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RETAIL LEVEL - 2 
UNIT-1 

सामान की िडलीवरी 

    (Delivery of goods) 

 प रचय 

माकिटंग िकसी भी वसाय की सफलता के िलए मह पूण त  माना जाता है। िपछले एक 

दशक म, भारत म खुदरा माकिटंग म काफी वृ  ई है। हमने रटेल इंड ी म वेश करने 

वाले खुदरा ापारी की एक बड़ी सं ा को इस ापार म जुड़ते ए देखा गया।  

खुदरा (Retail) िकसी भी आिथक गितिविध का अंितम चरण है। इस त  के आधार 

पर, खुदरा िव  अथ व ा म एक मह पूण ान रखता है। रटेिलंग गत, गैर 

ावसाियक उपयोग के िलए अंितम उपभो ाओ ंको सामान या सेवाएं बेचने म 

शािमल सभी गितिविधयो ंको दशाता है। 

रटेल ोर वह वसाय है। िजसकी िब ी की मा ा मु  प से खुदरा िब ी से 
आती है। सीधे श ो ंम कह, तो अंितम उपभो ा को उ ाद बेचने वाली कोई भी 

फम खुदरा िब ी का काय कर रही है। 

 रटेल माकट का मतलब ऐसी जगहो ंसे है जहां समान ज रतो ंवाले उपभो ाओ ं

का एक समूह और खुदरा िव े ताओ ंका एक समूह एक समान खुदरा ा प का 

उपयोग करके उन उपभो ा ज रतो ंको पूरा करता है।  

( आपूित ृंखला / स ाई चैन ) एक जिटल णाली है िजसम अंितम उपभो ा के 

िलए क े माल को तैयार करने से लेकर ाहक तक प ंचाने वाली सभी गितिविधयां 

शािमल है। इसके िलए खुदरा िव े ताओ ंको इन गितिविधयो ंके बारे म पूरी जानकारी 

लेनी चािहए और ाहको ंकी ज़ रतो ंको पूरा करने के िलए  सभी ि कोण अपनाने 

चािहए। लॉिज  के मह  को ान म रखते ए खुदरा ापार चलाने के िलए 
िबिलंग, प रवहन और िवतरण पहलुओ ंकी ब त आव कता है। इस मॉ ूल म हमने 

रटेिलंग म िबिलंग ि या, खुदरा ापार म प रवहन और िवतरण णाली के त ो ं

जैसे खुदरा पहलुओ ंको शािमल िकया है। 
 



 

स -1  

 

Grade Grade 10 
SESSION Name सामान क  डल वर  

 
Topic Name ब लगं याएं 

 

 िबिलंग ि याएं (Billing Procedure)  

िकसी भी रटेल ोर के अंदर िजस जगह पर ाहक ादा से ादा इंटरसे न/ INTERACTION 
करते ह, वह कैश काउंटर कहलाता है इस वजह से िकसी भी रटेल ोर म कैश काउंटर पूरी तरह 
से सम  होना चािहए। एक सम  वह साफ सुथरा कैश काउंटर िकसी भी रटेल ोर को अ ी तरह 
से वसाियक प म दशाता है। रटेल ोर के अंतगत  कैश काउंटर इंचाज या मु  कैिशयर की 
िज ेदारी होती है िक सभी कैश काउंटर अ े  ढंग से मैनेज हो । कैश को ान पूवक रखने की 
िज ेदारी भी पूरी तरह से काउंटर इंचाज की होती है। 

 

 

कुछ न न ल खत िज मेदा रयॉ जो कैश काउंटर इंचाज को 
पूरी करनी होती है। 

 

1. कैश काउंटर साफ सुथरा है कैश को ान पूवक रखा जाना चािहए। 

2.  कैश काउंटर पर रटन आइटम को वािपस ोर म प ंचाना। 

3. पीओएस मशीन चालू अव ा म होना चािहए। ह  

4. यह सुिनि त कर िक ेशनरी उपल  है  

5. कैश काउंटर पर उपल  फोन चालू अव ा म होना चािहए। 

 

 



             रटेल िबिलंग की मह पूण िवशेषताएं 
 

1. िबिलंग फं न, सरल, आसान और तेज होना चािहए। 

2.  पीक / सट क समय के दौरान कई िबिलंग काउंटर का ावधान होना चािहए। 

3. तेजी से िबिलंग के िलए बारकोड ै नर जैसी सुिवधाओ ंका उपयोग होना चािहए। 

4.  होम िडलीवरी के दौरान िबल म ाहक से संबंिधत अिधकतम जानकारी होनी चािहए। 

5.  कैिशयर के ारा ाहक के सामान को बदलने के दौरान उस व ु की पूरी जानकारी होनी 

चािहए। 

6.  कैश काउंटर पर पेमट का हर मा म होना चािहए जैसे कैश ारा डेिबट काड या े िडट 

काड और ऑनलाइन िडिजटल पेमट का मा म आिद। 

7. कैश काउंटर पर ाइप मशीन रीडर का होना ज री है तािक पेमट करते समय कम से 

कम समय लगे।  

 

           
टेलीकॉम रटेल िबिलंग 

(Telecom Retail Billing) 



जब हम टेिलकॉम िबिलंग के बारे म बात करते ह तो िडफ़ॉ  प से यह रटेल िबिलंग के 

बारे म होता है। जैसा िक पहले टेलीकॉम रटेल िबिलंग को प रभािषत िकया गया था, 

  टेिलकॉम िबिलंग को इस कार प रभािषत िकया गया है: “टेलीकॉम िबिलंग, उपयोग डाटा 

एक  करने और िकराये के शु  को लागू करने और अंत म ाहको ंके िलए चालान बनाने 

की एक ि या है।” 

दूरसंचार िबिलंग ि या म ाहको ंसे भुगतान ा  करना और रकॉिडग करना भी शािमल 

है। खुदरा िबिलंग सीधे अंितम ाहक के साथ वहार करती है और ाहको ंकी अपे ाओ ं

और िनयामक दािय ो ंको पूरा करने के िलए ब त सारी चुनौितयां आती ह। 

 एक िबिलंग को तब तक सफल माना जाता है जब तक िक वह िन िल खत मानदंडो ंको 

पूरा कर रही हो:- 

1. समय पर िबिलंग (Timely Billing)                                                                  

अंितम ाहक का िबल समय पर उ  होना चािहए। कुछ प र ितयां ऐसी हो सकती है 

िजसम ाहक को समय पर अपना िबल नही ंिमलता है। लेिकन िनयत ितिथ पर सभी िबलो 

को जनरेट करना आईटी की िज ेदारी होती है। 

2. ब लगं सटीकता (Billing Accuracy)                                                                    

हमेशा िबिलंग सटीकता का होना ज री है ोिंक अगर िकसी भी िबल म कोई भी कमी 

िमलती है तो वह ोर के िलए सही नही ंहै और एक बार अगर ाहक असंतु  हो गया तो 

वे दोबारा कभी वापस नही ंआएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 



रटेल बनाम होलसेल िबिलंग 

(Retail Vs Wholesale Billing) 
 

 

S.NO        रटेल िबिलंग           थोक िबिलंग 

1 खुदरा िबिलंग को हमेशा 100% 

सटीक होना चािहए। 

 

थोक िबिलंग कभी भी 100% सटीक नही ं

हो सकती है। 

2 खुदरा िबिलंग आसान नही ंहै, यह 

जिटल है। 
थोक िबिलंग आसान है। 

3 सीधे अंितम ाहको ंके साथ ापार 

करता है। 
 ज री नही ंिक अं तम ाहक के साथ 

हो। 

4 रीटेल िबिलंग म उपयोग िकए जाने 

वाले िवशेष िबिलंग िस म कॉनवेग ज 

और एमडो  िबिलंग िस म ह 

 थोक िबिलंग म यु  िविश  िबिलंग 

िस म ASCADE और INTEC िबिलंग

िस म ह। 

 

5 थोक िबिलंग िस म का उपयोग करके 

खुदरा िबिलंग को िनयंि त नही ंिकया 

जा सकता है। 

खुदरा िबिलंग िस म का उपयोग करके

थोक िबिलंग को भी िनपटाया जा सकता

 
 

 

 



 

 

   इकाई 1 - सामान की िडलीवरी  

 

 

बहु वक पीय न  

1. चालान और खरीद आदेश या दशाते ह?ै 

  a) व े ता का नाम  एव◌ं  पता 

 b) ांड क  मा ा  

c) ऊपर के दोन  

 d) ऊपर के कोई भी नह ं  

 

 2. चालान या है।  

 a)  ाहक वारा व े ता को दया गया  



 b) ये तभी दया जाता ह जब  सामान नगद पर ख़र दा जाता है  

c) यह सफ़ व े ता के लए ह  

 d) यह दकुानदार वारा Customer को दया जाता  है 

 

 3. इनमे से कौन सा कै शयर का काय नह ं है  

 a) ोड ट को कैन करना  

 b) ड काउंट दान करना 

 c) पेमट लेना 

 d) ग ट  को पैक करना  

 

मू यांकन ग त व ध (Assessment Activity) 

 

1. िबिलंग ि या का वणन कर। 

2. िबिलंग भारी (billing in-charge) की ा- ा िज मेदा रयॉ होती ह? 

3. भावी (effective) िबिलंग समाधान (solution) से आप ा समझते ह ? 

4. होलसेल (थोक) और टेलीकॉम (दूरसंचार) िबिलंग के बीच अंतर कर। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   स -2      

Grade Grade 10 
SESSION Name सामान क  डल वर  

Topic Name प रवहन के तर के एवं प रवहन 

से जुड़ी सम याएं 

     

             प रवहन के त  

(Elements of Transportation) 

 

 सामा  प से प रवहन के तरीके ह:- 

(1) सड़क 

(2) जल  

(3) वायु 

      इन तीन प रवहन के तरीको ंको इ ेमाल करके क े माल को कारखाने तक ले जाने 

के िलए, तैयार माल को खुदरा िव े ता तक और अंत म उपभो ा तक प ंचाया जाता है। 

प रवहन ाहको ंके ान तक माल प ंचाने की आवाजाही म मदद करता है।  यह रेल, 

सड़क, वायु, समु  आिद जैसे िविभ  मा मो ंसे िकया जाता है खुदरा प रवहन का उ े  

ाहको ंको कम समय म सामान प ंचाना है।  और कम से कम कीमत पर भी सामान 

प ंचाना ।  िजतना संभव हो लोिडंग और अनलोिडंग को कम करने के िलए।  प रवहन के 

दौरान सुर ा उपायो ंम सुधार करने के िलए। प रवहन का अथ है माल, सेवाओ ंऔर याि यो ं

को एक ान से दूसरे ान तक ले जाना।  यह ान और समय की उपयोिगता दान 

करता है।  यह उ ादन, िड ी ूशन और ए चज अ  सभी संबंिधत गितिविधयो ंको 

जोड़ता है 

 

 

 



 

 

कुछ िबंदु जो modes के बारे म िनणय लेते ह, वे 
ह:-  

1. दो िबंदुओ ंके बीच का अंतर छोटा है: यिद दूरी छोटी है और अ ी तरह से सड़क से जुड़ी 

है, तो, आमतौर पर पानी और वायु मोड पर िवचार नही ंिकया जाता है। 

2. दो िबंदुओ ंके बीच का अंतर ब त अिधक है और सामान का वजन छोटा है: सड़क और 

वायु के संयोजन का उपयोग िकया जा सकता है।  

3.  दो िबंदुओ ंके बीच का अंतर ब त अिधक है और सामानो ंका वजन अिधक है: सड़क और 

पानी (जहाज) के संयोजन का उपयोग िकया जा सकता है।  

4. पानी और सड़क के संयोजन का उपयोग तब िकया जाता है जब सड़क का कने न अ ा 

नही ंहोता है और नाव प रवहन का एक तरीका है। 

5.  सड़क और टेन के संयोजन का उपयोग उसी के िलए उपल  सुिवधा के आधार पर 

िकया जाता है।   

 

 

 

 



रटेल टांसपोट के उ े  :- 

         Objectives of Retail Transport 

1.  कम से कम समय म ाहक तक सामान प ंचाना।। 

2.  कम से कम खच म ाहक को सामान प ंचाना।  

3.  िजतना हो सके लोिडंग और अनलोिडंग को कम करना ।  

4. प रवहन के दौरान सामान की सुर ा रखना ।  

5. प रवहन के दौरान सभी कानूनी द ावेजो ंको पूरा करना। 

 

 

 

लोिडंग और अनलोिडंग को भािवत करने वाले फै र 
 Factors affecting loading and unloading 

1. सामान की कीमत 

2. सामान की िडलीवरी के िलए समय की उपल ता। 

3. सामान की बबादी 

4. कमचा रयो ंऔर सामान की सुर ा 

5. लोिडंग अनलोिडंग करते समय सरकार के िनयम पालन करना 

 

 

 



लोिडंग और अनलोिडंग के उ े :- 
Objectives of loading and unloading  

 1. सामान को अ ािधक देखभाल दान करना। 

2. सामान को लोिडंग अनलोिडंग करते समय सामान को नुकसान से बचाना। 

   3. सामान को लोिडंग अनलोिडंग करते समय कमचा रयो ंकी सुर ा का ान रखना। 

   4. नाजुक साम ी को सावधानी से संभाल कर ले जाना चािहए। 

   5. खतरनाक साम ी से िनपटने के दौरान लोिडंग और अनलोिडंग के दौरान            
अित र  सुर ा उपाय िकए जाने चािहए।  

6. सामान को लोिडंग अनलोिडंग करते समय सरकार ारा िनधा रत िनयमो ंका      
पालन करना चािहए   

   7. सामान को आग , पानी , वषा और चोरी होने से बचाना। 

   8. ज ी खराब होने वाली व ुएं जैसे दूध, स ी, फल इ ािद को समय रहते           
प ंचा देना चािहए 

 

 

 खुदरा प रवहन से जुड़ी सम ाएं:- 

retail transportation problems 
1. ाकृितक आपदा। 

2. लेबर ाइक एवं लेबर की कमी। 

3. आतंकवाद 

4. महंगाई का बढ़ना। 

5. व ु के आयात व िनयात के दौरान ाहक सहमित की ज री। 

6. सुर ◌ा  

 

A. र त थान भर 

1. दो बदंओु ंके बीच क  दरू  बहुत अ धक है और सामान का वजन कम है तो खदुरा प रवहन 
म ______ और ________ के संयोजन का उपयोग कया जा सकता है। 



2. दो बदंओु ंके बीच क  दरू  बहुत कम है और सामान का वजन कम है तो ___ का उपयोग 
खुदरा प रवहन म कया जा सकता है। 

3. य द दरू  अ धक है और सामान का वजन भी अ धक है, तो खुदरा प रवहन के लए 
______________ और ______________ का उपयोग कया जा सकता है। 

बहु वक पीय न  

1.अगर सामान अ धक मा ा म हो और वजन बहुत यादा हो तो कौन सा यातायात  योग म लाए जायगे? 

a) सड़क और पानी 

 b) सड़क और वाय ु 

 c) वायु और पानी 

 d) वायु और रेल  

 2. ती  ग त से पहंुचन ेके लए  कौन सा मा यम कारगर ह।  

 a) वायु  

 b) पानी 

 c) सड़क  

 d) रेल  

3. भीड़ और ै फक के कारण कौन सा यातायात भा वत होता है   

a) सड़क 

 b) वायु 

 c) रेल 

 d) पानी 

 4. प रवहन का मू य न म ल खत म से या करने से नधा रत होता है  

 a) दरू   

 b) सामान के वजन से 

 c) यातायात म लगन ेवाले समय स े 

d) ऊपर के सभी 



मू यांकन ग त व ध (Assessment Activity) 

1. रटेल (खुदरा) प रवहन को प रभािषत करे◌ऺ । 

2.  ई-का◌ॅमस म प रवहन के साधन ा है ? 

3. सभी कार के प रवहन की ा ा कर । 

4. रटेल (खुदरा) प रवहन के उ े  ा है ? 

5. रटेल (खुदरा) लोिडंग और अनलोिडंग से आप ा समझते है? 

6. रटेल लोिडंग और अनलोिडंग को भािवत करने वाले कारक बताइए। 

7. रटेल लोिडंग और अनलोिडंग के उ े  ा है? 
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RETAIL LEVEL - 2  

Grade Grade 2 
SESSION Name िडिलवरी ि या  
Topic Name िवतरण ि या, िवतरण के मु  चरण, िविभ  

एजिसयो ंके ारा रटेल िडलीवरी सेवाए दान 
करना, खुदरा िवतरण म चुनौितयां, रटेल 
िडलीवरी के मह पूण िबंदु।  

खुदरा (Retail) िवतरण ि या 

रटेल िडलीवरी ि या एक दुकान या ोर अथवा गोदाम से ाहक के दरवाजे तक सामान ले जाने की 
ि या को रटेल िवतरण ि या कहते ह। यह सेवाएं या तो यं  खुदरा िव े ता ारा या िकसी तृतीय प  

िवतरण कंपनी ारा दान की जाती है। जैसे ऐमेज़ॉन , पकाट, इबे इ ािद। 

 

खुदरा िवतरण के मु  चरण िन िल खत है। 

 

1. िकरायेदार की ीिफंग 

रटेल  िडजाइन मैनेजर (RDM) वे फी  ैटफोड िसटी के िलए ि कोण पेश करता है और आपकी 
िडजाइन टीम को िडजाइन िदशा िनदश ुत करता है। 

 



2. िडज़ाइन ीकृित 

 आरसीएम अवधारणा िडज़ाइन की समी ा करना है "िट णी और अनुमोदन जारी करेगा 

  

 

3. योजना करना 

इस र पर, िकरायेदार अपने िफट-आउट ठेकेदार को िनयु  करता है और प रवार का िनरी ण 
िकरायेदार ारा प ंच के िलए िकया जाता है। 

 

4. समापन चरण 

ोज आउट ेज के दौरान, टेनट ैिग रेमेिडयल होता है और टेन◌ंट िब -इन डॉइंग जारी करता है। 

 

 

िविभ  एजिसयो ंके ारा रटेल िडलीवरी सेवाए दान करना 

 

होम िडलीवरी    (Home Delivery) 

 

वे गोदाम से ाहक के घरो ंतक सामान प ंचाने म मािहर ह।  ाहक ारा खरीदारी का िनणय लेने के बाद, 
आइटम के िलए भुगतान करने के बाद, कंपनी को एक िव सनीय, िव सनीय भागीदार की आव कता 
होती है जो समय पर ित मु  िवतरण के मह  को जानता हो।   

 

सीकेडीसी  (CKDC) 

यह जमीदंारो ंके साथ काम करता है तािक यह सुिनि त िकया जा सके िक उनके वसाय के भीतर 
सव म अ ास ि याएं और ि याएं लागू ह तािक यह अिधक तेजी से दुकान खोलने के िलए बेहतर 
द ता के साथ संचािलत हो, जमीदंार-िकरायेदार संबंधो ंको बेहतर बना सके और मकान मािलक के खुदरा 

ांड और ित ा को बढ़ा सके। 



 

डायनेमे   (dynamex) 

डायनेमे  म उ ोग-िविश  प रवहन और रसद समाधान है 

 

 

खुदरा िवतरण म चुनौितयां 

Challenges in Retail Distribution 

 

रीयल-टाइम ता (Real Time Visibility) 

यह सबसे बड़ी चुनौितयो ंम से एक  है िक व ु / माल समय पर और कुशल तरीके से िवत रत िकया जाए। 
रीयल-टाइम ता िडलीवरी ि या के दौरान शु  से अंत तक माल की गित को टैक और मॉिनटर 
करने की मता है। 

 

उ  िवतरण लागत ( high delivery cost) 

उ  िवतरण लागत सफलता की सबसे बड़ी बाधाओ ंम से एक है।  खुदरा िव े ताओ ंको अ र इन 
लागतो ंको वहन करना पड़ता है, जो मुनाफे म खा सकते ह। 

 

देरी (Delay) 

देरी कई कारणो ंसे हो सकती है, खराब मौसम से लेकर टैिफक जाम तक।  जो भी कारण हो, देरी का 
खुदरा कारोबार पर बड़ा भाव पड़ सकता है। 

 

माग अनुकूलन (route optimization) 

माग अनुकूलन एक जिटल चुनौती है िजसके िलए सावधानीपूवक योजना और िन ादन की आव कता 
होती है।  खुदरा िव े ता जो अपने िवतरण माग  को सफलतापूवक अनुकूिलत कर सकते ह, वे अपनी 
द ता और िनचली रेखा म सुधार करने म स म होगें। 

 

ला  माइल िडलीवरी (last mile delivery) 



 खुदरा िव े ताओ ंको यह सुिनि त करने की आव कता है िक उनके उ ादो ंको ाहको ंके दरवाजे पर 
ज ी और कुशलता से प ंचाया जाए, लेिकन िवतरण ि या के अंितम चरण म अ र शहर की सड़को ं
और भीड़भाड़ वाले टैिफ़क से गुजरना शािमल होता है।  इससे देरी हो सकती है, सामान खराब हो सकता 
है और ाहक िनराश हो सकते ह। 

 

 

 

रटेल िडलीवरी के मह पूण िबंदु।  

Important Points of Retail Delivery 

 

समय पर िडलीवरी करना   (deliver on time) 

समय पर िडलीवरी करना मह पूण िबंदु है, यह ाहको ंके ित बफादारी और कंपनी की इमेज के िलए 
अ िधक मह पूण है। 

 

व ु / उ ाद की सुर ा  (Security of the object / product) 

िडलीवरी करते समय इस बात का ान रखना चािहए की सामान की पैिकंग अ े  से की जाए तािक 
नुकसान की संभावना न रहे। 

 

A. र  ान भर 

1. खुदरा िवतरण बंधक संपक का एक एकल िबंदु दान करता है, िफर _____________ की ज रतो ंको 
_____________ तारीख को पूरा करने के िलए आव क _____________ के साथ संतुिलत करता है। (खुदरा 
िव े ता, अनुशासन, उद्घाटन) 

2. खुदरा िवतरण __________ ि या है।( बंधन) 

मू ांकन  

Q.1 िन िल खत म से कौन सा ऑनलाइन शॉिपंग का उदाहरण नही ंहै? 

 a) पकाट 

b) अमेज़ोन 



c) ज़ोमैटो  

d) शॉपस ॉप  

 

Q.2 इनम से कौन सा फूड चेन का उदाहरण  नही है?   

a) सागर र ा  

b) ह ीराम  

c) ज़ोमैटो 

d) िलबट  

 

Q.3 िडल वरी करने के िलए इनम से िकस की ज रत नही है?   

a) टक  

b) लेबर 

c) हथौड़ा 

d) इनम से कोई नही 

 

Q.4 आर डी एम की फुल फॉम बताओ?   

a) रटेल डेवलपमट मैनेजर  

b) रटेल िडजाइन मैनेजर  

c) मैनेजमट रलेशनिशप िडजाइन  

d) इनम से कोई नही 

 

Q.5 माल प ँचाने की ि या को कहा ________जाता है|   

a) िवतरण 

b) खरीदना  

c)  िब ी (Visual Merchandising)  

d) इनम से कोई नही 

मू ांकन   

१. िवतरण ि या ा है? 

२. वेब आधा रत िवतरण ि या से आप ा समझते है? 

३. िवतरण सेवा दान करने वाली िविभ  एजिसयां कोन सी ह? 
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  RETAIL LEVEL - 2  

Grade Grade 2 
SESSION Name रकॉड रखरखाव म कानून  
Topic Name रकॉड रखरखाव म कानून, रकॉड और 

इ टरी का रखरखाव, अिभलेखो ंका 
रखरखाव और ितधारण, खुदरा ापारी 

ेक मेकअप सलाह, वसायी मिहलाओ ं
के िलए उपयु  आभूषण। 

 

रकॉड रखरखाव म कानून- ( Law in record maintenance) 

 
हर रटेल वसाय  के अंतगत से  का रकॉड रखना अिनवाय है ।जो WAC 246-889-095 के बोड 
ऑफ  फामसी एवं लॉ इन फोसमट एजे ी ारा कभी भी देखा जा सकता है। 

 

 सभी तरह के रटेल सेल रकॉड, अ  ितबंध, इले ोिन  आइटम का रकॉड कम से कम 2 साल तक 
रखना ज री है। 

 

 रटेल सेलस रकॉड को  जो न  करते ह समय ये ान रखना चािहए िक पुराना रकॉड अ ी तरह से 
न  हो जाए। 

 

रकॉड और इ टरी का रखरखाव (Maintenance of Records and 
Inventory) 



 

 

1. िव ीय और िशिपंग रकॉड को पंजीकृत ान के बजाय क ीय ान पर रखा जा सकता है, यिद 
कुलसिचव ने शासन को सूिचत िकया है क ीय रकॉड रखने के उनके इरादे के बारे म िल खत 
अिधसूचना को पंजीकृत या मािणत मेल ारा अनुरोिधत वापसी रसीद, तीन ितयो ंम, उस े  म 

शासन के भारी िवशेष एजट को ुत िकया जाना चािहए िजसम कुलसिचव त है। 

 

2. एक पंजीकृत खुदरा फ़ामसी िजसके पास दीघकािलक देखभाल सुिवधाओ ंपर चािलत िवतरण 
णाली के िलए अित र  पंजीकरण ह, वे खुदरा फामसी या अ  अनुमोिदत क ीय ान पर उन 

अित र  पंजीकृत साइटो ंके िलए इस भाग ारा आव क सभी रकॉड रख सकती ह। 

 

अिभलेखो ंका रखरखाव और ितधारण ( Maintenance and retention of 
records) 

 

थोक ापारी ेक लेन-देन के िलए अपनी ेक सुिवधा के िलए चालान या समक  द ावेज की 
ितयां बनाए रखेगा िजसम थोक ापारी िव े ता, े ता, ेषक, परेिषती या ा कता हो इनवॉइस या 

द ावेज़ीकरण म ेषक, िव े ता, े ता या ेिषत  का नाम और पता और लेन-देन म शािमल िसगरेट के 
ांड और शैली के अनुसार मा ा का संकेत होना चािहए। 

 

खुदरा ापारी ेक मेकअप सलाह 

वसाय के दौरान शालीन और उिचत वहार ज री है । 

वसाय के अंतगत मेकअप ना तो िब ु ल कम होना चािहए और ना ही ब त ादा। 



 

 

वसायी मिहलाओ ंके िलए उपयु  आभूषण। 

 ैलरी ादा शोर करने वाला न हो, और  

कम से कम ैलरी का इ ेमाल करना चािहए। 

कानो की बािलयां छोटी, शालीन होनी चािहए। 

वसायी मिहलाओ ंको ब त अिधक ैलरी का योग नही ंकरना चािहए।  मगर काय ल पर घड़ी 
ज र पहनी हो ।। 

 

A. र  ान भर 

1. WAC 246-889-095 के तहत आव क खुदरा िब ी रकॉड __________ ह और कम वतन एजिसयो ं
ारा प ंच यो  ह। (गु ) 

2. केवल __________ कमचा रय  के पास डेटा बेस तक पहंुच है। (ऑथराइजड) 

3. खदुरा डीलर येक ______________ के लए ________________ या समक  
द तावेज़ क  तयां बनाए रखेगा। (चालान, लेनदेन) 

 

मू ांकन  

Q.1 _____________ िडिजटल या पेपर रकॉड का पयवे ण और शासन।  

a) रोम  

b) रकॉड रखरखाव  

c) अनुसंधान धन  

d) इनमे से कोई भी नही  

Q.2 ेक पंजीकृत कर यो   को _______________महीनो ंके िलए खातो ंकी पु को ंके रकॉड 
को बनाए रखना चािहए।   



a) 24  

b) 36  

c) 72  

d) इनमे से कोई भी नही  

Q.3 केवल ________________कमचा रयो ंके पास डेटा बेस तक प ँच है।   

a) मु   

b) ब क  

c) अिधकार िदया गया  

d) नया  

Q.4 _______________________ के तहत आव क खुदरा िब ी रकॉड कानून वतन एजेिसयो ं ारा 
गोपनीय और सुलभ ह।   

a) WAC 246-889-095  

b) टीएसी 345-889-095  

c) एमएमटीडी 345-889-095  

d) इनमे से कोई भी नही  

Q.5 ितबंिधत ि याओ, इले ॉिनक या िल खत के खुदरा िब ी रकॉड को ूनतम के िलए रखा जाना 
चािहए-  

a) दो साल  

b) तीन साल  

c) पाँच साल  

d) इनमे से कोई भी नही ं

 

मू ांकन 

१. रकॉड रखरखाव ि या का वणन कर। 

२. रटेल (खुदरा) वातावरण म रकॉड रखरखाव की कानूनी ि या ा है? 

३. इ टरी (भंडार) से आप ा समझते है? 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

UNIT-2 
रटेल ोर संचालन 

STORE OPERATION 
प रचय 

अपने रोज के जीवनकाल म, हम आस-पास के े ो ंया शा◌ॅिपंग मा◌ॅल म खुदरा दुकानो ंपर जाते ह। 
खुदरा लेन-देन हमारे जीवन की हर ज़ रतो ंसे जुड़ा आ है। ा आपने कभी यह ान िदया हे िक 
जब हम अपने रोजमरा की ज़ रतो ंके बारे म सोचते ह तो खुदरा िव े ताओ ंके साथ हमारे िकतने दैिनक 
स क होते ह। एक खुदरा ोर ऐसा ापार है जो ाहको ंको उसकी ज रतो ंका सामान बेचता है। 
आप अपने आस पास देखगे तो आपको रटेल ोस के कई प् नजर आएंगे। जैसे िडपाटमटल ोस, 
सुिवधा (जनरल) ोर इ ािद। 

एक खुदरा ( रटेल) ोर म बेचे जाने वाले सामान के अलग-अलग प होते ह। उदाहरण के िलए खाने 
का सामान, िटकाऊ सामान और रोज इ ेमाल, करने वाली व ुएं। अ र लोग खुदरा लेन देन के बारे 
म जब सोचते ह तो उनके िदमाग म िसफ दुकानो ंसे खरीदी व बची जाने वाली चीज आती ह। लेिकन 
खुदरा िब ी म सेवाओ ंकी िब ी भी शािमल होती है। ूटी पालर, होम िडलीवरी, छु ीयो ंके दौरान 
होटल म रहना। 

ोर आपरेशन - िव े ता ोर के िनमाण से लेकर ोर को चलाने का काय कर रहा है। यह 
तय करना िक आप िकस तरीके से अपना सामान बचेना चाहते ह, और अपनी दुकान या ोर पर ाहको ं
को िकस तरह से आकिषत कर सकते ह, ाहको ंकी ज रतो ंको ान म रख सकते ह, सामान का 
उिचत मू  रखना, एक जगह ( ान) का िनणल लेना, सामान का चार करना इ ािद। जो भी खुदरा 

ोर को खरीदने व बेचने का िनणल लेता है वह एक ऐसी संचालन ि या को तैयार करता है, िजसम 
संचालन से स ंिधत सभी काय शािमल होते ह। जैसे ा  सुर ा, ाहक सेवा, सामान के रख-रखाव 
के तरीके आिद। 

इस अ यन म, हम छा ो ंको ोर संचालन के ज री काय के बारे म बताएँगे। िजसम ोर लेआउट, 
ोर िडजाइन, ोर ि याएँ, ोर रख-रखाव शािमल ह।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



RETAIL LEVEL - 2  

 

Grade Grade 10 
SESSION Name ोर लेआउट 

 
Topic Name रटेल ोर लेआउट, लेआउट के प और 

लेआउट का मह । 
 

स -1 

 ोर लेआउट(store layout)  

 

  िकसी भी रटेल ोर को अ ा िदखाने म उसका न ा और िडजाइन मह पूण भूिमका 
िनभाता है। िकसी भी ाहक को ोर के िडजाइन से ही पता चलता है िक उसम ा सामान िबकता है। 
अगर ये सभी चीज़ ोर के वेश ार पर रख दी जाएगी तो ाहक और चीज़ो ंकी देख ही नही ंपाएगा। 
अथात िकसी भी ोर का मु  उ े  सामान को बेचना और उससे ा  लाभ कमाना होता है।  

मै मम रटन ित वग फीटः - Maximum return per square feet 

एक सही तरीके से बनाया गया न ा ाहको ंको समय का सही उपयोग और खरीदारी के उ म तरीको ं
को बढ़ावा देता है। एक अ ा लेआउट सामान को दशन (Display) करना तथा अ ा ान व सामान 
पर होने वाले लाभ के बीच स ुलन बनाए रखता है। इस तरीके का िडजाइन तैयार करना, और थोक 

ा◌ॅक बेचने के िलए जगह तैयार करना और दीवारो ंऔर खड़िकयो ंका उपयोग करना मह पूण होता 
है। ये ाहको ंको इधर-उधर घूमने और समान को बेहतर तरीके से देखने का अवसर देता है।  

 

 



सामान का फामट के साथ िमलान करनाः - ( Matching the material with the format) 

खुदरा (Retail) ोर म िविभ  कार के ाहको ंको लुभाने के िलए नये-नये तरीको ंसे िडजाइन िकया 
जाता है। ा आपने कभी िकसी ूिजक ोर का दौरा िकया है। आप को कैसा लगता है ूिजक ोर 
का दौरा करने के बाद। दूसरी ओर, इसकी तुलना िकसी भी िडजाइनर बुटीक, ैलरी शौ म या िफर 
होम फैशन ोर से कर। ा आपको इन ोर म कोई अ र िदखाई देता है उनके िडजाइन और 
लेआउट म। एक ूिजक ोर आजकल के युवाओं का ान अपनी तरफ खीचंता है। इसिलए वहां पर 
चमकती रोशनी और तेज संगीत से भरा होता है जबिक, बाद म ोरो ंम ाहको ंकी पस  को ान म 
रखते ए ह ा और शा  ूिजक चलता है। इसिलए आयु, िश ा िलंग के अनुसार िविभ  कार के 

ोर के िडजाइन Entry Gate और लेआउट को भािवत करते ह। 

 

 

ोर लेआउट िडजाइन करने के चरण (Stages of Designing a Store Layout) 

ोर लेआउट की योजना बनाने म िन िल खत कदम शािमल ह। 

1. जगह की उपल ता। 

2. Selling और Non-Selling सामान के िलए जगह की उपल ता। 

3. सामानो ंको दिशत करने के तरीके। 

 

रटेल ोर के िडजाइन के अनुसार कार - Type as per design of retail store 

1. सीधे तल योजना ¼Straight Floor Plan½ 



  सीधे तल योजना िकसी भी कार के खुदरा ोर के िलए एक उ म ोर लेआउट है। यह खुदरा 
ोर के भीतर छोटे ान बनाने के िलए दीवारो ंऔर जुड़नार का उपयोग करता है। सीधा तल योजना 

सबसे िकफायती ोर िडजाइनो ंम से एक है।  

फायदे - 

एक अ े  ोर का लेआउट 

िकसी भी रटेल ोर का िडजाइन व आस-पास का वातावरण की ोर की सफलता का कारण बनता 
है। िकसी भी ाहक का भाव ही िव े ता के िलए ब त मह पूण होता है इसी से ही पता चलता है िक 

ोर िव े ता ने अपने ाहक को ा  िकया या उसे खो िदया। िकसी भी रटेल ोर का मह पूण काय 
सामान को िदखाना और बेचना है।  

 

एक अ े  ोर िडजाइन के मु  िवचार -Key ideas of a good store design 

o ोर का वातावरण - िकसी भी ोर की मह पूण ज रत और आसपास का माहौल ही ाहको ं
को वहाँ आने के िलए आकिषत करता है।  

o ोर के अ र का वातावरण शांत व सकारा क ¼Positive½ होना चािहए। 
o ोर का महौल ऐसा हो िक ाहक को वहाँ जाना अ ा लगे। 
o िकसी भी ोर म कायरत कमचा रयो ं ारा ाहक के साथ मु ु रा के बात करना सबसे 

मह पूण होता है। 
o ोर म रखा सामान अ -  नही ंहोना चािहए। 
o ोर म रखे सामान और उसके साईज व पैटन के अनुसार से  पर रखा होना चािहए। 
o ोर म िकसी भी कार की कोई दुगध पैदा न होने द।  
o ोर का (Dressing Room) साफ सुथरा होना चािहए। 
o ोर म आने वाले सभी ाहको ंका अ े  से स ार होना चािहए। 
o ोर के अ र खाने की व ुएं लाने की अनुमित न हो। 

 

कीमत बढाएँ -raise the price 

ोर का िडजाइन इस तरह से बनाना चािहए िजससे ाहको ंको ोर से सामान लेने के िलए इधर-उधर 
आने जाने म कोई परेशानी न हो। ोिंक िकसी ोर म कोई ाहक िजतना ादा घूमेगा उस ोर की 
सेल उतनी ादा होगी। 

ोर म चीज़ो ंको दिशत करके िव े ता ाहको ंकी चारो ंओर घूमने पर मजबूर कर देता है तािक ाहक 
दशन की ई चीज़ो ंको खरीद सके। ादातर देखा गया है िक दैिनक ज रत की चीज़ो ंको ोर के 

आ खर म रखा जाता है तािक ाहक को पूरे ोर म चलने के िलए मजबूर होना पड़े। ऐसाकरने से ोर 
के मािलक ाहक को खरीदारी करने के िलए लुभाते ह। आपने िकराने की दुकान म देखा होगा िक 
मह पूण चीज़ दुकान के आ खर म ही रखी जाती है, ो?ं ोिंक वे ज़ रत की चीज़ ह और ाहक 
उन चीज़ो ंकी ज र खरीदेगा चाहे उ  िकतनी भी दूर रखो।  

o ाहको ंको ोर म ादा टाइम िबताने के िलए उ ािहत करता है। 
o ादा खरीदारी से ोर की सेल बढ़ती है।  



 

नुकसान 

इस योजना के नकारा क प  ोर म ि  रेखाएँ ह। सामने के वेश ारा के आकार पर आपके िलए 
िविभ  कार के ापा रयो ंको देखना मु ल होता है। 

ाहक उन सामानो ंको ज ी से नही ंखोल सकते िज  वे खरीदना चाहते ह।  

 

2. िवकण तल योजना - diagonal floor plan 

िवकण तल योजना यं सेवा कार के खुदरा ानो ंके िलए अ ा ोर लेआउट है। यह कैिशयर और 
ाहको ंके िलए उिचत  दार करता है। िवकण तल योजना खुदरा ोर म आवागमन और यातायात 
वाह को आमंि त करती है।  

फायदे 

यह योजना अिधक ाहक के अनुकूल है। एक सीधी योजना के िवपरीत, जो भूलभुलैया की तरह महसूस 
कर सकती है, यह मंिजल योजना ाहक को अिधक खुले यातायात पैटन दान करती है।  

नुकसान 

इस योजना को िडजाइन करना, बनाना, िनमाण करना महंगा पड़ता है। 

 

3. कोणीय तल योजना (Angular Floor Plan) 

  कोणीय तल योजना उ  अंत िवशेषता ोर के िलए आदश है िफ चर और दीवारो ंके घटता 
और कोण अिधक महंगे ोर िडजाइन के िलए बनाते ह। इस िडजाइन म उपल  िड ले ेस की 
मा ा सबसे कम है। इसिलए यह िवशेष ोरो ंके िलए सबसे अ ा है। 



 

लाभ 

1. सामान की ता बेहतर होती है। 

2. ान की सही उपयोग और लागत कुशल। 

3. बेचे जाने वाले सामान का सही रखरखाव। 

4. यं सेवा म उपयोगी। 

 

नुकसान 

ादा सु र नही ंिदखाना चािहए इससे िब ी पर असर पड़ता है। 

 

 

4. िमि त (िमला जुला) ले आउट ( Mixed layout) 

  जैसा िक आप अनुमान लगा सकते ह िमि त मंिजल योजना सबसे काया क ोर िडजाइन 
बनाने के िलए सीधी, िवकण और कोणीय मंिजल योजनाओ ंको शािमल करती है। लेआउट टैिफक को 
दीवारो ंऔर ोर के पीछे ले जाता है। इस का उपयोग आपको कुछ खास जगहो ंपर ही देखने को िमलता 
है। 

 

A. र  ान भर 

1. एक खुदरा ोर ान को __________ और ____________ म िवभािजत िकया गया है। 



2. ोर लेआउट के तीन मह पूण प ह________________, _____________ 

3. खुदरा ोर का ाथिमक उ े  __________________ है। 

4. __________ खुदरा ापार म सफलता की कंुजी है । 

5. ____________ और __________ खुदरा ोर के साथ ाहक के दीघकािलक संबंध की ओर ले जाते ह। 

ब  िवक ीय   

1. चालान और खरीद आदेश ा दशाते है ? 

  a) िव े ता का नाम एवं पता 

 b) ांड की मा ा  

c) ऊपर के दोनो ं

 d) ऊपर के कोई भी नही ं 

 2. चालान ा है।  

 a)  ाहक ारा िव े ता को िदया गया  

 b) ये तभी िदया जाता ह जब  सामान नगद पर ख़रीदा जाता है  

c) यह िसफ़ िव े ता के िलए ह  

 d) यह दुकानदार ारा Customer को िदया जाता  है 

 3. इनमे से कौन सा कैिशयर का काय नही ंहै  

 a) ोड  को ै न करना  

 b) िड ाउंट दान करना 

 c) पेमट लेना 

 d) िग   को पैक करना  

मू ांकन गितिविध (Assessment Activity) 

१. िबिलंग ि या का वणन कर। 

२. िबिलंग भारी (billing in-charge) की ा- ा िज ेदा रयॉ होती ह? 

३. भावी (effective) िबिलंग समाधान (solution) से आप ा समझते ह ? 

४. होलसेल (थोक) और टेलीकॉम (दूरसंचार) िबिलंग के बीच अंतर कर। 

 

 

         



स -2 

ोर िडजाइिनंग 

SESSION : 2 – STORE DESIGN 

ोर िडजाइिनंग से अिभ ाय है, िकसी ोर की परेखा तैयार करना अथात ोर िकस कार 
का िदखाई देगा और यह िनि त करना कौन-कौन से तरीको ंसे हाको ंको सामान /उ ाद ुत िकये 
जा सकते ह जैसे शे  के ारा या िकसी चीज़ पर टांग कर इ ािद। सामान को ुत करने के तरीको ं
का चयन िब ी की मा ा को बढ़ाने को ान म रख कर िकया जाता है। 

 

 ोर िडजाइन के उ े  ¼Objectives for a Store Design½ 

1) दुकानदार की कायनीित को अमल म लाने के िलए। 

2) ाहको ंको खरीदारी के िलए े रत करने के िलए। 

3) लचीलापन (Flexibility) दान करने के िलए। 

4) िडजाइन और रखरखाव के ऊपर लगने वाली पंूजी को िनयं ण करने के िलए।  

5) कानूनी प से पड़ने वाली ज रतो ंको पूरा करने के िलए।  

 

 ोर िडजाइन के त  (Elements of Store Design) 

एक ोर िडजाइन की आमतौर पर पाँच मुख त ो ंके संयोजन के प म माना जा सकता है।  

1) ोर का बाहरी भाग। 

o ोर वेश 



o खड़की दशन (Window Display) 
o रंग और साम ी 
o चोरी की रोकथाम 
o पािकग ए रया 

 

2) ोर का अंितम भाग। 

o लेआउट 
o ोर का वातावरण 
o फश और छत 
o पहचानसूचक (Sinages) 

 

3) िफ चर (fixtures) 

खुदरा, िफ चर उ ादो ंको दिशत करने के िलए उपयोग िकए जाने वाले उपकरणो ंया फन चर के 
िकसी भी टुकड़े को संदिभत करता है। सबसे आम कार की रता अलमा रयाँ ह। लेिकन कई और 

कार के िफ चर उपल  ह जैसे पुतले, दशन रैक, ा◌ॅल की दीवार, साइनेज धाकर, गोडंोला 
आिद। 

 

4) मचडाइस (merchandise) 

एक खुदरा ोर म, िब ी के िलए उपल  उ ादो ंकी िविवधता को संदिभत करता है और उन उ ादो ं
को इस तरह से दिशत करता है िक खरीदारी करने के िलए ाहको ंको लुभाता है।  

 

5) लोग (people) 

िडजाइन म मूल त  जो ोर के मा म से ाहको ंका मागदशन करते ह  

 

 

अ े  ोर िडजाइन के लाभ 



 

अ ा रटेल िडजाइन कुछ ऐसा है िजसे हर रटेल ोर मािलक को सावधानी से िवचार करना चािहए 
ोिंक इसके लाभ दुरगामी है।  

िब ी को अिधकतम करना - आपका ाहक िजतना अिधक आरामदायक होता है और आपके साथ 
उसका खरीददारी अनुभव उतना ही अिधक सुखद होता है वे आपके साथ उतना अिधक समय एवं पैसा 
खच करगे।  

ांड सु ढ़ करना - अपने खुदरा ान का भावी उपयोग करके आप अपने ाहक के साथ हर बार 
िमलने पर अपने ांड को सकारा क प से सु ढ़ कर सकते ह।  

बेहतर उ ादन दशन - सही खुदरा िडजाइन आपके उ ादो ंको इस तरह से दिशत कर सकता है, 
जैसे िक उ  ने हीन प से ापार करना। 



ा◌ॅफ के िलए लाभ - एक अ ी तरह से तैयार और सु व त प से सजाया गया ान कमचा रयो ं
को उनके काय ल पर गव देगा और उनके सम  उ ादकता को बढ़ावा देगा। 

 

ोर िडजाइन के िलए मह पूण सुझाव (Tips for Store Design and Layout) 

 ोर के नाम और लोगो ंको दिशत करने वाले साइनेज की ऐसी जगह पर ािपत िकया 
जाना चािहए जहां यह दूर से भी सभी को िदखाई दे। ब त अिधक जानकारी न जोड़।  

 ोर को ाहको ंको एक सकारा क माहौल दान करना चािहए। 
 सुिनि त कर की पुतले ल  बाजार के अनुसार ह।  
 टायल म म दपण होने चािहए और उ  साफ रखना चािहए।  
 सही मंिजल योजना का उपयोग कर।  
 िनयिमत प से दिशत करता है। 
 सुिनि त कर िक आपके उ ाद की मा ा उपयु  है। 
 अपने सभी िड ले म एक कोकल पा◌ॅइंट बनाएं।  
 डेिसंग म म अनाव क ब े या हगर डंप न कर।  
 ाहको ंके मूड को सेट करने के िलए रटेलर की िदवारो ंके िलए सही रंग चुनना होगा।  
 कभी भी तेज संगीत न बनाएं और अ ी रोशनी हो।  
 फश की टाइल, छत, कालीन और रैक को साफ और दाग मु  रखना चािहए।  
 ोर के वेश ारा या िनकास ार पर व ु कभी भी दिशत नही ंहोनी चािहए।  
 घड़ी, कीमती प र, मोबाइल हैडसेट और महंगे उ ादो ंको बंद अलमा रयो ंम रखा जाना 

चािहए।  
 ाहको ंको अपने कैरी बैग वेश ार पर ही जमा करने के िलए कह।  
 ाहको ंपर बंद नजर रखने के िलए कैमरे,  ािपत कर। 

 

A. र  ान भर 

1. दुकान म पया  रोशनी होनी चािहए तािक उ ाद आसानी से िदख सक 

__________. ( ाहक) 

2. टायल म म ___________ होना चािहए और उसे साफ रखा जाना चािहए। (दपण) 

B सही या गलत 

1. ी-फ़ॉम िडज़ाइन आमतौर पर छोटे िवशेष ोरो ंऔर बड़े ोरो ंके भंडार िवभाग  म पाए जाते ह। 

2. एक अ ा ोर लेआउट ाहको ंको माल ढंूढने और खरीदने म मदद नही ंकरता है।  

3. खुदरा ान का ल  ाहको ंको ोर म आकिषत करना और िफर उ  खरीदारी करने के िलए 
राजी करना है। 

4. माल को हमेशा दुकान के वेश ार या िनकास ार पर दिशत िकया जाना चािहए। 

5. साइनेज और ािफ  ाहको ंको िविश  उ ादो ंऔर िवभागो ंका पता लगाने, उ ाद की 
जानकारी दान करने और व ुओ ंया िवशेष खरीदारी का सुझाव देने म मदद करते ह। 



 

Q.1. परी ण कमरे म ___________ होना चािहए और उ  साफ रखना चािहए।  

 a) दपण  

 b) कैमरा 

 c) कांटा  

 d) कचरे का िड ा  

Q.2. दुकान पर कभी भी _________________ न खेल।  

a) जोर से संगीत  

b) फुटबॉल  

c) खलौने  

 d) उ ादो ं 

Q.3. ाहको ंपर एक बंद नज़र रखने के िलए ___________________ ािपत कर।  

 a) मोबाईल  

b) डीवीआर  

c) सॉ वेयर 

 d) सी.सी.टी.वी. कैमरे 

 Q.4. ______________________ ाहको ंको िविश  उ ादो ंऔर िवभागो ंका पता लगाने म मदद करता 
है, उ ाद की जानकारी दान करता है, और व ुओ या िवशेष खरीद का सुझाव देता है।  

 a) लेआउट 

 b) िडजाइन  

c) साइनेज और ािफ   

 d) इनम से कोई नही ं 

* मू ांकन   

१. ोर िडजाइन से आप ा समझते है? 

२. ोर िडजाइन के उ े  ा ह? 

३. ोर िडजाइन के त  बताइए? 

४. ोर िडजाइन और लेआउट के िलए यु याँ बताएं? 

५. चोरी / दुकान से उठान कम करने के िलए ा सावधािनयां बरती जाती ह? 

 

 



 

स -3 

ोर संचालन ि य 

                                                   Session 3: Store Procedures 

 

ोर संचालन ि या ( STANDARD OPERATING PROCEDURE) 

ोर संचालन ि या रटेल ोर को जुझा   प से चलाने की ि या है िजसके ारा कई िवशेष 
िनयमो ंका पालन िकया जाता है िनयम अथात रटेल ोर चलाने की नीितयां और ि या। नीितयो ं
और िति याओ ंको ािपत करने का सही समय िनयोजन के दौरान होता है। रटेल ोर म कई 

ि याओ ंका पालन िकया जाता है जोिक ोर के खुलने से लेकर बंद होने तक काय म ली जाती है।  

 

ोर ऑपरेिटंग ोसीजर  (STANDARD OPERATING PROCEDURE) 

ेप ऑपरेिटंग ोसीजर एक द ावेज होता है िजसम यह िनधा रत िकया जाता है की यं को सुचा  
प से चलाने के िलए कौन-कौन सी ि याओ ंका पालन िकया जाएगा। ेट संचालन ोसीजर म 

काय करने के मानव िनधा रत िकए जाते ह चाहे वह ोर खोलने की ि या ही , िबिलंग की ि या 
हो ,इ टरी की हो , मच डाइिटंग की हो या िफर ाहक सेवा की हो , सभी कार के काय  के िलए 
मानव िनधा रत िकए जाते ह , कौन सा काय िकस कार होगा। 

 

• मानकीकरण (STANDARDIZATION) 

एक ोर ऑपरेिटंग ोसीजर िभ ता को कम करता है और संगठन के भीतर एक ि या के िनरंतर 
काया यन के मा म से मानकीकरण को बढ़ावा देता है। 

• टे क (TECHNOLOGY) 

रटेल ोर िब ी को टैक करने के िलए कुछ कार की वसाियक सॉ वेयर या पॉइंट ऑफ सेल 
िस म का उपयोग करते ह। यह बंधको ंको यह िनधा रत करने की अनुमित देता है की कौन से 
उ ाद अ ी तरह से िबक रहे ह या नही ंऔर इ  इ टरी टैक करने म मदद करता है। 

रटेल अ र इस इले ॉिनक जानकारी का उपयोग ॉक केसर की भरपाई करते समय उ ाद 
आडर उ  करने के िलए करते ह। 

 

 

 



इ टरी मैनेजमट (INVENTIORY MANAGEMENT) 

 

इ टरी मैनेजमट ि या के अंतगत ोर म उ ादो ंकी हडिलंग का काय िकया जाता है , इस ि या 
के ारा इ टरी की िगनती, रखरखाव चोरी को रोकना इ ािद स ािनत है। 

• माकिटंग (MARKETING) 

िविभ  संसाधनो ंका योग करके जैसे रेिडयो अखबार इ ािद ारा ाहको ंलुभाने और िब ी आिद 
सेवाएं दान करने का काय िकया जाता है।

 

• लेबर ै स (LABOUR PRACTICES) 

करमचारी आमतौर पर खुदरा िव े ताओ ंके िलए एक बड़ा खच है। ऑपरेिटंग लागत म वृ  के िबना 
ापार की ज रतो ंको पूरा करने के िलए पया  िमको ंको उपल  कराने के िलए कंपिनयां अ र 

शे ूल तैयार करती ह रटेलस कभी-कभी कंपनी के पैसे बचाने के िलए कम वेतन पर काम करने के 
इ ु क युवाओ ंको िनयु  करते ह। 

ए चज और रटन ि या (EXCHANGES AND RETURNS) 

ोर के आकार के आधार पर इस ि या का अनुसरण िकया जाता है। बड़े ोर पर अलग से बंध 
होता है जबिक छोटे ोर पी ओ एस ही सेवा उपल  होती है। 



 

सामा  लेनदेन शािमल है (COMMON TRANSACTIONS INCLUDE) :- 

• एल ए वाई - बी वाय (LAY-BY) :- 

सामान की िक ो ंसे खरीदने की अनुमित देता है। सामान तब तक खुदरा ठीकेता की संपित बना 
रहता है जब तक की उ  पूरा भुगतान नही ंिकया जाता है । एल ए वाई बी वाई 

की ि या रटेल की नीित और ि याओ ंके अनुसार िभ  होती है। 

रफंड या व ुओ ंका आदान- दान ( refund or exchange of items) 

खूदरा िव े ताओ ंके िलए कुछ शत  का पूरा िकया  जाना आव क है तािक लौटाए गए सामान या 
िविनमय व ुओ ंके िलए धन वापस िलया जा सके। रफंड एनएसड ू (NSW) िफर टेिडंग ए  
(NSW FAIR TRADING ACT) 1987 और ीत ै स ए (TRADE PRACTICE ACT) 1974 के 
तहत कानून ारा इस ि या के िलए िनयम िनधा रत िकए गए ह। ऑ ेिलयाई ित धा और 
उपभो ा िनगम पर अिधिनयम के तहत वै ािनक अिधकारो ंको लागू करने का िनधा रत िकया गया 
है। 

 



• ोर खोलने की ि या ( Store opening procedure) 

इस ि या के दौरान काफी सावधानी रखनी चािहए इसके अंतगत एक कमचारी ोर के अंदर जाता 
है लाइट जलाने के बाद पूरे ोर का दौरा करता है और यह िनि त करता है। सब कुछ सामा  है या 
नही ंअथात ोर म िकसी सामान के साथ छेड़छाड़ तो नही ं ई है, कैश काउंटर का लॉक खुला है या 
बंद है, अगर कुछ भी असामा  िदखता है तो बाहर खड़े कमचारी को संकेत देता है और वह कमचारी 
अपने अिधका रयो ंयह पुिलस को सूिचत करता है। 

 

• ार बंद करने की ि या ( store closing procedure) 

इस ि या के दौरान वेश ार की बंद कर िदया जाता है और अंितम ाहक के िनकलने तक ाहको ं
पर ान कि त िकया जाता है अगर कोई ाहक जाने की ज बाजी कर रहा हो या 20 लाइन म 
घुसने की कोिशश कर रहा हो तो अिधका रयो ंको जानकारी दी जाती है। अंत म एक करमचारी पूरे 

ोर का िनरी ण करता है और कैश और कीमती सामान का िनरी ण करता है। और अंत म सारी 
लाइट बंद कर ोर म ताला लग जाता है। 

 



                                                           

A. र  ान भर। 

1. मानक संचालन ि या _________ का एक सेट है जो एक टीन का द ावेजीकरण करती है 

या िकसी संगठन ारा दोहराई जाने वाली गितिविध। (िल खत िनदश) 

2. __________________ िभ ता को कम करता है और _________ को बढ़ावा देता है 

संगठन के भीतर िकसी ि या या ि याओ ंका सुसंगत ____________। 

(मानक ऑपरेिटंग िस म, मानकीकरण, काया यन) 

3. इ टरी बंधन ि या एक ोर म _____________ से संबंिधत है।(उ ादो ंका बंधन) 

4. ____________ िक ो ंम सामान खरीदने की अनुमित देता है। (ले-बाय) 

5. खुदरा िव े ता ाहको ंको ोर म आकिषत करने और उ  लुभाने के िलए __________ का उपयोग 
करते ह 

सामान और सेवाएँ खरीद। (िवपणन रणनीित) 

B. सही या गलत 

1. मानक संचालन ि या आम तौर पर ोर म सभी गितिविधयो ंको कवर करती है। 

2. एक मानक संचालन ि या िभ ता को कम नही ंकरती है। 

3. इ टरी बंधन ि याएँ उ ाद के बंधन से संबंिधत ह। 

4. खुदरा िव े ताओ ंके िलए कमचारी कभी भी बड़ा खच नही ंहोते। 

5. खुदरा प रवेश म खुलने और बंद होने का समय अि तीय सुर ा दान करता है। 

मू ांकन शन जेड-: 

Q.1. SOP ड _______  

a) डड ऑपरेिटंग ोसीजर  

 b) फोन का ड 

c) उ ाद की िब ी 

 d) इनम से कोई नही  

Q.2. सुिवधा खोलने के िलए  कम स कम ____________ कमचारी मौजूद होने चािहए।  

a) 2 

 b) 5 

 c) 1  

d) 3  



Q.3. मानक संचालन ि या (SOP)  _____________ का एक सेट है जो संगठन के बाद  एक िनयिमत 
या दोहराव वाली गितिविध का द ावेजीकरण करता है।  

 a) पु क  

 b) िल खत िनदश  

 c) सॉ वेयर 

 d) हाडवेयर  

Q.4. ___________ माल िक ो ंसे खरीदा जाना  है।  

a) लेआउट 

 b) िडजाइन  

 c) store 

 d) इनम से कोई नही ं 

 Q.5. ACCC ड____________ के िलए 

a) ऑ ेिलयाई ितयोिगता  और उपभो ा िनगम  

 b) खाता लागत ननगम 

 c) सभी उपभो ा और ाहक िनगम 

 d) अमे रकी खाता और उपभो ा िनगम  

* मू ांकन  

१. SOP पर एक छोटा नोट िलख। 

२. इ टरी बंधन पर एक संि  नोट िलख। 

३. ए चज और रटन के संबंध म ोर ि याओ ंपर एक संि  नोट िलख। 

४. ले-बाय ा है? 

५. उद्घाटन ि या ा है? 

६. समापन ि या ा है? 

 

 

 

 

 

 

 



 

स -4  

ोर मटेनस 

             सेशन 4 : ोर मटेनस ( Store Maintenance) 

 ोर मटेनस दो श ो ंसे िमलकर बना है ोर और मटेनस, अगर अथ की और ान दे तो यह पता 
चलता है िक रटेल ोर को वसाियक करने के िलए की गई व ाओ ंको ोर मटेनस कहते ह 
चाहे उ ादन हो, उपकरण हो , ोर / िब ंग हो। 

ोर मटेनस के उ े  ( Store Maintenance Objectives) 

• कम लागत पर अिधकतम गुणव ा का उ ादन उ  सुर ा मानको ंके साथ। 

• अनाव क मू  म कटौती। 

• उपकरणो ंके रखरखाव का कारगर रकॉड रखना।

 

• मटेनस ारा उपकरण की उ  को बढ़ाना। 

• उपकरणो ं ारा उ ादन की मता को बढ़ाना। 

• उ ादन की लागत को कम करना। 

• मानव संसाधन की सुर ा को बढ़ाना। 

ोर के रखरखाव के िलए मु  िबंदु िन िल खत है:- 

• रटेल ोर रखरखाव बंधन मर त लगत को बनाए रखने म मदद करता है। इसीिलए इमरजसी 
सेवाएं साल म 24 घंटे साल के 365 िदन उपल  होनी चािहए। 

• ाहक की ज रतो ंको पूरा करने के िलए अनुकूिलत रखरखाव के समाधान म मदद करता है। 
िफ र इं ॉलेशन और समय पर नेशनल रोल आउट को बनाए रखने म मदद करता है। 



• भावी िनवारक अनुर ण काय म, अि शामक यं  और वािषक िनरी ण टैिकंग को ो ाम िकया 
जाना चािहए। 

• चालान िव े ताओ ंके िलए इसकी खुली ि या यह सुिनि त करने के िलए है की उ  एक इमानदार 
कीमत िमल रही है। 

• रटेल ोर के रखरखाव के िलए यो  सुगम कताओ ंतक प ंच म मदद करता है। 

• संचार अपने ानो ंऔर हमारे ठेकेदारो ंके मा म से रखरखाव की सम ा को हल करने की मता 
म मदद करता है। 

मटेनस मैनेजमट सॉ ूशन की काय ि या ( Working Process of Maintenance 
Management Solution) 

 

यह सौ परसट वेब आधा रत होता है िजसको ोर के िस म पर अपलोड कर िदया जाता है, इसके 
ारा मटेनस ि याओ ंका िनमाण िकया जाता है। इसको बड़े आसानी से दूसरे सॉ वेयर के साथ 

जोड़ा जा सकता है। इसके ारा हर कार के उपकरण और उ ादन के मटेनस की िह ी को 
संजोकर रखा जा सकता है तािक समय के अनुसार इसका योग योजनाओ ंके िनमाण म िकया जा 
सके। 

िब ंग फैिसिलटी मैनेजर कई ऐसी ि याओ ंको अपना सकता है िजसके ारा कई सेवाओ ंऔर 
उपकरणो ंको मटेन िकया जा सकता है जैसे 

• ब -मंिजल इमारत 

• काश 

• चािलत सीिढ़यां 

• अि  शासक यं  

• पािकग गैराज 

• कं ूटर िस म 



• दरवाजे और ताले 

• बॉयलर क  

• टेलीकॉम िस म 

• ंिबंग 

स  ४- ोर रखरखाव 

 

A. र  ान भर 

1. ि ंगर ______________ को हजारो ंव ुएं शी ता और िव सनीय प से िवत रत करता है। 

(एकािधक ान) 

2. ाहक ज रतो ंको पूरा करने के िलए अनुकूिलत ______________ रपोिटग समाधान ोर कर।  

 (रखरखाव) 

3._____________ के मा म से रखरखाव सम ा को हल करने की मता। (संचार) 

 

B. सही या ग़लत 

1. ओपन इनवॉइिसंग िव े ताओ ंके िलए एक खुली ि या है तािक यह सुिनि त िकया जा सके िक 
उ  उिचत मू  िमल रहा है। 

2. सम ा े  की पहचान करने के िलए ोर इितहास िनवारक रखरखाव सॉ वेयर का एक िह ा 
है। 

3. काय इितहास ेक ान और संपि  के िलए सं हीत और रकॉड नही ंिकया जाता है।  

 

ब  िवक ीय  

Q.1. सभी आपूित ________ के खरीद म से मेल खाना चािहए।  

 a) ाहको 

b) ापार फम   

 c) A और B दोनो ं 

d) इनम से कोई नही ं 

 Q.2. ोर व ुओ ंकी सुर ा _________ की  िज ेदारी है।  

 a) ोर कीपर  

b) ाहक 

c)  िव े ता  



d) िव े ता  

Q.3. मानक आपातकालीन सेवाएं 24 िघंटे उपल  होनी चािहए।  

 a) िदन म 5 घंटे  

 b) िदन म 2 घंटे 

c) ित िदन 7 घंटे  

d) एक िदन म 24 घंटे  

 

 Q.4. काय इितहास सं िहत और _________ है।  

 a) न  हो गए 

 b) िवत रत  

 c) रकॉडड  

d) इनम से कोई नही ं 

# मू ांकन   

१. दुकान के रखरखाव का वणन कर। 

२. ोर रखरखाव म उनके मु  फोकस ा है? 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Unit : 3 Merchandise Planning 

 Session : 1 Kinds of Merchandise  

Introduction 

इस session  म हम यह पढ़गे क कैसे एक ोड ट या mercandise माल  को माकट या क टमर 
को कैसे पेश कया जा सकता है? कैसे एक ोड ट या मचडाइज कसी क टमर क  ज रत या इ छा 
को पूरा कर सकता है?  

Definition of Merchandising 

मचडाइिजंग का अथ उन सभी व भ न तकनीक से है जो उपभो ताओ ं(कं यमूर) को उनके अं तम 
उपयोग के लए ोड ट क  ब  म योगदान देता है। हर रटेल टोर के पास क टमर को ोड ट पेश 
करने और देने क  अपनी टेि न स होती है। Merchandising के अदंर गु स एडं स वसेज का चार 
(Promotion) कया जा सकता है जो कसी भी रटेल टोर या रटेल सेल के लए उपल ध होना बहुत 
ज र  होता है।  

Merchandising एक अ यास है इसम और कई तकनीक शा मल क  जाती है जसेै क व ापन और 
वपणन। इन उ योग के मा यम से कसी ोड ट या ोड ट के ांड को बढ़ावा दया जाता है।  

Definition of Merchandise Planning 

Merchandise Planning एक स टमै टक अ ोच है इसका अथ और उ दे य ॉ फट मैि समाइजशेन 
(Profit Maximise) के लए सेल और इ वटर  ( Product/Stock) क  योजना म मा यम से नवेश 
के रटन को अ धकतम कम करना है।  

अ य श द  म Merchandise Planning,एक ग त व ध और या है। इसम एक रटेलर Customer 
को आक षत करता है। ब  को बढ़ावा देता है लाभ को अ धकतम करने और खच  को कम करने के 
लए। उपयोगी है।  

Kinds and Types of Merchandise 

टाइप ऑफ मचडाइज इस कार ह।  

1)  कं यूमर ोड ट (Consumer Product ) 

कं यमूर ोड ट वह ोड ट होते ह िजसम हम अपनी दै नक ज रत  को पूरा करते ह।  

             टाइ स ऑफ कं यमूर ोड ट ( Types of Consumer Product ) 

 

1) Staple 

त दन ज रत  के लए उपयोग कया जाता है।  



उदाहरण : रोट , कराना, दधू आ द।  

2) आवेग ( Impulse ) 

तरंुत खर दे हुए। ोड ट को इंप स कहा जाता है।  

उदाहरण  :को ड कं।  

3) आपातकाल ( Emergency)   

बहुत ज रत पड़ने पर खर दा गया ोड ट |  

 उदाहरण :  मे ड सन ( Medicine ) 

4)  सु वधाजनक ( Convenient) 

सु वधाजनक प से खर दा गया ोड ट | 

 उदाहरण : वेिजटेब स ( Vegetable ) 

5) ल जर  ( Luxury ) 

 ल जर  ोड ट वह ोड ट होता है जो आमतौर पर बहुत महंगा उ पाद ( Product ) होता है। 

 उदाहरण :  कार, वेलर ।  

6) आराम ( Comforts ) 

आराम के लए खर दा गया ोड ट | 

उदाहरण : बेड।  

2) इंडि यल ोड स ( Industrial Products ) 

यह ोड ट उ योग वारा उपयोग कए जाते ह।  

उदाहरण: रॉ मेट रयल (Raw material ), Mechines   

           टाइ स ऑफ इंडि यल ोड ट ( Types of  Industrial Products ) 

1)  डपाटमट 

जब एक ाहक रटेल टोर के वेश थान पर वं चत माल के व श ट डपाटमट का पता लगाते ह, 
उसे डपाटमट कहा जाता है।  

उदाहरण :  मस वेयर,  क स वेयर, पो स से शन ।  

2) वग (Class) 



जब एक ाहक व श ट े  के अंदर वं चत व तुओ ं ोड ट के वग क  तलाश करता है। उसे वग कहा 
जाता है।  

उदाहरण :  कपड,े  कचन आइटम ।  

3) Subclass 

यह अलग-अलग वशेषताओ ंके आधार पर अलग-अलग कार क  व तुओ ंको दशाता है।  

4) मू य ( Price ) 

Subclass  लास के आधार पर जब एक ाहक व तओुं के मू य का चयन करते ह, उ ह मू य कहा 
जाता है।  

5) टाइल 

उ चत मू य चुने जाने के बाद जब एक ाहक अपने ोड ट का चयन करते ह। तब ाहक को उस 
मू य बदं ुपर वह शैल  मलेगी जो उसक  ज रतो को पूरा करेगी| उदहारण के लए फैशनवाले कपड|े  

6) रंग और आकार ( Colour and Size )  

इस थान म रंग, आकार और अतं म ोड ट के साइज को प ट कया गया है जो ाहक क  ज रत  
को प ट प से पूरा करते ह।  

मचडाइिजंग के अ धकार ( Rights of Merchandising ) 

1) कार  

2) मू य  

3) समय  

4) गणुव ा 

5) मा ा  

6) थान।  

टे स ऑफ डटरमाइंड राइट मचडाइज (Steps of Determine Right Merchandise) 

1) एक माल क  पेशकश क  चौड़ाई और गहराई का नधारण।  

2) ल य बाजार का आकलन करना।  

3) डाटा का व लेषण।  

4)  जानकार  एक त करना।  

ट स फॉर मचडाइिजंग ( Tips for Merchandising )  

1) एक यापार  को य ू ड और मौसम के अनुसार ोड ट का ोत होना चा हए।  

2) कोई भी ोड ट - ोड ट क  Age, Trend और Taste के अनसुार होना चा हए।  



3) एक यापार  को क टमर के मांग के बारे म पूर  जानकार  होनी चा हए।  

सामा य यापार ( Gerneral Merchandise ) 

सामा य यापार का अथ एक रटेलर से होता है जहां पर एक रटेलर अपने उपभो ता को व भ न 
कार के ोड ट सेल करते है  । यह रटेलर आमतौर पर गैर नाशवान व तुओं ( Non Perishable) 

आइटम पर यान क त करते ह। सामा य यापार म रटेलर फूड और ॉसर  ोड ट को छोड़कर 
बाक  सभी कार के ोड ट को सेल करते ह य क कं यमूर इन ोड ट को कई और brand खर द 
सकते ह अपनी ज रत  और इ छा के हसाब से।  

सामा य यापार क  वशेषताएं। ( Characteristics of Gerneral Merchandise )  

1) पहल  वशेषता यह है क एक रटेलर अपने ोड ट और स वसेस ( Product and Services 

) को एक ह  थान से सेल कर सकता है। 

2)  रटेलर व भ न कार क  ब  के लए स म होता है।  

3) एक रटेलर के पास आव यक टाफ होता है ोड ट क  बड़ी सेल को संभालने के लए।  

सामा य यापार रटेलर के कार ( Types of Gerneral Merchandise ) 

1) ड काउंट टोस।  

2) वशेषता भडंार ( Specaility stores ) 

3) ेणी वशेष  ( Category Specailits ) 

4) गहृ सुधार क  ( Hoe iproveent store ) 

5) डपाटमटल  टोर।  

6)  ग टोर।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Assesment 

Ques 1 : Fill in the blanks 

a) माल का दशन ( Display of Mercandise ) एक मह वपूण भू मका नभाते ह 

________ को आक षत करने के लए।  

उ र : ाहक (Customer) 

b) _________ अलग-अलग वशेषताओ ंके आधार पर अलग-अलग कार के माल क  

तरह अलग होगा   

उ र : सब लास (Subclass) 

c) एक यापार  को ________और ________ के अनसुार बाजार म ोड ट को पेश 

करना चा हए।  

उ र : लेटे ट ड और सीजन (Latest trend and Season) 

 Ques 2 : Multiple choice questions 

a) न न ल खत सामा य यापार  खदुरा व े ताओ ं (General Merchandise 

Retailer)का कार नह ं है।  

i) ड काउंट टोर 

ii) वशेषता भडंार 

iii) ेणी वशेष  

iv) पि लक ल मटेड कंपनी।  

उ र : iv) पि लक ल मटेड कंपनी।  

b) __________ Merchandising  के अ धकार  का एक कार है । 

i) बाजार 

ii) पयावरण 

iii)  मा ा  

iv)  गोदाम 

उ र : मा ा| 

c) पु ष  के प रधान म न न ल खत उपवग मौजदू नह ं है।  

i) का ट  

ii) शाट 

iii)  कुता ।  



उ र :  i)  

Assessment Activity 

Ques1:-प रभाषा द िजए।  

1) मचडाइज (Merchandise)  

2) मचडाइज लै नगं (Merchandise Planning) 

Ans:- 

1) मचडाइज (Merchandise)  

मचडाइिजंग का अथ उन सभी व भ न तकनीक से है जो उपभो ताओ ंकं यमूर को उनके अं तम 
उपयोग के लए ोड ट क  ब  म योगदान देता है। हर रटेल टोर के पास क टमर को ोड ट पेश 
करने और देने क  अपनी टेि न स होती है। Merchandising के अदंर गु स एडं स वसेज का चार 
(Promotion) कया जा सकता है जो कसी भी रटेल टोर या रटेल सेल के लए उपल ध और बहुत 
ज र  होता है।  

Merchandising एक अ यास है इसम और कई तकनीक शा मल क  जाती है जसेै क व ापन और 
वपणन। इन उ योग के मा यम से कसी ोड ट या ोड ट के ांड को बढ़ावा दया जाता है।  

2) मचडाइज लै नगं (Merchandise Planning) 

Merchandise Planning एक स टमै टक अ ोच है इसका अथ और उ दे य ॉ फट मैि समाइजशेन 
(Profit Maximise) के लए सेल और इ वटर  ( Product/Stock) क  योजना के मा यम से नवेश 
के रटन को अ धकतम कम करना है।  

अ य श द  म Merchandise Planning   , एक ग त व ध और या है। इसम एक रटेलर 
Customer को आक षत करता है। ब  को बढ़ावा देता है लाभ को अ धकतम करने और खच  को 
कम करने के लए। उपयोगी है।  

Ques 2:- मचडाइिजगं के अ धकार कौन-कौन से होते ह?  

Ans:- 

1) कार  

2) मू य  

3) समय  

4) गणुव ा 

5) मा ा  

6) थान 

Ques 3:- माल क  सह  वग करण को नधा रत करने के लए या- या चरण होते ह?  



Ans:- टे स ऑफ डटरमाइंड राइट मचडाइज(Steps of Determine Right Mercandise) 

1) एक माल क  पेशकश क  चौड़ाई और गहराई का नधारण।  

2) ल य बाजार का आकलन करना।  

3) डाटा का व लेषण।  

4)  जानकार  एक त करना।  

Ques 4:- Merchandising ट स को प ट क िजए। 

Ans:- ट स फॉर मचडाइिजंग ( Tips for Merchandising )  

1) एक यापार  को य ू ड और मौसम के अनुसार ोड ट का ोत होना चा हए।  

2) कोई भी ोड ट - ोड ट क  Age, Trend और Taste के अनसुार होना चा हए।  

3) एक यापार  को क टमर के मांग के बारे म पूर  जानकार  होनी चा हए।  

Ques 5:- सामा य यापार कतने कार के होते ह नाम बताइए?  

Ans:- सामा य यापार रटेलर के कार ( Types of General Merchandise ) 

1) ड काउंट टोस।  

2) वशेषता भडंार ( Specialty stores ) 

3) ेणी वशेष  ( Category Specialist ) 

4) गहृ सुधार क  ( Home improvement store ) 

5) डपाटमटल  टोर।  

6)  ग टोर।  

Ques 6:- Merchandise के कार को प ट प से समझाइए। 

Ans :- टाइप ऑफ मचडाइज इस कार ह।  

1) कं यमूर ोड ट (Consumer Product) 

कं यमूर ोड ट वह ोड ट होते ह िजसम हम अपनी दै नक ज रत  को पूरा करते ह।  

    टाइ स ऑफ कं यमूर ोड ट ( Types of Consumer Product ) 

a) Staple 

त दन ज रत  के लए उपयोग कया जाता है।  

उदाहरण : रोट , कराना, दधू आ द।  

b) आवेग ( Impulse ) 

तरंुत खर दे हुए। ोड ट को इंप स कहा जाता है।  



उदाहरण  :को ड कं।  

c) आपातकाल ( Emergency)   

बहुत ज रत पड़ने पर खर दा गया ोड ट |  

 उदाहरण :  मे ड सन ( Medicine ) 

d)  सु वधाजनक ( Convenient) 

सु वधाजनक प से खर दा गया ोड ट | 

 उदाहरण : वेिजटेब स ( Vegetable ) 

e) ल जर  ( Luxury ) 

 ल जर  ोड ट वह ोड ट होता है जो आमतौर पर बहुत महंगा उ पाद ( Product ) होता है। 

 उदाहरण :  कार, वेलर ।  

f) आराम ( Comforts ) 

आराम के लए खर दा गया ोड ट | 

उदाहरण : बेड।  

3)  इंडि यल ोड स ( Industrial Products ) 

यह ोड ट उ योग वारा उपयोग कए जाते ह।  

उदाहरण: रॉ मेट रयल (Raw material ), Mechines   

      टाइ स ऑफ इंडि यल ोड ट ( Types of  Industrial Products ) 

a)  डपाटमट 

जब एक ाहक रटेल टोर के वेश थान पर वं चत माल के व श ट डपाटमट का पता लगाते ह, 
उसे डपाटमट कहा जाता है।  

उदाहरण :  मस वेयर,  क स वेयर, पो स से शन ।  

b) वग (Class) 

जब एक ाहक व श ट े  के अंदर वं चत व तुओ ं ोड ट के वग क  तलाश करता है। उसे वग कहा 
जाता है।  

उदाहरण :  लो स,  कचन आइटम ।  

c) Subclass 



यह अलग-अलग वशेषताओ ंके आधार पर अलग-अलग कार क  व तुओ ंको दशाता है।  

d) मू य ( Price ) 

Subclass  लास के आधार पर जब एक ाहक व तओंु के ाइस का चयन करते ह, उ ह मू य 
कहा जाता है।  

e) टाइल 

उ चत मू य चुने जाने के बाद जब एक ाहक अपन े ोड ट का चयन करते ह।  

f) रंग और आकार ( Colour and Size )  

इस थान म रंग, आकार और अतं म ोड ट के साइज को प ट कया गया है जो ाहक क  ज रत  
को प ट प से पूरा करते ह।   



यू नट 3  

      स  2 

जू नयर मचडाइजर क  भू मका और काय 

  

इस सेशन म हम पढ़गे क  जू नयर मचडाइजर अलग-अलग तर पर या या काय करते ह| और 
मचडाइज ला नगं के मूल काय या है| व भ न कार के मचडाइजर यानी क यापार  यापार क  
दु नया म शा मल होत ेह| जैसे क जू नयर मचडाइजर, सी नयर मचडाइजर,कायकार  मचडाइजर| 

 

मचडाइिजंग के मुख काय न न ल खत ह| 

 

1. उ पाद  (Product) को ढंूढना, मांगना, चयन करना और वक सत करना |  

2. उ पाद( Product ) के नमूने  (Sample) ा त करना | 

3. व े ताओ ं (Vendors) के साथ सूचना का आदान दान करना | 

4. आइटम (Product) क  पै कंग के डजाइन को वक सत करना | 

5. रचना मक उ पादन (Creative Production) के येक चरण को मंजूर  देना है| 

 

मचडाइज ला नगं (Merchandise Planning) के मूल काय ह: 

 

1. रटेल मचडाइिजंग उन व भ न ग त व धय  (activity) को संद भत (refer) करता है जो ोड ट 

क  ब  और उपभो ता (consumer) को  ोड ट के अं तम उपयोग म योगदान करती है| 

2. मचडाइिजंग ोड ट के दशन (display) को आक षत बनाता है िजससे ब  म बढ़ोतर  होती 

है और खुदरा टोर के लए  राज व (revenue )उ प न कया जाता है| 

3. येक रटेल टोर (retail store) के पास ाहक  को पेश करन ेके लए merchandise क  

अपनी ृखंला होती है| 

4. मचडाइिजंग से हम उ पाद को सह  तर के से लगाने म मदद मलती ह िजससे हम ाहक  को 

लुभा पाते ह और ांड क  वा लट  पर व वास दला पाने म सफल रहते ह| 

 

 

यापार  (मचडाइजर) माल क  वशेष पंि तय  के लए िज मेदार होता है| उदाहरण के लए, एक 
डपाटमटल टोर (departmental store) म पु ष  के कपड़ , म हलाओ ंके कपड़  और ब च  के कपड़े 



आ द के यापार  हो सकते ह यापा रय  के बु नयाद  कत यो को चार े  म वभािजत कया जा 
सकता है| 

1. योजना (Planning) 

2. नदशन (Directing) 

3. सम वय  (Coordinating) 

4. नयं ण (Controlling) 

 

जू नयर मचडाइजर के मु य काय:  

 

1. साइड और थान का बधंन (Management) करना | 

2. ाहक सेवा का बधंन (Management) करना | 

3. नगद  (Cash) और टॉक (Stock) का बधं करना |  

4. टोर सु वधाओ ं(Store facilities)  का बधं करना | 

5. सुर ा बधंन करना (Managing Security) | 

6. संकट बधंन करना (Crisis Management) | 

 

 Admin Junior merchandiser के काय:  

 

1. आपू तकताओं के तर पर (At Supplier Level):  स लायर से सह  डील के लए सौदेबाजी 

करना मु य काय है िजसके मु य बदं ु न न ल खत है: 

a. उ पाद (Product) क  क मत तय करना | 

b. भुगतान के नयम और शत | 

c. ब  (Sale) के बाद सेवाओं और रखरखाव क  यव था करना | 

d. गणुव ा पर बात करना | 

 

2.  य दशनी कमचा रय  और वभाग बधंन के तर पर (Visual display staff and department 

Manager’s Level) : अ छ  माक टगं वारा ाहक  को उ पाद  (Products) और सेवाओं (Service) 

के त आक षत कया जा सकता है | 

I. उ पाद क  पै कंग और उसक  क मत सभी को आकषक तर के से ाहको के सामन े द शत 

कया जाता है य दशन कसी भी रटेल टोर क  नीव होती है| 

II. ब  चार (Sales Promotions) और व ापन क  योजना बनाना और था पत करना 

भी इसम शा मल है| 



 

3. व  तर पर (Finance Level):  

I. बजट बधंन (Budget Management) और व  (Finance) क  भ व यवाणी करना | 

II. उ च अ धका रय  के सम  व ीय आकंड़  को ततु करना | 

III.  स लायर (Supplier) के साथ बैठक कर टॉक (Stock) के वतरण (distribution) का 

बधंन करना | 

 

4. ड वजनल मचडाइजर मैनेजर के तर पर (Divisional Merchandise Manager’s Level) 

(DMM): डी एम एम मु यता ब  और खर दार   सुचा  प बनाए रखन ेके लए िज मेदार 

होता है उदाहरण के लए ब च  के पहनने के कपड़  के, डी.एम.एम उन सभी खर दार  क  

नगरानी करते ह जो ब च  के कपड़,े नवजात शशु के कपड़,े लड़के और लड़ कय  के कपड़  

क  खर दार  से जुड़े होत ेह | 

 

डीएमएम के मु य काय न न ल खत है: 

 

1. कतनी ब  होगी इसका पहले से पूवनमुान लगाकर आगे के लए बजट तैयार करना है | 

2. ब  का पूवानमुान लगाकर इ वटर  (Inventory)  मगंाना | 

3. डीएमएम न केवल मचडाइज बि क खर दार  के दशन का भी आकंलन करता है िजससे सह  

कार से नयं ण बना कर रखा जा सके और अ छे दशन के साथ प रणाम  को भी अ छा 

बनाया जा सके| 

 

 बहु वक पीय न 

 

1.   यापा रक योजना सह  उ पाद को सह  समय पर, सह  थान पर, सह  मा ा म, और 

_______________पर उपल ध करान ेके बारे म है | 

 

A. सह  मांग 

B. सह  वक प 

C. उ चत मू य  

D. इनम से कोई नह ं 

उ र (C) 



2.  जगत म शा मल एक कार का मचडाइजर नह ं है | 

A. जू नयर मचडाइजर 

B. व र ठ मचडाइजर 

C. कायकार  मचडाइजर 

D. व  बधंक 

उ र (D) 

 

3.  यव थापक यापा रय  (Admin Merchandiser) का __________________मु य काय 

है| 

 

A.  बधं थान और  थल 

B. असब लगं 

C. प रवहन 

D.  नेतृ व 

          उ र(A) 

 

4.  आपू तकताओ ंके तर पर मचडाइजर का काय________________ शा मल नह ं है| 

 

A.  चु नदंा सामान  के आपू तकताओ ंका दौरा 

B.  क मत पर बातचीत कर 

C.  सामान आडर कर 

D.   भुगतान कर 

उ र(D) 

 

भाग ए  

ख. र त थान  क  पू त कर 

1. शु ध ब  के आधार पर खर दार  का दशन __________ हो सकता है (मू यांकन (Evaluated)) 

2. _______________ मचडाइजर का बहुत मह वपूण काय है जो वह करेगा ज रत पड़ने पर 
खर दार  को गाइड और ेन करना। ( नदशन (Directing)) 



3. यापार  के मूल कत य  को चार े  म वभािजत कया जा सकता है ______________, 
______________, ______________, और _________________ (योजना, नदशन, सम वय 
और नयं ण) 

  

मू यांकन ग त व ध के लए जाँच सूची 

(यह देखने के लए क या आपने मू यांकन के लए सभी आव यकताओ ंको पूरा कया है, न न ल खत 
चेक ल ट का उपयोग कर ग त व ध।) 

 

भाग ख 

अ यास 

1. व भ न तर  पर यापा रय  के काय  का नर ण करने के लए कसी भी मॉल म जाएँ 

ए) आपू तकताओं के तर पर 

उ र: 

● उ पाद (Product) क  क मत तय करना | 

● भुगतान के नयम और शत | 

● ब  (Sale) के बाद सेवाओं और रखरखाव क  यव था करना | 

● गणुव ा पर बात करना | 

बी) य दशन टाफ और वभाग बधंक के तर पर 

उ र: 

● उ पाद क  पै कंग और उसक  क मत सभी को आकषक तर के से ाहको के सामने द शत 

कया जाता है य दशन कसी भी रटेल टोर क  नीव होती है| 

● ब  चार (Sales Promotions) और व ापन क  योजना बनाना और था पत करना भी 

इसम शा मल है| 

  



 

c) व  तर पर 

उ र: 

● बजट बधंन (Budget Management) और व  (Finance) क  भ व यवाणी करना| 

● उ च अ धका रय  के सम  व ीय आकंड़  को ततु करना | 

● स लायर (Supplier) के साथ बैठक कर टॉक (Stock) के वतरण (distribution) का बधंन 

करना | 

 

डी) डवीजनल मचडाइज मैनेजर के तर पर 

उ र: 

डी एम एम मु यता ब  और खर दार   सुचा  प बनाए रखने के लए िज मेदार होता है उदाहरण 
के लए ब च  के पहनने के कपड़  के, डी.एम.एम उन सभी खर दार  क  नगरानी करते ह जो ब च  
के कपड़,े नवजात शशु के कपड़,े लड़के और लड़ कय  के कपड़  क  खर दार  से जुड़ ेहोते ह | 

 

 

 

  



Unit -3 

Merchandise planning 

मचडाइज ला नगं 

Session -3 

visual merchandising and display 

वजअुल मचडाइिजगं और ड ले 

इस अ याय म हम ये पढ़गे वजुअल मचडाइिजंग या है 

वजअुल मचडाइिजगं क  आव यकता हम य  पड़ती है 

वजअुल मचडाइजर या काय करता है और वो कौन से तर के वजुअल मचडाइिजंग के लए 
इ तेमाल करता है 

Meaning of visual merchandising 

वजअुल मचडाइिजगं का अथ 

वजअुल मचडाइिजगं एक कला है िजसके वारा रटेल टोर म मौजूद ोड स और दसूर  चीज  को 
इस कार से ततु कया जाता है क वह आकषण का क  बन जाए। वजुअल मचडाइिजंग का 
ाथ मक ल य क टमर को अपनी तरफ आक षत और सेल को बढ़ाना होता है।  

वजअुल मचडाइिजगं रटेल माक टगं का एक मह वपणू पहलू है। इसम न केवल  मचडाइज के 
ड ले शा मल ह बि क टोर लेआउट,   ा फक डज़ाइन, लोर लान, साइनेज, फ चर और 
लाइ टगं भी शा मल ह। 

 

 रटेल टोर क  साफ सफाई 
 वॉल कलर और मौसमी थीम 

 काश यव था 
 कमचा रय  क  यू नफॉम 

 कमचा रय  का ाहक  के साथ यवहार 
 ायल म क  यव था 
 टोर लेआउट और डजाइन 



 वडंो े सगं और टोर ड ले 
 
Functions of visual merchandiser 
वजअुल मचडाइजर के काय 
 

 वजअुल मचडाइजर टोर के लए नी त बनाते ह और उसे लागू करता है। 
 वजअुल मचडाइजर इस तरह से वडंो ड पले को तयैार करता है क लोग देखते ह  उसक  

तरफ आक षत हो जाएं और टोर के अदंर आ जाए।ं 
 वजअुल मचडाइजर टोर लेआउट और डजाइन को अ छे से यान रखकर बनता है। 
 वह अपने कमचा रय  को नदश पुि तका का पालन करने क  े नगं देता है। 

 वह सेल टाफ को सखाता है क ोड स को कैसे द शत कया जाना चा हए। 
 वह टोर के माहौल का भी यान रखता है जसेै टोर म कस तरह क  काश यव था, 

यिूजक और और महक होनी चा हए। 
 
Principals of visual merchandising 
वजअुल मचडाइिजगं के स धांत 

 अपने ड ले को सरल रखना।  

 समझदार  से मचडाइज  का चयन करना। 
 ाहको को आ म चयन क   सु वधा दान करना। 

 ोड स को अ छे से तुत करना और उनक  सह  जानकार  ाहक  को दान करना। 
  बना बके सामान क  ब  बढ़ाने के लए उ चत यव था करना। 

 
Techniques of visual merchandising 
वजअुल मचडाइिजगं क  तकनीक 

 डिजटल ड पले का योग 
 साइनेज, डमी और ा फ स का योग 
 वडंो ड पले का सह  उपयोग 

 लानो ाम 
 
लानो ाम: 
लानो ाम एक अ त आव यक द तावेज है। िजसे काफ  शोध के बाद तैयार कया जाता है। 
लानो ाम के मा यम से टोर लेआउट का व तार से च ण कया जाता है और मचडाइज 
का लेसमट कैसे होगा बताया जाता है। ये टोर लान को कब, कहा,ं कैसे और य  बदलना 
है म टोर बंधक का माग दशन करता है। 
 
Types of visual merchandising 



वजअुल मचडाइिजगं के कार 
 वडंो ड पले 

 फूड मचडाइिजंग 
वडंो ड पले:- 
वडंो ड पले टाइल, क मत और कंटट के बारे म जानकार  देने म मदद करता है। 

इसका योग मौसमी ब  का व ापन करने के लए कया जाता है 

फूड मचडाइिजंग:- 
इसका उपयोग रे टोरट, ॉसर  टोस मे ोड स को द शत करने के लए कया जाता है। 
ोड स को रटेल टोर म ड ले म लगाना, ाहक  से बात करना उनके ऑडर लेना 

ऑफर क  जानकार  देना । ये सब इसम शा मल कया जाता है। 

Fill in blanks 

र त थान  क  पू त क िजए 

1. वजअुल मचडाइिजंग को एक______माना जाता है ना क  एक _______।( नवेश, खच) 

 

2. वजअुल मचडाइिजंग का यादातर योग रटेल थानो जसेै---------और -------म होता है। ( रटेल 
टोर, यापार दशन) 

 

3. एक  _________ वजुअल मचडाइजर को ोड स क  उनके टाइल कार आकृ त और क मत 
के अनसुार यवि थत करने क  वीकृ त देता है। ( लानो ाम) 

 

4---------- क  पूर  छ व को ाहक  के सम  ततु करने का काय वजअुल मचडाइजर करता है।. 
( रटेल आउटलेट) 

5. ______________ ना बकने वाल  व तओु ंक  ब  को बढ़ाने क  सह  यव था करता 
है।( वजअुल मचडाइजर) 

B. Multiple choice questions 

बहु वक पीय न 

1. एक वजअुल मचडाइजर ------- क  मौसमी (सीजनल) थीम का यान रखता है। 

क. वडंो ड पले 

ख . ाहक 

ग. स लायर 



घ. एजट 

 

2. न न त व का योग वजअुल मचडाइजर वारा रचना मक वजअुल मचडाइिजंग को बनान ेके 
लए कया जाता है। 

क. पैकेज 

ख. लाइ टगं 

ग. टोकर  

घ. ॉल  

 

3. फूड मचडाइिजंग म शा मल नह ं कया जाता 

क. रे टोरट 

ख. ॉसर  टोर 

ग. आइस म पालर 

घ. फुट वयर 

 

4. ------ का उपयोग मौसमी सेल का व ापन करने के लए भी कया जाता है। 

क. वडंो ड पले 

ख. रे डयो 

ग. सनेमा घर 

घ. समाचार प  

उ र:--- 1(क) 2(ख) 3(घ) 4(क) 

Question answer 

शन  उ र 

 

 

Q-1  What is visual merchandising? 

वजअुल मचडाइिजगं या है? 



वजअुल मचडाइिजगं एक कला है। इसम रटेल टोर म मौजदू ोड स और दसूर  व तओु ं
को इस कार स े तुत कया जाता है क वह वह आकषण का क  बन जाएं। इसका 
उ दे य ाहक को खर दार  करने के लए े रत करना होता है। 
 
Q-2 what is the difference between visual merchandising and window 
display? 
वजअुल मचडाइिजगं और वडंो ड पले म या अंतर है? 
 
वजअुल मचडाइिजगं 
वजअुल मचडाइिजगं ब  को अ धकतम करने के लए लोर लान टोर डजाइन और 
टोर लेआउट को रचना मक तर के से वक सत करने क  ग त व ध है। जो ाहक  को कसी 
रटेल टोर से ोड स खर दन ेके लए आक षत और े रत करती है। वजुअल मचडाइिजंग 
रटेल टोर क  एक आक षक छ व का नमाण करती है 
 
वडंो ड पले 
 
वडंो ड ले वजअुल मचडाइिजंग का केवल एक बहुत छोटा सा ह सा है। इसे दकुान क  
खड़क  कहते ह इस वडंो पर रटेलर उन सब व तुओ ंका एक आकषक ड ले डजाइन 
करता है िज ह देख कर ाहक रटेल टोर क  तरफ आक षत हो सके। इसे दकुान का 
मुखौटा भी कहा जाता है। जो दकुान क  छ व को दशाता है। 
 
 
Q-3 what are the functions of visual merchandiser? 
वजअुल मचडाइजर के काय  क  या या कर। 
वजअुल मचडाइजर का काय रटेल टोर म समाज को आकषक तर के से द शत करना 
होता है। ता क ब  को बढ़ाया जा सके इसके लए वह न न ल खत काय करता है 
1  वजअुल मचडाइजर रटेल टोर के लए नी त बनाता ह और उसे लागू करता है। 
2 वह  वडंो ड पले को डजाइन करता है। 
3 वह टोर लेआउट और डजाइन का रखरखाव करता है। 
4 वह अपने कमचा रय  को नदश पुि तका का पालन करने क  े नगं देता है। 
5 ोड स को सह  मा ा म सह  जगह पर ड ले करना, ाहक  को ोड ट क  जानकार  
देना और ोड ट खर दने के लए सुझाव देना। 
 
Q-4 state the principle of visual merchandising 
वजअुल मचडाइिजगं के स धांत  को प ट कर। 
वजअुल मचडाइिजगं के स धांत ह:- 
1. अपने ड ले को सरल रखना। 



2 .समझदार  से मचडाइज का चयन करना। 
3. ाहक  को आ म चयन क  सु वधा दान करना। 
4. एक भावी और रचना मक तर के से ाहक  को ोड स क  जानकार  दान करना। 
5. बना बके सामान क  ब  बढ़ाने के लए उ चत यव था करना। 
Q-5 describe the techniques of visual merchandising? 
वजअुल मचडाइिजगं क  तकनीक क  या या कर। 
1. डिजटल ड पले का योग 
2. साइनेज, डमी और ा फ स का योग। 
3. वडंो ड पले का सह  उपयोग। 
4. लानो ाम का भावी योग करना। 
 

 

  



Class X-Unit-3: Merchandise Planning 

Session 4: Duties and Responsibilities of Junior Merchandiser  

स  4: जू नयर मचडाइज़र के कत य और िज मेदा रयाँ 

 

इस अ याय म हम पढ़गे क  यापार (मचडाइजर) के मलू कत य या है? मचडाइजर के मूल कत य 
को 4 छा  म वभािजत कया जा सकता है 

1. नयोजन ( ला नगं) 
2. नदशन (डायरेि टंग) 
3. सम वय (कोऑ डने टगं) 
4. नयं ण (कं ो लगं) 

 
o नयोजन (Planning):- हालां क यापार  सीधे तौर पर समान को खर दने म शा मल 

नह ं होते। वह उन े  के लए नी तयां बनाते ह िजनम उ ह नयु त कया जाता 
है। 

o नदशन ( Directing):- यह यापार  का बहुत मह वपूण काय है इसम वह खर दार  
का मागदशन और श ण करेगा।  

o सम वय करना (Coordinating):-  यापार  सामा य करता है वजअुल ड ले 
टाफ और डपाटमट मैनेजर के साथ क कस तरह से ाहक  का यान आक षत 

करने के लए सामान को द शत कया जाना चा हए। 
o नयं त करना (Controlling):-  High performance results (उ च दशन 

प रणाम ) को बनाए रखने के लए merchandise performance और खर दार के 
buying behaviour का आकलन करना। 

Merchandiser training ( श ण) लेते ह क कस तरह से उ ह दकुान पर काय करना है िजससे 
ाहक  को कोई परेशानी ना हो। 

काय  को करने क  िज मेदार - 

• फोि डंग टेबल खर द या उधार ले या लाईवुड से बनाएं। 
• एक कैटेगर  के सामान का ुप बनाएं और इ ह एक साथ ड ले म 

लगाएं इससे ड ले बेहतर और अ छा लगेगा 
• सामान को ड ले म सेट करने से पहले अ छे से साफ कर ले। 
• वै यएुबल आइट स  (बहुमू य सामान) को चेक आउट ए रया के पास रख 

ता क आप सामान पर नजर रख सक। 
• ेकेबल सामान को ब च  क  पहंुच से दरू रख। 
• सीजनल आइट स और लाज आइट स जसेै फन चर को अपने टोर के 

अतं म रख। 
• एड स और बड़े ब च  के कपड़  को हगर पर ड ले कर तथा उ ह 

साइज के अनुसार यवि थत कर। इससे कपड़  के जमीन पर गरने क  
संभावना कम रहती है। 



• ब च  के कपड़  को टेबल पर ड ले कर य क यह साइज म छोटे होते 
ह और कम जगह लेते ह। 

 

काय  को ना करने क  िज मेदार - 

• माल क  सफाई और ीबो डग पर मत जाओ। आप समय के नवेश को 
फर से भरने के लए पया त पसैा नह ं बनाएंगे। 

• अपने टेबल और कपड़  के रैक को एक साथ न रख ता क दकुानदार इसके 
मा यम से न पहंुच सक। पूरे रा ते और याड म फैला हुआ है। यह वैसे भी 
आपक  ब  को बड़ा बनाता है। 

• जान-बूझकर उस माल को सेट न कर जो मर मत से परे या त त हो 
गया हो, और हालत के बारे म झठू न बोल। 

• एक गैर-वा णि यक वटेंज रे डयो को कसी ऐसे यि त को बेचना ठ क है 
जो इसे मर मत या द शत करना चाहता है, ले कन ि थ त के बारे म 
ईमानदार होना चा हए। 

• उ पाद  क  काय णाल  के बारे म कसी दकुानदार को न बताएं, अगर ऐसा 
नह ं है। 

 

Exercise 

  

Que 1 Explain The basic duties of the merchandiser.?(  यापार  के मूल कत  य समझाइए।) 

Ans - यापार  के मूल कत य  को चार े  म वभािजत कया जा सकता है: नयोजन, नदशन, 
सम वय और नयं ण। 

1) नयोजन (Planning):- हालां क यापार  सीधे तौर पर समान को खर दने म शा मल नह ं 
होते। वह उन े  के लए नी तयां बनाते ह िजनम उ ह नयु त कया जाता है। 

2) नदशन ( Directing):- यह यापार  का बहुत मह वपूण काय है इसम वह खर दार  का 
मागदशन और श ण करेगा।  

3) सम वय करना (Coordinating):-  यापार  सामा य करता है वजुअल ड ले टाफ और 
डपाटमट मैनजेर के साथ क कस तरह से ाहक  का यान आक षत करने के लए सामान को 
द शत कया जाना चा हए। 

4) नयं त करना (Controlling):- न केवल यापा रक दशन, बि क खर दार के दशन का भी 
आकलन करना। 

Que 2 What are the responsibilities to do the things?(चीज  को करने के लए 
िज मेदा रयां या ह?) 

Ans-  



 फोि डंग टेबल खर द या उधार ले या लाईवुड से बनाएं। 
 एक कैटेगर  के सामान का ुप बनाएं और इ ह एक साथ ड ले म लगाएं इससे ड ले 

बेहतर और अ छा लगेगा 
 सामान को ड ले म सेट करने से पहले अ छे से साफ कर ले। 
 वै यएुबल आइट स  (बहुमू य सामान) को चेक आउट ए रया के पास रख ता क आप 

सामान पर नजर रख सक। 
 ेकेबल सामान को ब च  क  पहंुच से दरू रख। 
 सीजनल आइट स और लाज आइट स जसेै फन चर को अपने टोर के अंत म रख। 
 एड स और बड़े ब च  के कपड़  को हगर पर ड ले कर तथा उ ह साइज के अनसुार 

यवि थत कर। इससे कपड़  के जमीन पर गरने क  संभावना कम रहती है। 
 ब च  के कपड़  को टेबल पर ड ले कर य क यह साइज म छोटे होते ह और कम 

जगह लेते ह। 
Ques 3 What are the responsibilities to not to do the things?(चीज  को न करने के लए 
या िज मेदा रयां ह?) 

Ans –  

 माल क  सफाई और ीबो डग पर मत जाओ। आप समय के नवेश को फर से भरने के 
लए पया त पैसा नह ं बनाएगें। 

 अपने टेबल और कपड़  के रैक को एक साथ न रख ता क दकुानदार इसके मा यम से न 
पहंुच सक। पूरे रा ते और याड म फैला हुआ है। यह वसेै भी आपक  ब  को बड़ा बनाता 
है। 

 जान-बूझकर उस माल को सेट न कर जो मर मत से परे या त त हो गया हो, और 
हालत के बारे म झठू न बोल। 

 एक गैर-वा णि यक वटेंज रे डयो को कसी ऐसे यि त को बेचना ठ क है जो इसे मर मत 
या द शत करना चाहता है, ले कन ि थ त के बारे म ईमानदार होना चा हए। 

 उ पाद  क  काय णाल  के बारे म कसी दकुानदार को न बताएं, अगर ऐसा नह ं है। 
Blanks  

1. टेबल पर ______________ और _____________ कपड़ े द शत करता है। मोड़ो और 
कपड़  के कार और आकार के अनसुार इसे ढेर कर। (ब चे के कपड़,े छोटे ब च  के) 

2. _____________ वेश न केवल यान आक षत करने म बि क अदंर भी मह वपूण है 
टोर अनभुव क  शु आत को प रभा षत करना। ( काश) 

3. एक रैक म उ पाद  क  अ यव था, यह बहुत _________________ पर ह ता र करता है 
माल। (अवमू यन) 

4. अपने _____________ और ________________ को एक अनुभव म शा मल कर। 
( ाहक, वत रत कर) ब  ________________ ब  _______________ पर कर 

आपके याड का सड़क अतं। (वांछनीय, माल) 

 



True/False 

1. ाइववे और याड म फैला हुआ है। इससे आपक  ब  बड़ी दखती है 
फर भी। (T) 

2. समहू क  तरह आइटम एक दसूरे वग से अलग कर। (F) 

3. अपने टेबल और कपड़  के रैक को एक साथ इतने पास न रख क खर दार आप आसपास 
पहंुच सके। (T) 

4. कसी दकुानदार को उ पाद  के कामकाज के बारे म बताएं, अगर ऐसा नह ं है। (एफ) 

5. से कले शन को द शत करने वाले पुतल  का पूरा समथन कया जाता है (T) 

 
 
  



Security Operation and Housekeeping in Retail 

रटेल टोर मे सुर ा और हाउसक पगं 

Unit – 4 ----- Session - 1 (Security Point in Retail Store) 

Introduction (प रचय) 

नजी सुर ा एजेसी (private security agencies) - बहुत कार क  सु वधा यापार  
(businessesman, industrialists etc.) क  सहायता के लए दान क  जाती है। 

ये सभी सु वधा नजी एजसी (private security agencies) वारा दान क  जाती है। िजसम सभी 
security guard, watchman आते ह। जो कसी भी सं था के लए नगरानी (monitoring) और 
(observing) अवलोकन का काय करते है। 

Security Industry - उ योग मे सुर ा सेवाओ ंका वकास भारत मे 90's क  शु आत म हुआ। 

Corporate Sector और Industry मे भार  वकास होने के कारण Security Industry का वकास 
हुआ। िजससे हर साल देश म नई Job opportunity बन रह  ह । 

 

PRIMARY MOTIVE 

ाइवेट सुर ा (private security) का उ दे य सुर त वातावरण (environment) दान करना है। 
सभी सुर ा मु दो मे पु लस का ह त ेप ज र  नह  होता है। जो offences Indian panel code के 
अंतगत आते है, उसी मु दो मे पु लस का ह त ेप होता है। इस लए ऐस ेoffences जो Indian 
panel code के अतंगत नह ं आते उ ह  को ाइवेट स यो रट  संभालती है। 

 

SECURITY POINT IN RETAIL STORE ( रटेल टोर म सुर ा बदं)ु:- 

रोकथाम:- एक साधारण ताले से शु  होकर चारद वार , गेट और सुर ा गाड तक, ये सभी क मय , 
संप  और सूचना को नकुसान और त को रोकने के साधन ह।  

डटे शन (detection):-एक घसुपै ठया सुर ा मक बाधा को दरू कर सकता है।पर तु फर भी उसका 
पता लगाकर और चेतावनी णाल  वारा उसक  योजना को वफल कया जा सकता है। 

ह त ेप (interference):- एक बार उ लंघन का पता चलने के बाद घसुपै ठये क  घसुपैठ मे ह त ेप 
करने और उसक  घसुपैठ को रोकने के लए ज द-से-ज द कारवाई क  जाती है। 

वलंब(delay):- सुर ा णाल  िजतनी मजबूत होती है, घसुपै ठए के लए उसे पार करना उतना ह  देर 
का काम होता है। िजससे घसुपैठ का पता लगने क  संभावना बढ़ जाती है। 

 

JOB ROLE AND DUTIES OF A SECURITY PERSONNEL:- 



सुर ा कम  उ ह  स पे  गए  आगंतकु   स हत  भवन  ,  मैदान  , स प य   और  रहन े वाल   
क   सुर ा  करते  ह।   

रसे शन पर सुर ा गाड के न न ल खत काय:- 

1) शु आत मे यह प का करना क  सभी उपकरण यटू  क  शु आत मे चल रहे है। 

2) सभी मुलाकाती पु तक (visitor register) मे पता या ववरण दज करे। 

3) पहले से सूचना ना होने पर आने वाले मुलाकाती और बैज को जांच के बाद जार  कया जाए। 

4) सभी आलेख (document) शु क के ारंभ मे उपल ध हो। ये सभी शु आत मे ह  जांच करने 
चा हए।  

5) प का करे क सभी द तावेज आलेख (document) पूरे होने चा हए।  

6) शु आत मे यह जांच करनी चा हए क सभी आने वाले लोग न न ल खत के उपयोग के स ब ध 
म नी त और नयम  का पालन करते ह या नह ं। 

a) मोबाइल/टे लफोन  

b) ह थयार और गोला बा द  

c) लैपटॉप  

d) कैमरे 

 

सुर ा गाड के गेट पर कत य:- 

गेट के वेश वार पर ङयटू  पर एक सुर ा गाड के लए सतकता मु य बदं ुहै। 

 

कंपनी के कमचार  और मुलाकाती गेट कत य  म शा मल है’: 

1) यह प का करे क सभी उपकरण ड़यटू  शु  होने से पहले चाल ूह या नह । 

2) यह प का करे क सभी आलेख (documents) यटू  शु  होने पर उपल ध है। 

3) वाहनो (vehicle) को अ दर आने और बाहर नकलने से पहले रोके। 

4) काम करने वाले सभी कमचा रय  को बाहर और अ दर जाने से पहले रोके । 

5) वेश करने से पहले सभी यातायात के साधन /वाहन  क  जांच करे। 

6) यह प का कया जाए क सभी आलेख (document) ज द  से ज द  पुरे कर लए जाए। 

7) रोक (stop) और खोज (checking) क  सभी घटनाओं का अ भलेख (record) होना चा हए।  

 



सुर ा गाड के साम ी हड लगं के कत य:- 

1) यह प का कया जाये क सभी उपकरण यटू  शु  होन ेपर काय कर रहे ह । 

2) यह प का कया जाए क साम ी खर द आदेश और चालान के अनसुार मौजूद हो। 

3) अ धकृत ह ता र करने के बाद ह  साम ी को बाहर जाने क  अनमु त देनी चा हए।  

4) यह प का कया जाए क आने वाले (incoming) और जाने वाले (outgoing) का आलेख 
(documets) समय पर पूरे हो जाए। 

5) वा पस कए गए सामान के लए अलग से रिज टर बनाना चा हए।  

6) वाहन  या थलै  क  जाँच करते समय चालक या व त ुके मा लक (owner) को वा त वक खोज के 
भौ तक पहलुओ ंक  जाँच करनी चा हए।  

 

मोबाइल पे ोल:-   

1) यह एक सुर ाकम  वारा कये गए काय  मे सबसे मह वपूण काय है। 

2) कुछ-कुछ समय के प चात ाहक क  संप त क  मोबाइल ग त क  जाती है। 

3) ग त दल संप त के प रसर क  boundaries क  जांच करते ह। 

4) लाइंट (client) के साथ त श ट विज़ट (visit) क  सं या पर सहमत होना पड़ सकता है। 

 

STATIC ASSIGNMENT PATROL (सथै तक असांइनमेट ग ती) 

1) एक ि थर (Static) साइट पर ग त आमतौर पर नरंतर अतंराल पर क  जाती है, आतं रक और 
बाहर  दोन  तरह से जाँच क  जाती है।  

2) मु तैद  (alertness), च (interest), स पूणता (thoroughness) एक भावी Static सुर ा गाड 
के आव यक गणु ह। 

 

नय णं क  (Control Room) 

एक नय णं क , तकनीक  संचालन क  के प मे काय करने वाला एक क  है, जहां पर सु वधाओ ं
क  नगरानी एव ं नयं ण कया जा सकता है। सुर ा के लए नय णं क  क  प रभाषा नय मत और 
आपातकाल न ि थ तय  म सुर ा, मोबाइल ग ती और मोबाइल पयवे ी कमचा रय  के लए सहायता 
या सलाह के ावधान या खर द क  सु वधा 

   

नय क के कत यो और काय  का ववरण 



 

उ चत आलेख टे लफोन रे डयो और अ य सचंार क  कयाओ के नयमो का स ती से पालन करके 
गाड ग ती दल और मोबाइल पयवे क कमचा रय  क  भावी नगरानी करना। 

सु वधा मे उपयोग कये गए सभी चा बयो का एक रिज टर बनाना। 

CCTV के मा यम से उ चत नगरानी प क  करना। 

 

SOP एसीपी:- 

 SOP का अथ है एक मानक संचालन कया, एक ऐसा ल खत आलेख द तावेज िजसमे सभी 
assignment आदेश कसी संगठन मे नय णं क  के अ दर मौजदू होने चा हए।  

सुर ा गाड को दए गए असांइनमेट नदश:- 

1) आतं रक संगठन चाट:- यह सुर ा गाड को ज र  जानकर  देगा क संगठन मे कौन है यह उनके 
कायालय के थान के स ब ध मे जानकार  देता है। 

2) कपनी का सुर ा व त य:- यह प का करना क सुर ा कमचार  काम पर सुर ा वा य और 
क याण के लए सभी स बं धत खतर  से अवगत है। 

3) थायी नदश :- इसमे दन त दन के काय और या मक आव यकताए ंशा मल ह। 

4) आपातकाल न योजना :- आपातकाल न योजना मे इमारत को खाल  करना एव ंअ य गंभीर खतर , 
जसैी गंभीर घटना क  ि थ त मे कये जाने वाले काय  के बारे मे बताया गया हो । 

 

सुर ाकम /गाड वारा आपात ि थ त का जवाब देना:- 

 

1) अलाम स टम क  नगरानी करना और उसक  feedback लेना। 

2) आपातकाल न अलाम के बारे मे बताना। 

3) घटना के बारे मे पूण प से बताना। 

4) आपातकाल न घटनाओ ंक़  यव था करना। 

 

 

  



UNIT - 4 

(Session-2) 

रटेल आउटलेट (Retail Outlet) म काय करने वाले सरु ाकम  क  
भू मका एव ंकाय 

★ सुर ा गाड क  भू मका और काय 

1) साफ सुथर  वद  पहनना । 

2.) व छता और उ चत स दय बनाए रखना । 

3.) छा , कमचा रय  और आगंतुक  (visitors) के साथ वन ता से बात करना और सं थान क  
कोई भी आव यक जानकार  दान करने के लए उनक  सहायता करना । 

4.) आगंतुक लाँग ( visitor Register) म उ चत entry करना और व े ता / आगंतकु फोटो आईडी 
काड एक  करना । 

5.) रा  मण (Night round) के दौरान चौकस रहना और सभी सं द ध यि तय  क  जाँच करना, 
और कसी को भी उ चत चे कंग के बना सुर ा वार को पार करने क  अनमु त न देना । 

6.) यि त/ संगठन क  सुर ा और एक- दसूरे के साथ संवाद करने के लए ट म के प म काम 
करना । 

7.) चोर , नुकसान, हेराफेर  , धन, क मती सामान,द तावेज या कागजात को चोर  होने स ेरोकना या 
उनका पता लगाना । 

8.) दसूरे स यो रट  गाड को चाज देने के बाद ह ं पद छोड़ना । 

9.) था पत कंपनी, नयम, व नयम , नी तय  और थाओ ंका पालन करना और लाग ूकरना । 

10) या के अनसुार नय मत काय करना ।  

★ सुर ा गाड क  पा ता सूची (Eligibility Criteria):- 

य द कोई यि त पीएसएआरए (PSARA) के अ ध नयम (Act 2005) के अनसुार शार रक सुर ा के 
मानक  को पूरा करता है, तो गाड के प म रोजगार के लए पा  होता है। 

1. ऊँचाई - पु ष के लए 160 सट मीटर और म हलाओ ंके लए 150 सट मीटर । 
2. वजन :- ऊँचाई पट माप और वंजन क  मानक ता लका अनसुार, 80 cm के व तार के साथ 

होना चा हए। ( म हलाओ ं के लए कोई यनूतम छाती आव यक नह ं है) 
3. ि ट दरू ि ट 6/6, पास ि ट 0.6/0.6 रंग उपकरण  सधुार या बना सुधार के ि टह नता 

से मु त उसे सुर ा म रंग दशन (display) क  पहचान करने और भेद करने म स म 
होना चा हए। 



4. अं ेजी वणमाला : अं ेजी वणमाला और रोमन अंक  को पढ और समझ । 
5. सपाट पैर से मु त। उसे छह मनट म एक कलोमीटर दौड़ने म स म होना चा हए ।   
6. वण (सुनने क  मता Hearing): वण दोष से मु त होना चा हए, स यो रट  साउं स को 

पहचानना एव ंसमझना चा हए और सुर ा उपकरण  वारा उ प न त या करने म स म 
होना चा हए।  

7. कसी भी यि त को खोजने, उ ह नयं त करने और व तओु ंको संभालने क  नपुणता 
और शि त होनी चा हए ।  

8. सुर ा गाड को सं ामक बीमार  से मु त होना चा हए ।  
 

 सुर ा गाड के कार 

1.) यि तगत सुर ा गाड (Personal security guard): वे अपने नयो ताओं (employers) 
को सुर ा दान करने के उ दे य से नयु त कए जाते ह । वे बाउंसर के प म भी जाने जाते 
ह और हर जगह अपने नयो ताओं के साथ आते ह । 

2.) आवासीय सुर ा गाड (Residential security guard): वे अपने ाहक  को सुर ा दान 
करने के लए आवासीय कॉलो नय , अपाटमट, वृ धा म और अ य आवासीय े  म कायरत ह। 

3.) कॉप रेट सुर ा गाड (corporate security guard):  वे यवसा यक संप  क  आतं रक और 
बाहर  सुर ा के लए कायरत होते ह । कॉप रेट भवन , शॉ पगं मॉल, संगठन, अ पताल आ द  
का संर ण करते ह । 

4) नजी सुर ा गाड (Private security guard):- नजी सुर ा सेवाओ ंके लए यवसायी और 
उ य मय  वारा नयोिजत कए जाते ह।  

5.) मोबाइल सुर ा गाड (Mobile security guard) :-मोबाइल सुर ा गाड चार  ओर घमूते रहते 
ह और सं द ध लोग  क  नगरानी करते ह। 

 6.) टे टक स यो रट  गाड (Static security guard): मोबाइल सुर ा गाड के वपर त, वे 
एक थान पर रहते ह और लोग  क  आवाजाह  क  नगरानी करते ह। वे काम करने के लए 
इले ॉ नक नगरानी णाल  का उपयोग करते ह । 

 

 

 हेड गाड क  िज मेदा रयाँ (Responsibilities of security supervisor / 
Head Guard): 
 
स यो रट  सुपरवाइजर क  भू मका एवं िज मेदार  न न ल खत ह:  

1.) कंपनी क  नी तय  और नयम  के अनसुार सुर ा कमचा रय  का श ण कर । 



2.) बधंन वारा अनमुो दत व भ न याओं और णा लय  पर सुर ा कमचा रय  को श त 
करना। 

3.) सुर ा, कमचा रय  के लए श ण ग त ब ध का संचालन करना।  

4.) सुर ा उपकरण और गैजे स बनाए रखना। 

5.) सं थान /संगठन /आवासीय कॉलोनी क  कुल सुर ा सु नि चत करने के लए इ टतम उपयोग 
लए सुर ा क मय  को तनैात करना । 

6.) वेश और नकास लाँग(log entry) के रखरखाव को सु नि चत करना । 

7.) Update और सभी दै नक रपोट पर ह ता र करना। 

8.) माल, ावधान और अ य साम य  क  आवक और जावक लो डगं क  नगरानी करना । 

9.) सं थान के नयम  और व नयम  और सुर ा / बधंन मुख के लए सभी उ लंघन  क  
रोपोट करना। 

असाइनमट स यो रट  ऑ फसर क  भू मका :- वह सामा य श द  म एक 

यि त है जो कमचा रय  को उनके स पे गए या यायोिजत काय  के दशन क  नगरानी 
और नयमन करता है I 
 

सहायक सुर ा अ धकार  क  भू मका :-सहायक सुर ा अ धकार  को सुर ा कंपनी 

के वेतन रोल पर रखा जाता है। आम तौर पर ASO को तब रखा जाता है जब तनैाती 
येक पाल  म 15 यि त या उससे अ धक हो, वह मुख नयो ता और सुर ा कंपनी के 

साथ सम वय और संपक करता है और ाहक देखभाल भू मका नभाता है। 
 

सेवा के दौरान सरु ा गाड को मलने वाले लाभ: 

1) भुगतान और भ े: सुर ा े  म आपका वेतन ि थ त और कंपनी के तर पर नभर करता 

है। सामा य तौर पर, वेतन रा य क  यनूतम मजदरू  अ ध नयम वारा शा सत होता है। 

 2) भ व य न ध (PF) :- एक कमचार  मूल वेतन का 12% बचाता है और नयो ता 

(employer) वारा समान रा श योगदान दया जाता है। (पशन फंड क  ओर 8.33% और भ व य 
न ध  के योगदान के लए 3.67%) न ध म 10 वष का योगदान पूरा होने पर सभी कमचार  58 
क  आय ुके अ धमू यन ा त करने के हकदार है।  

 P.F (Provident fund) के लाभ इस कार है: 

1) सेवा नवृ  पर याज के साथ अ भवृ ध का एकमु त भुगतान / नौकर  छोड़ना । 

2) न द ट उ दे य  के लए नौकर  के दौरान आं शक नकासी । 



3) 50 वष क  आय ु ा त करने से पहले ारं भक पशन लेने का ावधान । 

4) जमा लं ड इं योरस क म:सेवा म मृ यु के बाद, औसत P.F बराबर एकमु त अ त र त भुगतान  
अ धकतम  60,000 दया जाता है ।  

5) कमचार  पशन योजना:- सेवा नवृ  / अमा यता पर सद य क़ो पशन । 

6) सद य क  मृ यु पर प रवार के सद य  क़ो पशन । 

 कमचार  रा य बीमा योजना कवरेज (ESIC): इस योजना के तहत कमचार  का 

अशंदायी बीमा कवर मूल वतन के 1.75% के मामलू  योगदान पर उपल ध है। योजना के 
न न ल खत लाभ ह- 

1) च क सा लाभ : बी मत यि त और उसके प रवार के सद य  को उस दन से च क सा देखभाल 
दान क  जाती है, जब वह बीमा यो य रोजगार म वेश करता है। बी मत यि त या उसके प रवार 

के सद य के इलाज पर खच क  कोई सीमा नह ं है। सेवा नवृ  और थायी प स अ म बी मत 
यि तय  और उनके जीवनसाथी को  120/- के टोकन वा षक ी मयम के भुगतान पर च क सा 
देखभाल भी दान क  जाती है। 

2)  सकनसे बे न फट (SB) :- मा णत बीमार  क  अव ध म बी मत मक  को 70 तशत क  
दर से नकद मुआवजा एक म अ धकतम 91 दन  के लए देय है। बीमर  लाभ के लए अहता ा त 
करने के लए बी मत कमचार  को 6 मह ने क  अव ध म 78 दन  के लए योगदान करना आव यक 
है । 

 वकलांगता लाभ (Disablement benefit) :- 

1) अ थाई (Temporary) वकलांगता लाभ (TDB): यह लाभ बीमा के रोजगार म वेश करने के 
दन से उपल ध है और रोजगार क  चोट के मामले म कसी भी योगदान का भुगतान करने के 
बावजूद 90% क  दर से अ थायी वकलांगता लाभ देय है, जब तक वकलांगता बनी रहती ह। 

 2) आ त  के लाभ (dependant's benefit) :- प रवार का येक सद य वकलांग लाभ रा श के 
50 तशत तक के मा सक लाभ के लए पा  होता है 

3) थायी ववालांगता लाभ (Permanent disablement benefit ) :- लाभ का भुगतान मे डकल 
बोड वारा मा णत मता के नुकसान क  मा ा के आधार पर मा सक भुगतान के प म 90% 
मजदरू  क  दर से कया जाता है। 

 अ य लाभ :- 

1) Funeral expenses :- . 10000 तक क  धनरा श प रवार के कसी भी सद य को 6 मह ने 
के अंदर अंदर मल जाती है  

2) Confinement expenses : एक बी मत यि त और उसक  बीबी के संबंध म एक बी मत 
यि त को त मामले एक हजार पये का भुगतान कारावास खच  (पहले मे डकल बोनस के म 



कहा जाता है) के प म कया जाएगा, बशत क एक जगह पर कारावास हो, कारावास यय केवल 
हो कारावास  के लए देय होता है। 

3) कमकार तपू त (workman Compensation) : य द कसी यि त को काम करते समय चोट 
लग जाती है या उसक  नौकर  चल  जाती है तो 30 दन  के अंदर नयम के अनसुार नयो ता उसे 
मुआवजा देने के लए उ रदायी होता है। अ यथा याज और जमुाना देना पड़ सकता है। 

4) बोनस भुगतान: कसी भी उ योग म कुशल या अकुशल कमचार  य द 3500/-  से यादा वेतन 
ा त नह ं करता है तो उसे अ धतम 10,000/- तक का बोनस दया जा सकता है । 

5) छु ट  :- सभी कमचार  कंपनी क  नी त और रा य  म च लत म कानून  वारा शा मल होते 
ह।  

 लघु उ र य न (Short answer questions) :- 

1) नजी सुर ा म उपल ध कै रयर के अवसर  क  या या कर I  

2) कं ोल म से आप या समझते ह?  

3) ग त (Patrolling) का अथ बताए।ँ  

4) अ धगम नयं ण णाल  (Access Control System) का अथ बताए।  

 द घ उ र य न (Long answer questions) :- 
 

1) व भ न कार के  सुर ा गाड  का वणन कर।  
2) गाड  क  यो यता के बारे म वणन कर। 

 
 बहु वक पीय न (Multiple choice Questions) : 

1.  यह पसनल स यो रट  गाड भी बुलाए जाते ह । 

1.) लैक कैट कमांडो      3)    बाउंसर   

2.)  दोन              4)    उपरो त म से कोई नह ं 

2. बाउंसर के काय : 

1.) घमूना        3.) बाहर  और आतं रक यापार सुर ा 

2.) नजी सुर ा        4.) यि तगत सुर ा  

3. सुर ा गाड एक ह  जगह रहते ह और लोग  उपकरण पर नज़र रखने के लए एक ह  का उपयोग 
करते 

1.) ि थर लोग (static people)      3.) बीमार  लाभ 



2.) यि तगत सुर ा      4.) कारावास यय  

4. यह कमचार  रा य बीमा योजना म शा मल नह ं है : 

1.) च क सा लाभ      3.) बीमार  लाभ 

2.) कमकार मुआवजा      4.) कारावास यय 

Unit 4: Security Operations and Housekeeping in Retail 

यू नट 4: खुदरा े  म सरु ा संचालन और हाउसक पगं 

 

Session 3: Material Handling in Housekeeping 

स  3: गहृ यव था म मैट रयल हड लगं 

 

अवलोकन/Overview 

भावी हाउसक पगं (Housekeeping) काय थल के कुछ खतर  को समा त कर सकती है और 
काम को सुर त और ठ क से करने म सहायता कर सकती है। खराब हाउसक पगं अ सर चोट  का 
कारण बनन ेवाले खतर  को छपाकर दघुटनाओ ंम योगदान दे सकती है। य द कागज, मलबा, 
अ यव था और फैलाव को सामा य प म वीकार कर लया जाता है, तो अ य अ धक गभंीर 
वा य और सुर ा खतर  को ह के म लया जा सकता है। 

 

कई अलग-अलग कार के घरेलू रसायन  (homemade chemicals) का उपयोग क टाणुशोधन, धूल 
और गदंगी को हटाने और सतह को बनाए रखने के लए कया जाता है। उ पाद व भ न पो जसेै 
पाउडर, तरल या े प म उपल ध ह। सफाई काय  के कार के आधार पर व भ न घरेल ू
रसायन  के मूल त व भ न हो सकते ह। घरेलू रसायन  के आमतौर पर उपयोग कए जाने वाले 
कुछ अनु योग  म फन चर क  पॉ ल शगं, ओवन क  सफाई, चूने के पैमाने को हटाने और नाल  क  
सफाई शा मल है। 

 

हाउसक पगं भी खुदरा(retail) ब  म इ तेमाल कया जाने वाला एक श द है, जो इं गत करता है 
क फश वा तव म पॉ लश कए गए ह, कारपेट साफ कए गए ह या नह ं और ड ले पा  के 
आकार म दख रहे ह। यह एक यापक श द है िजसका उपयोग इनडोर सफाई के साथ-साथ बाहर  
काम  जसेै खड़ कय  को धोने और डोरमैट को साफ करने के लए कया जाता है। टोर क  सफाई 
रटेल का एक मह वपूण ह सा है। ाहक एक साफ-सुथर  रोशनी वाल  दकुान म खर दार  करना 
चाहते ह ता क उ ह व वास हो क वहाँ खर दा गया माल भी साफ और अ छ  गणुव ा का है। 
से स लोर पर गंदगी और कचरे का कोई थान नह ं है, और गंद  खड़ कयां और गंद  द वार और 
काउंटर इस धारणा से अलग हो जाते ह। हाउसक पगं एक सतत(Continuous) काय है। 



 

हाउसक पगं म काय े  को साफ और यवि थत रखना शा मल है; हॉल और फश को फसलन 
और या ा के खतर  से मु त बनाए रखना; और काय े  से अप श ट पदाथ  (जसेै, कागज, 
काडबोड) और अ य आग के खतर  को हटाना। इसके लए मह वपणू ववरण  पर भी यान देने क  
आव यकता है, जसैे क पूरे काय थल का लेआउट, ग लयारे(aisle) का अंकन(ग लयारे पर पूर  तरह 
से माक लगाना), भंडारण सु वधाओं क  पया तता और रखरखाव। अ छ  हाउसक पगं भी दघुटना 
और आग क  रोकथाम का एक बु नयाद  ह सा है। 

 

अ छ  सुर ा हाउसक पगं कसी भी कार के काय वातावरण म दघुटनाओं और चोट  को काफ  
कम कर सकती है। अ छ  सुर ा आदत  को वक सत करके, और अपने काम के माहौल और इससे 
जड़ुे कसी भी खतरे से अवगत होकर, कमचार  अ धक सुर त काय थल बनाने म सहायता कर 
सकत ेह। 

 

हम काम पर हाउसक पगं पर यान य  देना चा हए? 

भावी हाउसक पगं काय थल के खतर  को नयं त करने या समा त करने म मदद कर सकती 
है। खराब हाउसक पगं थाएं अ सर दघुटनाओ ं म योगदान करती ह। य द कागज, मलबे, 
अ यव था और छलकाव को सामा य प से देखा जाता है, तो अ य अ धक गंभीर खतर  को ह के 
म लया जा सकता है। 

 

हाउसक पगं सफ सफाई नह ं है। इसम काय े  को साफ-सुथरा और यवि थत रखना, हॉल और 
फश को फसलन और या ा के खतर  से मु त रखना, और काय े  से अप श ट साम ी (जसेै, 
कागज, काडबोड) और आग के अ य खतर  को हटाना शा मल है। इसम मह वपूण ववरण  पर भी 
यान देने क  आव यकता है जसेै पूरे काय थल का लेआउट, ग लयारे का अंकन(ग लयारे पर पूर  

तरह से माक लगाना), भंडारण सु वधाओ ंक  पया तता और रखरखाव। अ छ  हाउसक पगं भी 
घटना और आग क  रोकथाम का एक बु नयाद  ह सा है। 

 

भावी हाउसक पगं एक सतत संचालन है: यह एक बार या हट-एंड- मस ल नअप नह ं है जो 
कभी-कभी कया जाता है। घटनाओ ंको कम करने म आव धक " अ य धक अथवा अचानक(Panic)" 
ल नअप महंगा और अ भावी है। 

 

भावी हाउसक पगं के प रणाम:- 

एक साफ टोर अपने ाहक को बनाए रखने का एक अ छा तर का है और यह एक सुर त 
खुदरा(retail) वातावरण बनाए रखने के लए मह वपणू है। फश पर ध बे, छलकाव और धूल जमना 
फसलने के संभा वत खतरे ह िजससे ाहक को नकुसान हो सकता है। चोट  और संभा वत मुकदम  



को रोकने के लए नय मत प से अपने फश को प छ और धोएं और इन े  के चार  ओर गीले 
फश के च ह लगाएं। 

 

व छता को अपनी ाथ मकताओ ंम सबसे आगे रखना ाहक  को सुर त और व थ रखने म 
मह वपूण है। जब संभव हो तो मा क और हड सै नटाइज़र के उपयोग को ो सा हत कर और 
शॉ पगं काट और बा केट के हडल को नय मत प से साफ़ कर।  अपने कमचा रय  और ाहक  
को सुर त रखने के लए यि तगत समाधान सेवा पर वचार कर।  

भावी हाउसक पगं के प रणाम  कुछ इस कार ह:- 

1. साम ी के वाह को कम करने के लए कम हड लगं– एक अ छ  हाउसक पगं के कारण 
सामान को हडल करने का कारण कम हो जाता ह। 

2. अ यव था मु त और ि पल-मु त काय े  म कम पगं और फसलन दघुटनाए-ँ एक 
अ छ  हाउसक पगं के कारण फसलन ेक  दघुटनाएँ कम  होती ह। 

3. आग के खतर  म कमी- एक अ छ  हाउसक पगं के कारण सामान के कह ं भी गरने क  
संभावनाए कम हो जाती है और सामान सह  ढंग से रखा जाता है तो सामान कम फैलता है 
िजससे टोर म आग लगने जसैी दघुटनाएं भी कम होती ह। 

4. ाहक  को आक षत करना- एक अ छ  हाउसक पगं के कारण साफ-सफाई अ छे से रहती ह। 
एक टोर म जब गंदगी नह ं दखेगी तो ाहक अ धक आक षत ह ग टोर म आने के लए 
िजसके कारण हमारे टोर क  ब (Sale) म भी वृ ध होगी। 

5. धलू और नमी(moisture) से र ा- जब हमारे टोर म अ छ  हाउसक पगं होगी तो टोर 
साफ होगा तो इस कार से हमारे कमचार  और सामान दोनो ह  कम धलू और 
नमी(moisture/ गलापन) के सपंक म आयग।  

6. खतरनाक पदाथ  से र ा- टोर म य द अ छ  हाउसक पगं होगी तो पदाथ  (सामान) का 
रखरखाव भी अ छे से होगा और कमचार  भी खतरनाक चीज  या पदाथ  के संपक म आने से 
बचे रहग। जो क सुर ा के अनसुार मु य बदं ुह। 

7. इनवटर /व तसुूची(Inventory) और आपू त (supply) सा हत उपकरण  और साम य  का 
बेहतर नयं ण- अ छ  हाउसक पगं म हम अपने सभी उपकरण  (Tools) को अ छे से साफ 
रखते है और उपकरण जब साफ और अ छ  अव था/हालत म होगे तो वह यादा अ छे से 
और यादा समय तक काम करगे और एक अ छ  हाउसक पगं के अदंर हम अपने टोर म 
आने वाला सामान या 
जो सामान भंडार करके रखा गया ह उसका भी अ छे से साफ-सफाई म यान रखगे ता क 
हमारा सामान धूल य न हो और ना खराब ह । इस कार हम  सामान और उपकरण  पर भी 
बेहतर नयं ण कर सकते ह। 

8. सफाई और बेहतर वा य- आ धक कुशल उपकरण सफाई और रखरखाव बेहतर 
वा यकर(Healthier) ि थ तयाँ बेहतर वा य क  ओर ले जाती ह। 

9. टोर म जगह का अ धक भावी उपयोग- टोर म क  जाने वाल  अ छ  हाउसक पगं के तहत 
हम अपने सामान को सह  ढंग से रखते है(Housekeeping म टोर के सामान का रखरखाव 
भी शा मल ह।) िजसके कारण टोर म जगह का भी इ तेमाल अ छे ढंग से होता ह। 



10. नवारक रखरखाव म सुधार करके संप  के नकुसान को कम करना- नवारक रख-
रखाव(Preventive Maintenance) या अपने टोर म अ छ  हाउसक पगं के लए अपनाए 
जाने वाले तर क  को पहले से अपनाने कारण हम अपनी संप  के नुकसान को कम कर सकते 
ह। 

11. कम चौक दार - य द सामान अ छे से रखा होता है के और सामने रखा है तो उसक  देख-रेख 
का काम कम हो जाता ह। उससे हम सामान पर कम नगरानी करनी होगी। 

12. बेहतर मनोवल- अ छ  हाउसक पगं के कारण टोर अ छा और साफ-सुथरा दखता ह िजसके 
कारण वहां काम करने वाले कमचा रय  का मनोबल बढ़ता ह और वह अ धक आ म व वास के 
साथ अपना सामान कसी भी क टमर/ ाहक को दखा सकते ह, िजसके कारण अ धक ब  
के भी अवसर बढ़ जाते ह। 

 

हाउसक पगं काय  को कई े  म बाँटा जा सकता है, िजनम शा मल ह- 

→ यवसा यक वा य और सुर ा :- काम से सबंं धत चोट  और बीमा रय  क  रोकथाम के साथ-
साथ मक  / कमचा रय  के वा य क  सुर ा और तर क  से नपटने वाला अनशुासन भी एक 
अ छ  हाउसक पगं म शा मल है।  

→ सुर ा और व छता नयं ण:- हाउसक पगं के इस े  म सफाई, कचरा हटाना, सामा य 
सफाई और यवि थत करने के अ छे तर क  को हर दन पूर  ाथ मकता या पहल देना। 

 

→ नकुसान से बचाव:- आपके टोर म होने वाले संभा वत (िजनका हम पता है क  यह नकुसान हो 
सकत ेह) नकुसान को नयं त करने म आपक  मदद करने का तर का। 

→ आग क  रोकथाम और सुर ा-: हाउसक पगं के इस े  म हम यह यान रखते ह क  हर 
यव था सह  ढंग से हो ता क हम संभा वत आग के खतर  को कम कर सक। 

→ सुर त भडंारण( टोरेज) णाल -: इसम हम यह सु नि चत करते ह क  हमारा सामान जो हमन 
भ व य म बेचने लए अपने टोरेज/इनवटर  म रखा है, वह सह  ढंग से रहे ता क कुछ खराब ना 
ह । 

→ नय मत न र ण(Inspection):- हाउसक पगं म हम नय मत न र ण करते ह अपने टोर 
का यह देखने के लए क  जो भी काय कए जाने चा हए वह सब ठ क से हो रह ह या नह ं। टोर 
म साफ-सफाई और यव था ठ क से ह या नह ं। 

→ टॉक(माल) नयं ण:- हाउसक पगं म हम टोर म टॉक (सामान/ माल) क  मा ा का भी 
यान रखना पड़ता ह क  हमारा टॉक पया त मा ा म है या नह ं। इसम खर दार  से लेकर टोर 

तक पहंुचने तक सब कुछ शा मल ह।  

→ यि तगत (lewonal) व छता और दखावट:- हमारे ाहक या उपभो ता क  सुर ा सु नि चत 
करने के लए टोर म काम करने वाले कमचा रय  का यि तगत प से साफ दखना आव यक ह। 
जब हमारे टोर म कमचार  अ छे दखेग और साफ रहग तो उससे टोर क  ब  भी बढेगी। 
िजससे ाहक और टोर दोन  को ह  फायदा होगा। 



→ हाउसक पगं उपकरण  (Tools) का रख रखाव और भंडारण (simage / जमा करके रखना):- 
हाउसक पगं उपकरण  का सह  रख-रखाव और भडंारण करने से उपकरण और सपं  को नुकसान से 
बचाता ह और यह सु नि चत करता है क सब कुछ सह  जगह पर है और अगल  श ट म काम 
करने जाने के लए तैयार है। 

 

कुछ सामा य हाउसक पगं काय है:- 

→ वै यूम सफाई (Vaccum cleaning):- वै यमू ल नर से धूल, म ट  गंदगी आ द क  सफाई 
करना। 

→ पे टगं (Painting):- ाहक को आक षत करने और टोर को अ छ  लुक देने के लए हम 
अलग-अलग रंग  से पेट करते ह। 

→ व डगं (Weeding ) सामान नकाल / नराई:- हम व डगं(पुराना सामान नकाल कर नया 
लाना) वारा अपने टोर म पुराने सामान को नकालकर उसके थान पर नया सामान ला सकते ह 
या पुराने सामान को िजसक  आव यकता नह ं उसे टोर से हटाना। 

→ रखरखाव (Maintenance):- टोर रखरखाव म टोर के बु नयाद  ढांच(infrastructure) को 
सुर त और काया मक(Working) रखने के लए रणनी तक प से नयोिजत( ला नगं) रखरखाव के 
काय  क  एक या। 

(इसम हम ला नगं करके अपने टोर म होने वाले काम  को करते ह ता क, टोर म सब सह  ढंग 
हो । 

→ कचरा हटाना:- इसम हम अपने टोर से नकलने वाले या गरने वाले कचरे को हटाते ह। 

 

Material Handling (साम ी संचालन) 

साम ी को हड लगं एक या एक से अ धक मक  वारा लोड का प रवहन या समथन है। इसम 
भार उठाना पकड़ना, नीचे रखना, ध का देना, खींचना, ले जाना या हलाना शा मल है। 

 

साम ी को संभालते समय यह सु नि चत करना चा हए क साम ी सुर त प से, अव ध या 
इंटरलॉक क  गई है। सभी भंडारण े  को चि नत कया गया है। सभी कायकता साम ी भंडारण 
और हड लगं या को समझते ह। साम य  को उन े  म सं हत कया जाता है जो मक  
या साम ी के वाह म ह त ेप नह ं करते ह। खतरनाक साम ी को अनमुो दत कंटेनर  म और 
आग पकड़ने वाले ोत  से दरू रखा जाता है। 

 

एक यि त को यह देखना होता है क सभी आव यक गाड या सुर ा सु वधाओ ंके संचालन या 
जगह के साथ उपकरण अ छे काय म म है। सभी उपकरण और मशीनर  का नय मत प से 



नर ण कया जाता है, ता क वे खराब ना हो जाएं और ल क नाहो जाएं। इन मशीन  और 
उपकरण  क  नय मत प से सफाई क  जाती है। 

 

काय े  को साफ, व छ और सुर त तर के से बनाए रखना एक सकारा मक टोर छ व को 
दशाता है और एक ऐसा वातावरण बनाने म सहायता करता है जो सभी ाहक  के लए सुखद हो 
और ब  के लए अनकूुल हो । 

 

रटेल टोर बड़े डपाटमट टोर से लेकर बहुत छोटे पेश लट  टोस म काफ  भ न होते ह, 
इस लए हाउसक पगं नी तयां और याएँ भी काफ  भ न हो सकती ह। ट म के सद य  को 
अपने टोर क  नी तय  और याओ ंऔर यावसा यक वा य और सरु ा आव यकताओं से 
प र चत होना चा हए य क इससे यह सु नि चत होगा क टोर अपना सव े ठ दखता है और 
ाहक  को सह  छ व पेश क  जा रह  है। 

 

 

 

एक टोर म कई े  ह िजन पर वचार करने क  आव यकता है, िजनम शा मल ह- 

→ ब  े  का के  (Point of Sale Area) – (POS):- जहां जाकर हमार  ब  या सेल पूर  
होती ह। जसेै क-कैश काउंटर  

→ काउंटर(Counter) 

→ पैदल माग/ग लयारे (AISLE):- वह रा ता जहां पर हम टोर के बीच म चलते ह सामान 
खर दते या देखते व त। 

→ फ टगं (Fitting) और फ सचर (Fixtures):- टोर फ टगं और फ सचर ऐसी बनावट िजनका 
उपयोग उ पाद  को दखाने और ाहक  को उनक  ओर आक षत करने के लए कया जाता ह। 

→ टोर म-: यह वह म होता ह जहां टोर क  इनवटर  होती ह। यहां ाहक  को आना मना 
होता है। 

→ फ टगं म (Fitting Rooms):- वह थान जहाँ ाहक अपने कपड़े ाय करने के लए जाते ह। 
इसक  साफ सफाई भी आव यक है ता क ाहक सफाई म कपड़े देख और ाहक और कपड़े दोनो 
गदें ना  हो। 

→ रसी वगं डॉ स (Receiving Docks):- यह वह थान होता ह जहां वाहन  से सामान को लोड 
या अनलोड कया जाता है। वह थान भी अ छ  हाउसक पगं के तहत साफ होना चा हए। 

 

Housekeeping Materials : हाउसक पगं सामान 



Maintenance of Housekeeping Equipments : हाउसक पगं उपकरण  का रखरखाव 

सभी हाउसक पगं उपकरण (tools) को सुर त प से रखा जाना चा हए, बनाने वाल  के 
नदश (instructions) के अनसुार। इस कार से टोर म ाहक , कमचा रय  और अ य आने जाने 
वाल  के लए सुर त और अ छा माहौल बनता ह। हर टोर के अनसुार उसके सफाई के उपकरण 
या टू स भी अलग होते ह। हालां क कुछ उपकरण सभी टोर म समान या एक जसेै भी हो सकते 
ह। 

कुछ सामा य उपकरण या टू स इस कार है: 

→ प चा(mop) 

→ बा ट (bucket) 

→ झाडू 

→ कपड़ा 

→ ड टर 

→ ड बे 

→ लेड 

→ े 

→ वडंो ल नर या खड़ कयाँ सफाई करने वाला लि वड(liquid) 

→ सफाई करने वाले कै मक स  

→ लोर पा लशर 

→ खतरे क  चेतावनी के सकेंत 

→ ड ट पैन और श 

→ सी ढयां  

→ ाल  

→ वै यूम ल नर 

 

सफाई रसायन या कै मक स अकसर खतरनाक होते ह और इ ह लेबल से देखकर पहचाना जा 
सकता ह। सफाई करने वाले कुछ उपकरण या टू स सुर ा गाड ता क इ तेमाल करने वाले क  
सुर ा ह  के साथ होते ह। सभी उपकरण  या टू स को बना सुर ा उपाय  और बनाने वाले नमाता 
वारा दए गए नदश  के अनुसार ह  इ तेमाल कया जाना चा हए। सभी नदश  का पालन 

आव यक ह  करना चा हए। 

 



 

Questions – Unit IV – Session:3 

 

बहु वक पीय न : 

 

1. दो या दो से अ धक बदंओुं के बीच साम ी/सामान क  कम दरू  इनम से संद भत करती है- 

(a) भडंारग 

(b) प रवहन 

(c) साम ी/सामान बंधन  

(d) साम ीत संचालन 

 

2. न न ल खत म से येक साम ी बंधन से जड़ुा एक न है, सवाय इसके 

(a) उ पाद को कैसे संभाला जाएगा? 

(b) सामान को संभालने के लए कस कार के उपकरण  क  आव यकता पड़ेगी? 

(c) उ पाद कस प म होगा?  

(d) उ पाद का मू य कतना है? 

 

3. न न ल खत म से कौन- सी ग त व ध हाउसक पगं के अंतगत आती है? 

(a) कूल मे वेश 

(b) फम वै यमू ल नर 

(c) साम ी क  खर द  

(d) सामान बेचना 

 

4. यह देखने के लए क या कसी साम ी/सामान को खतरनाक माना जाता है आप न न म से 
कसक  जाँच करगे- 

(a) उ पाद लेबल  

(b) खर द रकॉड 

(c) खतरनाक सूची (साम ी) 



(d) साम ी सुर ा डेटा शीट 

 

5. इनम से कौन -सा हाउसक पगं का उपकरण नह ं है-  

(a) मोप  

(b) बा ट  

(c) कपड़ा  

(d) सोफा 

 

6. इनम से कौन-से टोर के मु य े  ह िजनक  हाउसक पगं पर वचार कया जाता है- 

(a) ब  े  का बदं ु

(b) काउंटर 

(c) टोर म  

(d) उपरो त सभी 

 

7. इनम से कौन-से सामा य हाउसक पगं काय है-  

(a) वै यूम ल नगं 

(b) प टगं  

(c) उपरो त दोन /ऊपर दये दोन  (a) और (b) 

(d) कोई नह ं 

 

8. न न ल खत म से कौन-से हाउसक पगं के काय े  है - 

(a) नकुसान से  बचाव  

(b) नय मत न र ण 

(c) उपरो त दोन  

(d) उपरो त म से कोई नह ं 

लघ ुउ र य न : 

 

न:1 हाउसक पगं या ह? 



न:2 हाउसक पगं के काय े  म से कोई 4 काय े  बताइए।  

न:3 कोई 4 सामा य हाउसक पगं काय ल खए | 

न:4 कुछ मैट रयल हड लगं के लए उपयोग लए जाने वाले हाउसक पगं उपकरण  के नाम 
बताइए। 

 

व ततृ उ र य न : 

 

न:1 भावी हाउसक पगं का या मह व है? 

न:2 मैट रयल हड लगं या ह? व तार से बताइए । 

न:3 हाउसक पगं या है और यह य  आव यक ह एक रटेल टोर लए।  

न:4 व भ न कार के घातक पदाथ या ह? 

  



Unit-4 Session-4 

हाउस क पगं म या 

आपके काय े  म हाउसक पगं क  अहम भू मका है। एक अ छे सुखद और सुर त काय े  के 
लए, वहाँ के कमचा रयो को काय े  को साफ-सुथरा और यवि थत रखना चा हए। अ छ  
हाउसक पगं आपको और आपके सह कमचा रयो को फसलने, गरने और अ य खतरो से बचाती है। 

     हाउसक पगं या म आने वाले पॉइंट:-   

1. य द फश पर कोई पे ट, स, तेल इ या द गर जाए तो उसको तुरंत साफ करना चा हए, 
नह ं तो कोई भी फसल सकता है और उसको चोट लग सकती है। 

2. कसी भी बै डगं, ै प धात ुया अ य धात ुमलबे को उठाए और ै प धात ु ड बे मे डाल दे। 
3. कसी भी ै प लकड़ी, बुरादा आ द को उठाकर ै प लकड़ी के ड बे मे डाल दे। 
4. कसी भी केन ( ड बे) को उ चत चि हत ड बे मे डाले। 
5. कसी भी बेकार कागज, ड बे इ या द को सु नि चत कचरे के ड बे मे या र साइि लंग बन 

मे डाले। 
6. मलबे को साफ करे तथा टेबल और काय े  को यवि थत ढंग से रखे ता क अगला यि त 

व छ काय े  मे अपना काय आरंभ कर सके। 
7. मशीन तथा आसपास के काय े  को उपयोग करने के प चात साफ करे | 
8. जो भी ह त उपकरण  को आपने इ तेमाल कया है, उनको काम पूरा होने पर उनके 

सु नि चत थान  पर रख दे। 
9. सभी पैदल चलने वाले रा ते, ग लयारे सड़क माग और े  को बाधा मु त रखे जहाँ आग 

बुझाने वाले यं , बजल  के पेनल ब स ेहै। 
10. यथासंभव अपने रे ट म और लंच म को और साफ व व छ रखे। कचरे को कचरे के 

ड बे मे डाले न क उसके पास रखे। शौचालय  मे कागज के तौ लये (Paper Toilet) न 
रखे।  

11. अपने फोक ल ट से कैब े  को साफ रखे तथा कैब मे व तओुं का प रवहन (Transport) 
या भंडारण न करे। 

12. ला ट मशीन शॉट के कचरे को तरंुत साफ करे जो आपको फश पर दखाई दे रहा है। फश 
पर शाँट बहुत खतरनाक होता है, िजससे फसलने का खतरा बढ़ जाता है। 

13. कभी भी हुक या हगर को फश पर न रखे, उ ह सदैव अपने उ चत थान पर रखे। 
14. अपनी श ट ख म होने से पहले, कूडे के ड वे (can) को बडे कूडे के ड बे मे खाल  कर। 
15. हमेशा सभी झाइ और फावड े(Shovel) को उपयोग करने के अपने उ चत थान  पर रख दे।  
16. अपने कायालय (office), और आसपास के े  का व छ रखे और भाग , कबाड  आ द को 

साफ रखे। 
17. सभी क यटूर  को कम से कम एक बार स ताह मे क यटूर तरल पदाथ से साफ कर। 
18. फ टयाँ, ब स,े टोकर  आ द के ढेर को इस तरह से रखे क वो गरे नह ं । 



19. िजतना संभव हो सके अपने काय थल (work-Station) को साफ और कुशल तर के से 
यवि थत रखे। अ यव था से बचे।  

20. सी ढ़य  (Stairway) और लेटफाम को बाधाओ से साफ रखे ।  
21. भंडारण े ो को साफ और यवि थत रखे। 
22. कसी भी वायु लाइनो (Airlines), व तार डो रय  को उपयोग करने के बाद साफ करके रखे।  
23. से ट  आई बॉस वाले फ वारे (Safety eyewash) और शावर, से ट  ि पल कट (safety 

spill kit), तथा आपतकाल न ि वच आ द के आसपास के े  को साफ रखे। 
24. अपने लॉकर (Locker) और चज े   को साफ सुथरा रखे। 
25. दरवाजे के रा ते और आवरहेड दरवाजो को प ट और बाधाओ ंसे मु त रखे। 
26. डे क और फाइ लगं अलमार  (Filing Cabinet) को साफ और अ छ  तरह से यवि थत 

रखे। 
27. अपने बार  के अंत पर कायालय, कं यटूर और टंर को साफ करे। 
28. (अपने काय े  को लगातार साफ करते रहे) जसेै ह  जाए सबसे पहले अपने काय े  को 

साफ करे 
29. यान रखे, एक साफ दकुान (shop) ह  एक सुर त दकुान है। ( safe shop) 

अपने काउंटर े  म हाउसक पगं याओं को लागू करत ेसमय इन 5 मुख बदंओुं का यान 
रखे- 

1. साफ 
2. सुर त  
3. सु यवि थत 
4. अ छ  तरह से सगं ठत 
5. ाहक के अनकूुल  

हमेशा इन पाँच बदंओुं का यान रखे अपने काउंटर े  जो आपके टोर क  यवसा यक और 
सकारा मक छ व को दशाता है। 

अप श ट (Waste) हटाने और नपटान:- 

खुदरा (Retail) पयावरण मे कुछ सामा य इक ठा होने वाल  अप श ट साम ी म न न ल खत सभी 
आते है: 

1. पैकेिजंग साम ी (Packaging Material) 
2. बेकार (Rabbish)  
3. टूटा हुआ या त त 
4. कागज 
5. लास  
6. लाि टक  



य द खुदरा यापार  खा य पदाथ का यापार करता है तो कुछ खा य अप श ट या तरल अप श ट 
पदाथ इस कार है: 

1. खा य  पदाथ 
2. वसा 
3. तेल 

सभी अप श ट पदाथ को सुर त और पयावरण अनुकूल तर को से हटाया जाए। अप श ट हटाने और 
नपटान क  योजनाए एक दकुान  से दसूरे दकुान से भ न हो सकती है। पयावरण संर ण 
ा धकरण खुदरा यापा रय  को अप श ट नपटान के नयम और तर क  के बारे मे अवगत करता है 

। 

सामा य कचरे को हटाते समय यह मह वपूण है 

1. सह  उठाने क  तकनीक का उपयोग करे।   
2. द ताने या अ य यि तगत सुर ा उपकरण पहन ेजब ज रत हो, आराम से चले ज द  मत 

कर। 
3. ाहक  क  ि ट से अप श ट नकाले। 
4. भावी पुनच ण सु नि चत करने के लए टोर नी तय  और याओं के अनसुार कचरे को 

अलग कर। 

एक और मह वपूण तक यह है क हमे अप श ट नपाटन या (Waste Management System) 
पयावरण अनकूुल तर को से ह  करना चा हए। 

सामा यतः कचरे को शहर के बाहर कचरा भराव े   म फक दया जाता है। यह े  बहुत यादा 
जगह घेर लेता है और कचरा उस भू म को दू षत कर देता है िजससे वह भू म सालो साल इ तेमाल 
मे नह ं आ पाती । अनमुान है क 50% से भी यादा े  कचरा भराव े  म जो कचरा है उसको 
पुनच ण और पुनइ तमेाल कया जा सकता है, य द लोग अप श ट नपटान या (Waste 
Management System) का कचरा अनसुरण कर। 

Exercise 

MCQ:- 

1. अपने काउंटर े  म हाउसक पगं या को लागू करते समय कन कन बदंओु ंका यान 
रखना चा हए 

(क) एक अ छ  तरह से संग ठत एव ंसुर त 
(ख) सुर त  
(ग) गदंा 
(घ) (क) और (ख) दोन  
2. एक अ छ ______आपको और आपके सह कमचा रय  को फसलने, गरने और अ य खतरो 

से बचाती है।  



(क) सु यवि थत  
(ख) हाउसक पगं 
(ग) अप श ट नपटन या 
(घ) साफ -सफाई 
3. य द फश पर कोई पे ट, थए, तेल,पानी,इ या द कुछ गर जाए तो उसे_____चा हए।  
(क) साफ करना 
(ख) फैलाकर रखना ऐसे ह  छोड़ देना 
(ग) गदंा करना 
(घ) ऐसे ह  छोड देना  
4. खुदरा पयावरण म सामा य इक ठा होने वाल  अप श ट साम ी म या आता है  

(क) पैकेिजंग साम ी 
(ख) कागज़  
(ग) लाि टक 
(घ) उपरो त सभी 

5. खा य अप श ट या तरल अप श ट पदाथ कौन-कौन से है? 
(क) खा य पदाथ 
(ख) वसा  
(ग) तेल 
(घ) उपरो त सभी 

लघ ुउ र य न 

1. अ छ  गहृ यव था (हाउसक पगं) या है?  
2. अपने काउंटर े  म हाउसक पगं याओं को लागू करत ेसमय कन पाँच बदंओु ंका 

यान रखना चा हए? 
3. खुदरा पयावरण के कुछ सामा य अप श ट पदाथ  के नाम बताइए। 
4. कुछ खा य अप श ट या तरल अप श ट पदाथ के नाम ल खए। 

 

द घ उ र य न 

1. हाउसक पगं म या का उ लेख करे। 
2. अप श ट नपटान रणनी तय  पर काश डाल।  

 

 




