें कक उनके साथ लमिकर काम करने के लिए
ककस तरह के दृस्ष्टकोण और मानलसक प्रवपृत्त की जरूरत है।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

पवपविता का सम्मान 
करना

सांस्कृनतक संबद्िता
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ववववधता का सम्मान करना
◼ ववववधता क्या है?

“अिग-अिग जानतयों, राष्ट्रीयताओ,ं लिगंों, आयु, सेक्सअुि
ओररएंटेशन/लिगं पहचान, पवकिांगताओ,ं िमों, मूल्यों,
संस्कृनतयों, रीनत-ररवाजों और िालमथक आस्था वािे िोगों को
स्वीकार करना और उनके साथ लमिजुिकर रहना।”

◼ ववववधता क्यों िरूरी है?

एक टीम के भीतर अिग-अिग दृस्ष्टकोण बेहतर पवचारों को
जन्म िे सकते हैं।
अिग-अिग संस्कृनतयों को समझने से आपसी प्रगनत को बढ़ावा
लमिता है।

वतामान में जापानी कंपननयां अधधक से अधधक ववववधता को अपना रही हैं।
 एक ऐसे व्यस्क्त के तौर पर जो ककसी एक ऐसे स्थान पर काम करेगा, आपके लिए पवपविता को समझना और स्वीकार करना
अननवायथ है।
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सांथकृनतक संबद्धता
◼सभी ससं्कृनतयााँ एक समान हैं। ककसी िसूरे के नैनतक मलू्यों के अनुसार कोई भी व्यस्क्त शे्रष्ठ या ननम्न
िजे का नहीं होता।
उदाहरण:

⚫ िोगों के अलभवािन करने के तरीके अिग-अिग हैं। जहां कई संस्कृनतयों में
िोग हाथ लमिाते हैं, जबकक जापान में िोग झुककर अलभवािन करते हैं।

⚫ खान-पान संबिंी आितें अिग-अिग होती हैं। आपके िमथ या संस्कृनत के
अनुसार कुछ ऐसे खाद्य पिाथथ हैं स्जन्हें आपको नहीं खाना चादहए

⚫ िोगों की समय की समझ अिग-अिग होती है। जापान में, "पांच लमनट पहिे
काम करने" का एक ननयम है, क्योंकक ननिाथररत समय से पांच लमनट पहिे
पहंुचना अच्छा व्यवहार माना जाता है, जबकक बाकी िेशों में ऐसा करना जरूरी
नहीं है।

⚫ कुछ संस्कृनतयााँ सभाएं बोिने के क्रम को बनाए रखने पर महत्व िेती हैं, जबकक
बाकी, िोगों को स्वतंत्र रूप से बोिने की अनुमनत िेती हैं।

100



बहुसंथकृनतवाद का सम्मान करने के ललए मानलसक दृस्टटकोण-1

◼अिग-अिग ससं्कृनतयों के प्रनत सम्मान का भाव रखने के लिए कृपया ननम्नलिखखत चरणों को ध्यान
में रखें

िसूरे व्यस्क्त के व्यवहार और 
संवाि शैिी पर गहराई से 
ध्यान िें।

पहिा चरण: 
पालन करें

इनके पीछे के सांस्कृनतक 
कारणों पर पवचार करें।

िसूरा चरण:
 समझें

िसूरों को नजरअंिाज न करें, 
भिे ही उनके नैनतक मूल्य
आपसे अिग हों।

तीसरा चरण: 
सम्मान
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बहुसंथकृनतवाद का सम्मान करने के ललए मानलसक दृस्टटकोण-2

◼ "अस्वीकायथ" ससं्कृनत या व्यवहार का सामना करने पर आपको क्या करना चादहए?

⚫ अपनी भावनाओं पर ननयंिण रखें: भिे ही आप असहज महसूस कर रहें हों तो भी उसे तुरंत खाररज न करें।
⚫ दसूरे व्यस्क्त के साि इस ववषय पर चचाा करें: पवनम्रता से सवाि पूछें और उनका दृस्ष्टकोण सनुें।हो सकता है कक आपको

आपकी संस्कृनत के बारे में भी कुछ नया पता िगे।
⚫ आपको उनके ववचारों से पूरी तरह सहमत होने की िरूरत नहीं है: कुछ ऐसी असमानताएं होंगी स्जन्हें आप समझ नहीं

पाएंगे।

◼आपको िसूरे व्यस्क्त की ससं्कृनत से सबंंधित हर बात को स्वीकार करने की जरूरत नहीं है।

अगर यह आपके काम के लिए जरूरी नहीं है तो समझने की कोलशश को त्याग िेना भी महत्वपूणथ है

उसकी ननिंा ककए बबना या यह माने बगैर कक आपकी अपनी ससं्कृनत सही है, खुिे मन से उनकी
ससं्कृनत को समझने की कोलशश करना उिारता है, यह सोचते हुए कक, "ओह, तो ऐसी भी ससं्कृनतयााँ
होती हैं।"
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सारांश
◼ रोजमराथ की बातचीत में आप क्या कर सकते हैं:
⚫ दसूरों के ववचारों का सम्मान करें: भिे ही उनकी राय आपकी राय से अिग हों, उन्हें खाररज न करें।
⚫ छोटे-छोटे अंतरों का आनदं लें: भाषा, अलभवािन का तरीका और भोजन की संस्कृनत में अंतर को सकारात्मक नजररए से

िेखें।
◼ पवपविता का सम्मान करने से आपकी टीम की सफिता और आपकी व्यस्क्तगत तौर पर प्रगनत होती है।
◼सांस्कृनतक सबंद्िता को समझना और मतभेिों को स्वीकार करना आपके दृस्ष्टकोण को पवस्तार िेगा।
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए
सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-4-2

पेशेवर जीवन की शुरुआत



पेशवेर जीवन की शुरुआत

आप सभी वतथमान में समाज के आत्मननभथरसिस्यों के रूप में
अपना जीवन शुरू करने के लिए प्रलशक्षण प्राप्त कर रहे हैं।
आइए आत्म-समथथन के महत्व के बारे में सोचें। यह भी सोचें कक
जब आप समाज के एक स्जम्मेिार सिस्य के तौर पर कंपनी के
लिए काम करेंगे तो आपको ककस प्रकार की चीजों की जरूरत
होगी।

सीखने के ललए कॉन्टेंट

आत्म - समथथन

आत्म-जागरूकता

सामास्जक ननयम
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आत्म - समिान
◼जब आप अपने स्कूि या पररवार के सरंक्षण से स्वतंत्र हो जाते हैं, तो आपको अपना पािन-पोषण खुि
करना होता है। एक कंपनी के कमथचारी के तौर पर आत्म-समथथन में आधथथक स्वततं्रता, आत्म-प्रबंिन
और आत्म-िानयत्व शालमि है।

⚫ आधथथक स्वतंत्रता: अपना पािन-पोषण करने और अपने जीवन-यापन से संबधंित खचों को उठाने के लिए पयाथप्त िन
अस्जथत करें। अपने भोजन और ककराये का भुगतान स्वयं करें और भपवष्य के लिए बचत करें। अपने िन का
साविानीपूवथक और योजना बनाकर प्रबंिन करना समझिारी है।

⚫ स्व-प्रबंिन: आप अपने जीवन को सभी स्तरों पर प्रबंधित करते हैं, जैसे ननयलमत जीवनशैिी, समय की पाबिंी, संपपत्त,

सुरक्षा, स्वच्छता, स्वास््य आदि।

⚫ आत्म-िानयत्व: आप जो कुछ भी करते हैं उसके लिए आप स्वयं स्जम्मेिार हैं, जैसे आपके शजि और कायथ, दृढ़ संकल्प,

ननणथय आदि।
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आत्म-जागरूकता-1
◼समाज के सिस्य के तौर पर उधचत ढंग से व्यवहार करें।

⚫ऐसा व्यवहार न करें स्जससे िसूरों को परेशानी हो या वे असहज
महससू करें।

⚫जबकक कुछ स्स्थनतयों में खुि के पवचारों को अलभव्यक्त करना
जरूरी हो सकता है,वहीं बाकी िोगों की राय और सिाह सनुना
भी महत्वपूणथ है, खासकर जब कोई कौशि सीख रहे हों या उनके
अनुभवों को सनु रहे हों।
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आत्म-जागरूकता-2
◼अगर आप स्जद्िी हैं और हमेशा इस बात पर जोर िेते हैं कक आप ही सही हैं, तो बहस िगातार होती
रहेगी। हमारे समाज में अिग-अिग ननयम हैं ताकक अिग-अिग सोच रखने वािे िोग एक साथ रहते
हुए एक-िसूरे का सम्मान करें। अगर आप उन ननयमों का पािन नहीं करते हैं, तो आप िसूरों के लिए
परेशानी का कारण बन सकते हैं और समाज का आप पर से भरोसा ख़त्म हो सकता है।
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सामास्जक ननयम
◼आइए आपके आस-पास मौजिू ननयमों (काननूों और ननयंत्रणों) के बारे में बात करें और इस बारे में भी
कक समाज को सभी के लिए बेहतर बनाने के लिए कौन से नए ननयम स्थापपत ककए जाने चादहए।
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जापान - इंडिया इंस्टीट्यटू फॉर मैन्यफैुक्चररगं के लिए
सॉफ्ट स्स्कि िेख

पाठ संख्या 1-4-3

मानलसक दृस्टटकोण जब
जापान से संबंधधत क्रकसी कंपनी

में नौकरी रहे हों



मानलसक दृस्टटकोण जब जापान से संबंधधत क्रकसी कंपनी में नौकरी रहे हों

कई जापानी कंपननयां पविेशों में कारखाने स्थापपत कर रही हैं और
नए बाजारों की तिाश में स्थानीय कंपननयों के साथ लमिकर
कारोबार शुरू कर रही हैं।
हम गंभीरता से यह सिाह िेतेहैं कक जो कोई भी जापानी कंपनी में
नौकरी करने की योजना बनाता है, वह सफिता के ननयमों और
लशष्टाचार को समझ।े

सीखने के ललए कॉन्टेंट

आत्म-पवकास

उद्िेश्य

कायथस्थि संवाि

ननयम और लशष्टाचार

भूलमका और स्जम्मेिारी
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भूमिका और म़िमे्मदारी

◼एक बार जब आप ककसी कंपनी में नौकरी करना शुरू कर िेते हैं, तो आपको ककसी न ककसी पवभाग में
ननयुक्त ककया जाएगा। वहां आप ससं्थान के सिस्य के रूप में एक पवभागीय िक्ष्य को प्राप्त करने के
लिए एक गनतपवधि में भाग िेंगे, और आपको कुछ भलूमकाएाँ सौंपी जाएंगी। आपको अपनी अपेक्षक्षत
भलूमका को समझना होगा और अपने बॉस तथा वररष्ठ कमथचाररयों के ननिेशों के अनसुार स्जम्मेिाररयां
ननभानी होंगी।
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मनयिऔर मिष्टाचार-1

◼ कंपननयों के कायथस्थि पर व्यवहार-आचरण सबंिंी कुछ तय ननयम होते हैं और आपसे उधचत व्यवहार
करने की अपेक्षा की जाती है।समाज के एक स्वतंत्र सिस्य के लिए, सामास्जक और ससं्थात्मक ननयमों
का पािन करना और अपने ननणथय स्वयं िेने में सक्षम होना जरूरी है। हरेक कंपनी द्वारा स्थापपत
ननयमों को समझने के लिए, उनके कायथ सबंंिी ननिाथररत ननयम और कायथ ननयमाविी को जरूर पढ़ें।

अतं में चेक शीट का इस्तेमाि करके पुस्ष्ट करें कक क्या
आप मिू ननयमों और लशष्टाचार का पािन कर रहे हैं।
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ननयम और लशटटाचार-2
◼ इंटरनेट और सोशि मीडिया का इस्तेमाि करते समय ननयमों का पािन जरूर करें। आपके इस्तेमाि के
आिार पर, यह न लसफ़थ आपको, बस्ल्क कंपनी को भी नुकसान पहंुचा सकता है, इसलिए कृपया साविान
रहें।

⚫ इंटरनेट और सोशि मीडिया पर मौजूि कॉन्टेंट भरोसेमंि जानकारी नहीं है, इसलिए उस पर आसानी से भरोसा न करें।
⚫ इंटरनेट या सोशि मीडिया पर िसूरों के बारे में अफवाहें या व्यस्क्तगत जानकारी पोस्ट न करें, क्योंकक इससे आप

अपरािी या ककसी अनचाही घटना का लशकार बन सकते हैं।
⚫ बबना अनुमनत के कंपनी या फैक्ट्री के अंिर की तस्वीरें न िें और न ही उन्हें इंटरनेट या सोशि मीडिया पर पोस्ट करें,

क्योंकक इससे महत्वपूणथ जानकारी िीक हो सकती है।
⚫ आप स्जस व्यस्क्त की फोटो खींच रहे हैं या स्जसकी वीडियो बना रहे हैं, उससे हमेशा अनुमनत िें, क्योंकक कुछ िोगों को

ऐसा करना पसंि नहीं आता।
⚫ इंटरनेट और सोशि मीडिया पर खतरनाक जानकारी मौजूि है, इसलिए उन पेजों से बचें जो आपको खतरनाक िगते हैं।
⚫ इस बात को समझें कक इंटरनेट या सोशि मीडिया पर पोस्ट ककए गए कॉन्टेंट को आसानी से हटाया नहीं जा सकता है

और इसके िीघथकालिक प्रभाव हो सकते हैं।
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अच्छी नींद के ललए चेक शीट का इथतेमाल करें

सामान की जांच करें खुद से जांच 
करें प्रलशक्षक की दटप्पणी

ननिाथररत समय पर कायथस्थि पर पहुाँचें। िेर न करें
अगर आपको छुट्टी िेने की जरूरत आन पिे तो पहिे अपने
सुपरवाइजर से संपकथ करें और अनुमनत िें।
अपनी कंपनी द्वारा ननिाथररत स्वच्छ विी पहनें।
िूम्रपान, भोजन और डड्रकं्स पीना लसफ़थ ननिाथररत स्थानों में ही ककया
जाना चादहए।
बबना अनुमनत के कायथस्थि से कोई भी सामान घर न िे जाएं।
कंपनी में िोगों का अलभवािन करें।
कूिा न फैिाएं।
िाइन तोिकर आगे न बढ़ें
बबना अनुमनत के कायथस्थि की आतंररक गनतपवधियों या िस्तावेजों
की तस्वीरें न िें या वीडियो न बनाएं, या उन्हें इंटरनेट या सोशि
मीडिया पर पोस्ट न करें।

115

1 : मैं ऐसा नहीं करता 2 : मैं शायि ही कभी ऐसा करता हूाँ 3 : मैंलसफ़थ कुछ समय के लिए ऐसा करता हूाँ
4 : मैं आमतौर पर ऐसा करता हूाँ 5 : मैं पहिे से ही ऐसा करता हूाँ

खदु से जााँच करेंअवधध

से तक



आत्म-मवकास

◼अपनी नौकरी में सफि होने के लिए आपको िगातार अपने कौशि और ज्ञान में बढ़ोतरी करने और
आत्म-पे्रररत रहने की जरूरत है। आत्म-पवकास के लिए आप सेलमनारों में भाग िे सकते हैं। हािाकंक,

स्वयं से सीखना सीखने का सबसे आसान और सबसे कुशि तरीका है, क्योंकक आप इसे कभी भी और
कहीं भी कर सकते हैं।

आइए अपने आत्म-पवकास के लिए एक योजना बनाएं
और उसे अपनाने के तरीके के बारे में सोचें।
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उदे्दश्य

◼अपने काम के जररए खिु को आगे बढ़ाने के लिए एक स्पष्ट उद्िेश्य ननिाथररत करना जरूरी है। अपने
काम को आगे बढ़ाने के लिए ननम्नलिखखत उद्िेश्य ननिाथररत करें।

अपने दैननक काया को प्राप्त करने के उद्देश्य।

अपने काम में सधुार लाने के उद्देश्य।
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काययस्थल संवाद-1

◼कमथचाररयों के बीच अच्छे सबंंि स्थापपत करने के लिए कायथस्थि पर सचुारू सवंाि बहुत जरूरी है।
अलभवािन अच्छे सचंार की ओर बढ़ाया गया पहिा किम है।

अिग-अिग मौकों पर जोिे में आमने-सामने
अलभवािन करने का अभ्यास करें। उठने बठैने की
मुद्रा, िहजा, आवाज, अलभव्यस्क्त और आाँखों से
संपकथ करने जैसे इशारों पर ध्यान िें।

सुप्रभात!
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काययस्थल संवाद-2

◼हम िसूरों की मिि करके और एक-िसूरे के साथ सहयोग करके एक बेहतर टीमवकथ कर सकते हैं और
उद्िेश्यों को प्राप्त कर सकते हैं। जो िोग हमारा साथ िेते हैं उनके प्रनत आभार व्यक्त करके हम उनके
साथ दिि से मानवीय सबंंि स्थापपत कर सकते हैं।

अपने कायथस्थि पर आपका समथथन करने वािे
व्यस्क्त के प्रनत िन्यवाि व्यक्त करने के लिए
एक कािथ पर सिेंश लिखें।
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काययस्थल संवाद (अभ्यास)

आइए इस अभ्यास के द्वारा कायथस्थि पर सवंाि की जांच करें।
आप िेर तक सोते रहे और आपकी लशफ्ट शुरू होने से ठीक पहिे आप
जाग गए।
आपको जो कायथ करने हैं उन्हें सही क्रम में व्यवस्स्थत करें।

आपकी ओर से ककए 
गए कायथ की प्रगनत की 
जांच करें और उसे वहां 
से संभाि िें

A
िेर तक सोने के कारण 
िेर से कायथस्थि पर 
पहंुचने से बचने के
तरीकों के बारे में सोचें 
और उन्हें अपनाएं

B
जैसे ही आपको यह पता 
िगे कक आप िेर से 
कायथस्थि पर पहंुचने 
वािे हैं, तुरंत अपने बॉस 
से संपकथ  करें

C
जब आप कायथस्थि पर 
पहंुचें तो अपने बॉस 
और सहकलमथयों को िेर 
से आने का कारण 
बताएं और माफी मांगें।

D
ऐसे कायों के लिए 
समन्वय स्थापपत करें
जो िेरी के कारण पूरे 
नहीं हो सकते

E
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सारांश
◼आइए अब िेखें कक क्या आप एक कंपनी कमथचारी बनने के लिए जरूरी जागरूकता और लशष्टाचार सबंिंी
ननयमों के बारे में सीखने से सबंंधित कॉन्टेंट को समझ पाते हैं।

□एक कंपनी के कमथचारी के तौर पर आत्म-समथथन के महत्व को समझें।
□एक कंपनी के कमथचारी के तौर पर काम करने सबंंिी जागरूकता का मतिब समझें।
□कायथस्थि पर अपनी भलूमका और स्जम्मेिाररयों के महत्व को समझें।
□आत्म-पवकास का अथथ समझें और ये भी कक उससे सबंंधित उद्िेश्य कैसे ननिाथररत करें।
□कायथस्थि पर सवंाि के महत्व को समझें।

बिाई हो! हमारे समिुाय में आपका स्वागत है!
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