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RETAIL LEVEL - 2 
UNIT-1 

सामान की िडलीवरी 

    (Delivery of goods) 

 पįरचय 

माकő िटंग िकसी भी ʩवसाय की सफलता के िलए महȕपूणŊ तȕ माना जाता है। िपछले एक 

दशक मŐ, भारत मŐ खुदरा माकő िटंग मŐ काफी वृİȠ Šई है। हमने įरटेल इंड Ōː ी मŐ Ůवेश करने 

वाले खुदरा ʩापारी की एक बड़ी संƥा को इस ʩापार मŐ जुड़ते Šए देखा गया।  

खुदरा (Retail) िकसी भी आिथŊक गितिविध का अंितम चरण है। इस तȚ के आधार 

पर, खुदरा िवʷ अथŊʩव˕ा मŐ एक महȕपूणŊ ˕ान रखता है। įरटेिलंग ʩİƅगत, गैर 

ʩावसाियक उपयोग के िलए अंितम उपभोƅाओ ंको सामान या सेवाएं बेचने मŐ 

शािमल सभी गितिविधयो ंको दशाŊता है। 

įरटेल ːोर वह ʩवसाय है। िजसकी िबŢी की माũा मुƥ ŝप से खुदरा िबŢी से 
आती है। सीधे शɨो ंमŐ कहŐ, तो अंितम उपभोƅा को उȋाद बेचने वाली कोई भी 

फमŊ खुदरा िबŢी का कायŊ कर रही है। 

 įरटेल माकő ट का मतलब ऐसी जगहो ंसे है जहां समान जŝरतो ंवाले उपभोƅाओ ं

का एक समूह और खुदरा िवŢेताओ ंका एक समूह एक समान खुदरा Ůाŝप का 

उपयोग करके उन उपभोƅा जŝरतो ंको पूरा करता है।  

( आपूितŊ ŵंृखला / सɘाई चैन ) एक जिटल Ůणाली है िजसमŐ अंितम उपभोƅा के 

िलए कǄे माल को तैयार करने से लेकर Ťाहक तक पŠंचाने वाली सभी गितिविधयां 

शािमल है। इसके िलए खुदरा िवŢेताओ ंको इन गितिविधयो ंके बारे मŐ पूरी जानकारी 

लेनी चािहए और Ťाहको ंकी ज़ŝरतो ंको पूरा करने के िलए  सभी ̊िʼकोण अपनाने 

चािहए। लॉिजİːƛ के महȕ को ȯान मŐ रखते Šए खुदरा ʩापार चलाने के िलए 
िबिलंग, पįरवहन और िवतरण पहलुओ ंकी बŠत आवʴकता है। इस मॉǰूल मŐ हमने 

įरटेिलंग मŐ िबिलंग ŮिŢया, खुदरा ʩापार मŐ पįरवहन और िवतरण Ůणाली के तȕो ं

जैसे खुदरा पहलुओ ंको शािमल िकया है। 
 



 

सğ-1  

 

Grade Grade 10 
SESSION Name सामान कȧ ͫडलȣवरȣ 

 
Topic Name ǒबͧलगं ĤͩĐयाएं 

 

 िबिलंग ŮिŢयाएं (Billing Procedure)  

िकसी भी įरटेल ːोर के अंदर िजस जगह पर Ťाहक Ǜादा से Ǜादा इंटरसेƕन/ INTERACTION 
करते हœ, वह कैश काउंटर कहलाता है इस वजह से िकसी भी įरटेल ːोर मŐ कैश काउंटर पूरी तरह 
से समƗ होना चािहए। एक समƗ वह साफ सुथरा कैश काउंटर िकसी भी įरटेल ːोर को अǅी तरह 
से ʩवसाियक ŝप मŐ दशाŊता है। įरटेल ːोर के अंतगŊत  कैश काउंटर इंचाजŊ या मुƥ कैिशयर की 
िजʃेदारी होती है िक सभी कैश काउंटर अǅे ढंग से मैनेज हो । कैश को ȯान पूवŊक रखने की 
िजʃेदारी भी पूरी तरह से काउंटर इंचाजŊ की होती है। 

 

 

कुछ Ǔनàनͧलͨखत िजàमेदाǐरयॉ जो कैश काउंटर इंचाजŊ को 
पूरी करनी होती है। 

 

1. कैश काउंटर साफ सुथरा है कैश को ȯान पूवŊक रखा जाना चािहए। 

2.  कैश काउंटर पर įरटनŊ आइटम को वािपस ːोर मŐ पŠंचाना। 

3. पीओएस मशीन चालू अव˕ा मŐ होना चािहए। हœ  

4. यह सुिनिʮत करŐ िक ːेशनरी उपलɩ है  

5. कैश काउंटर पर उपलɩ फोन चालू अव˕ा मŐ होना चािहए। 

 

 



             įरटेल िबिलंग की महȕपूणŊ िवशेषताएं 
 

1. िबिलंग फंƕन, सरल, आसान और तेज होना चािहए। 

2.  पीक / सटȣक समय के दौरान कई िबिलंग काउंटर का Ůावधान होना चािहए। 

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

4.  होम िडलीवरी के दौरान िबल मŐ Ťाहक से संबंिधत अिधकतम जानकारी होनी चािहए। 

5.  कैिशयर के Ȫारा Ťाहक के सामान को बदलने के दौरान उस वˑु की पूरी जानकारी होनी 

चािहए। 

6.  कैश काउंटर पर पेमŐट का हर माȯम होना चािहए जैसे कैश Ȫारा डेिबट काडŊ या Ţेिडट 

काडŊ और ऑनलाइन िडिजटल पेमŐट का माȯम आिद। 

7. कैश काउंटर पर ˢाइप मशीन रीडर का होना जŝरी है तािक पेमŐट करते समय कम से 

कम समय लगे।  

 

           
टेलीकॉम įरटेल िबिलंग 

(Telecom Retail Billing) 



जब हम टेिलकॉम िबिलंग के बारे मŐ बात करते हœ तो िडफ़ॉʐ ŝप से यह įरटेल िबिलंग के 

बारे मŐ होता है। जैसा िक पहले टेलीकॉम įरटेल िबिलंग को पįरभािषत िकया गया था, 

  टेिलकॉम िबिलंग को इस Ůकार पįरभािषत िकया गया है: “टेलीकॉम िबिलंग, उपयोग डाटा 

एकũ करने और िकराये के शुʋ को लागू करने और अंत मŐ Ťाहको ंके िलए चालान बनाने 

की एक ŮिŢया है।” 

दूरसंचार िबिलंग ŮिŢया मŐ Ťाहको ंसे भुगतान Ůाɑ करना और įरकॉिडōग करना भी शािमल 

है। खुदरा िबिलंग सीधे अंितम Ťाहक के साथ ʩवहार करती है और Ťाहको ंकी अपेƗाओ ं

और िनयामक दाियȕो ंको पूरा करने के िलए बŠत सारी चुनौितयां आती हœ। 

 एक िबिलंग को तब तक सफल माना जाता है जब तक िक वह िनɻिलİखत मानदंडो ंको 

पूरा कर रही हो:- 

1. समय पर िबिलंग (Timely Billing)                                                                  

अंितम Ťाहक का िबल समय पर उȋɄ होना चािहए। कुछ पįरİ˕ितयां ऐसी हो सकती है 

िजसमŐ Ťाहक को समय पर अपना िबल नही ंिमलता है। लेिकन िनयत ितिथ पर सभी िबलो 

को जनरेट करना आईटी की िजʃेदारी होती है। 

2. ǒबͧलगं सटीकता (Billing Accuracy)                                                                    

हमेशा िबिलंग सटीकता का होना जŝरी है Ɛोिंक अगर िकसी भी िबल मŐ कोई भी कमी 

िमलती है तो वह ːोर के िलए सही नही ंहै और एक बार अगर Ťाहक असंतुʼ हो गया तो 

वे दोबारा कभी वापस नही ंआएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 



įरटेल बनाम होलसेल िबिलंग 

(Retail Vs Wholesale Billing) 
 

 

S.NO        ǐरटेल ि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 Ťाहको ंके साथ ʩापार 

करता है। 
 जŝरी नही ंिक अǓंतम Ťाहक के साथ 

हो। 

4 रीटेल िबिलंग मŐ उपयोग िकए जाने 

वाले िवशेष िबिलंग िसːम कॉनवेगŎज 

और एमडोƛ िबिलंग िसːम हœ 

 थोक िबिलंग मŐ Ůयुƅ िविशʼ िबिलंग 

िसːम ASCADE और INTEC िबिलंग

िसːम हœ। 

 

5 थोक िबिलंग िसːम का उपयोग करके 

खुदरा िबिलंग को िनयंिũत नही ंिकया 

जा सकता है। 

खुदरा िबिलंग िसːम का उपयोग करके

थोक िबिलंग को भी िनपटाया जा सकता

 
 

 

 



 

 

   इकाई 1 - सामान की िडलीवरी  

 

 

बहु ͪवकãपीय Ĥæन  

1. चालान और खरीद आदेश ³या दशाªते ह?ै 

  a) ͪवĐेता का नाम  एव◌ं  पता 

 b) Ħांड कȧ माğा  

c) ऊपर के दोनɉ 

 d) ऊपर के कोई भी नहȣं  

 

 2. चालान Èया है।  

 a)  Ēाहक ɮवारा ͪवĐेता को Ǒदया गया  



 b) ये तभी Ǒदया जाता हɇ जब  सामान नगद पर ख़रȣदा जाता है  

c) यह ͧसफ़[  ͪवĐेता के ͧलए हɇ  

 d) यह दकुानदार ɮवारा Customer को Ǒदया जाता  है 

 

 3. इनमे से कौन सा कैͧशयर का काय[ नहȣं है  

 a) ĤोडÈट को èकैन करना  

 b) ͫडèकाउंट Ĥदान करना 

 c) पेमɅट लेना 

 d) ͬगÝट  को पैक करना  

 

मãूयांकन गǓतͪवͬध (Assessment Activity) 

 

1. िबिलंग ŮिŢया का वणŊन करŐ । 

2. िबिलंग Ůभारी (billing in-charge) की Ɛा- Ɛा िजàमेदाǐरयॉ होती हœ? 

3. Ůभावी (effective) िबिलंग समाधान (solution) से आप Ɛा समझते हœ ? 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   सğ-2      

Grade Grade 10 
SESSION Name सामान कȧ ͫडलȣवरȣ 

Topic Name पǐरवहन के तरȣके एवं पǐरवहन 

से जुड़ी समèयाएं 

     

             पįरवहन के तȕ 

(Elements of Transportation) 

 

 सामाɊ ŝप से पįरवहन के तरीके हœ:- 

(1) सड़क 

(2) जल  

(3) वायु 

      इन तीन पįरवहन के तरीको ंको इˑेमाल करके कǄे माल को कारखाने तक ले जाने 

के िलए, तैयार माल को खुदरा िवŢेता तक और अंत मŐ उपभोƅा तक पŠंचाया जाता है। 

पįरवहन Ťाहको ंके ˕ान तक माल पŠंचाने की आवाजाही मŐ मदद करता है।  यह रेल, 

सड़क, वायु, समुū आिद जैसे िविभɄ माȯमो ंसे िकया जाता है खुदरा पįरवहन का उȞेʴ 

Ťाहको ंको कम समय मŐ सामान पŠंचाना है।  और कम से कम कीमत पर भी सामान 

पŠंचाना ।  िजतना संभव हो लोिडंग और अनलोिडंग को कम करने के िलए।  पįरवहन के 

दौरान सुरƗा उपायो ंमŐ सुधार करने के िलए। पįरवहन का अथŊ है माल, सेवाओ ंऔर यािũयो ं

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

करता है।  यह उȋादन, िड Ōː ीɯूशन और एƛचŐज अɊ सभी संबंिधत गितिविधयो ंको 

जोड़ता है 

 

 

 



 

 

कुछ िबंदु जो modes के बारे मŐ िनणŊय लेते हœ, वे 
हœ:-  

1. दो िबंदुओ ंके बीच का अंतर छोटा है: यिद दूरी छोटी है और अǅी 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 बŠत 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 बŠत 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 कनेƕन अǅा 

नही ंहोता है और नाव पįरवहन का एक तरीका है। 

5.  सड़क और टŌ ेन के संयोजन का उपयोग उसी के िलए उपलɩ सुिवधा के आधार पर 

िकया जाता है।   

 

 

 

 



įरटेल टŌ ांसपोटŊ के उȞेʴ :- 

         Objectives of Retail Transport 

1.  कम से कम समय मŐ Ťाहक तक सामान पŠंचाना।। 

2.  कम से कम खचő मŐ Ťाहक को सामान पŠंचाना।  

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

4. पįरवहन के दौरान सामान की सुरƗा रखना ।  

5. पįरवहन के दौरान सभी कानूनी दˑावेजो ंको पूरा करना। 

 

 

 

लोिडंग और अनलोिडंग को Ůभािवत करने वाले फैƃर 
 Factors affecting loading and unloading 

1. सामान की कीमत 

2. सामान की िडलीवरी के िलए समय की उपलɩता। 

3. सामान की बबाŊदी 

4. कमŊचाįरयो ंऔर सामान की सुरƗा 

5. लोिडंग अनलोिडंग करते समय सरकार के िनयम पालन करना 

 

 

 



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

 1. सामान को अȑािधक देखभाल Ůदान करना। 

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

   3. सामान को लोिडंग अनलोिडंग करते समय कमŊचाįरयो ंकी सुरƗा का ȯान रखना। 

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

   5. खतरनाक सामŤी से िनपटने के दौरान लोिडंग और अनलोिडंग के दौरान            
अितįरƅ सुरƗा उपाय िकए जाने चािहए।  

6. सामान को लोिडंग अनलोिडंग करते समय सरकार Ȫारा िनधाŊįरत िनयमो ंका      
पालन करना चािहए   

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

   8. जʗी खराब होने वाली वˑुएं जैसे दूध, सɥी, फल इȑािद को समय रहते           
पŠंचा देना चािहए 

 

 

 खुदरा पįरवहन से जुड़ी सम˟ाएं:- 

retail transportation problems 
1. Ůाकृितक आपदा। 

2. लेबर Ōː ाइक एवं लेबर की कमी। 

3. आतंकवाद 

4. महंगाई का बढ़ना। 

5. वˑु के आयात व िनयाŊत के दौरान Ťाहक सहमित की जŝरी। 

6. सुर¢◌ा  

 

A. ǐरÈत èथान भरɅ 

1. दो ǒबदंओु ंके बीच कȧ दरूȣ बहुत अͬधक है और सामान का वजन कम है तो खदुरा पǐरवहन 
मɅ ______ और ________ के संयोजन का उपयोग ͩकया जा सकता है। 



2. दो ǒबदंओु ंके बीच कȧ दरूȣ बहुत कम है और सामान का वजन कम है तो ___ का उपयोग 
खुदरा पǐरवहन मɅ ͩकया जा सकता है। 

3. यǑद दरूȣ अͬधक है और सामान का वजन भी अͬधक है, तो खुदरा पǐरवहन के ͧलए 
______________ और ______________ का उपयोग ͩकया जा सकता है। 

बहु ͪवकãपीय Ĥæन  

1.अगर सामान अͬधक माğा म¤ हो और वजन बहुत ºयादा हो तो कौन सा यातायात  ÿयोग मɅ लाए जायɅगे? 

a) सड़क और पानी 

 b) सड़क और वाय ु 

 c) वायु और पानी 

 d) वायु और रेल  

 2. तीĄ गǓत से पहंुचन ेके ͧलए  कौन सा माÅयम कारगर ह§।  

 a) वायु  

 b) पानी 

 c) सड़क  

 d) रेल  

3. भीड़ और Ěैͩफक के कारण कौन सा यातायात Ĥभाͪवत होता है   

a) सड़क 

 b) वायु 

 c) रेल 

 d) पानी 

 4. पǐरवहन का मूãय Ǔनàमͧलͨखत मɅ से Èया करने से Ǔनधा[ǐरत होता है  

 a) दरूȣ  

 b) सामान के वजन से 

 c) यातायात म¤ लगन ेवाले समय स े 

d) ऊपर के सभी 



मूÐयांकन गǓतͪवͬध (Assessment Activity) 

1. įरटेल (खुदरा) पįरवहन को पįरभािषत करे◌ऺ । 

2.  ई-का◌ॅमसŊ मŐ पįरवहन के साधन Ɛा है ? 

3. सभी Ůकार के पįरवहन की ʩाƥा करŐ  । 

4. įरटेल (खुदरा) पįरवहन के उȞेʴ Ɛा है ? 

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

6. įरटेल लोिडंग और अनलोिडंग को Ůभािवत करने वाले कारक बताइए। 

7. įरटेल लोिडंग और अनलोिडंग के उȞेʴ Ɛा है? 
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RETAIL LEVEL - 2  

Grade Grade 2 
SESSION Name िडिलवरी ŮिŢया  
Topic Name िवतरण ŮिŢया, िवतरण के मुƥ चरण, िविभɄ 

एजŐिसयो ंके Ȫारा įरटेल िडलीवरी सेवाए Ůदान 
करना, खुदरा िवतरण मŐ चुनौितयां, įरटेल 
िडलीवरी के महȕपूणŊ िबंदु।  

खुदरा (Retail) िवतरण ŮिŢया 

įरटेल िडलीवरी ŮिŢया एक दुकान या ːोर अथवा गोदाम से Ťाहक के दरवाजे तक सामान ले जाने की 
ŮिŢया को įरटेल िवतरण ŮिŢया कहते हœ। यह सेवाएं या तो ˢयं  खुदरा िवŢेता Ȫारा या िकसी तृतीय पƗ 
िवतरण कंपनी Ȫारा Ůदान की जाती है। जैसे ऐमेज़ॉन ,İɢपकाटŊ, इबे इȑािद। 

 

खुदरा िवतरण के मुƥ चरण िनɻिलİखत है। 

 

1. िकरायेदार की Űीिफंग 

įरटेल  िडजाइन मैनेजर (RDM) वेːफीʒ Ōː ैटफोडŊ िसटी के िलए ̊िʼकोण पेश करता है और आपकी 
िडजाइन टीम को िडजाइन िदशा िनदőश Ůˑुत करता है। 

 



2. िडज़ाइन ˢीकृित 

 आरसीएम अवधारणा िडज़ाइन की समीƗा करना है "िटɔणी और अनुमोदन जारी करेगा 

  

 

3. योजना करना 

इस ˑर पर, िकरायेदार अपने िफट-आउट ठेकेदार को िनयुƅ करता है और पįरवार का िनरीƗण 
िकरायेदार Ȫारा पŠंच के िलए िकया जाता है। 

 

4. समापन चरण 

Ƒोज आउट ːेज के दौरान, टेनŐट ˘ैिग रेमेिडयल होता है और टेनŐ◌ंट िबʐ-इन डŌ ॉइंग जारी करता है। 

 

 

िविभɄ एजŐिसयो ंके Ȫारा įरटेल िडलीवरी सेवाए Ůदान करना 

 

होम िडलीवरी    (Home Delivery) 

 

वे गोदाम से Ťाहक के घरो ंतक सामान पŠंचाने मŐ मािहर हœ।  Ťाहक Ȫारा खरीदारी का िनणŊय लेने के बाद, 
आइटम के िलए भुगतान करने के बाद, कंपनी को एक िवʷसनीय, िवʷसनीय भागीदार की आवʴकता 
होती है जो समय पर Ɨित मुƅ िवतरण के महȕ को जानता हो।   

 

सीकेडीसी  (CKDC) 

यह जमीदंारो ंके साथ काम करता है तािक यह सुिनिʮत िकया जा सके िक उनके ʩवसाय के भीतर 
सवŖȅम अɷास ŮिŢयाएं और ŮिŢयाएं लागू हœ तािक यह अिधक तेजी से दुकानŐ खोलने के िलए बेहतर 
दƗता के साथ संचािलत हो, जमीदंार-िकरायेदार संबंधो ंको बेहतर बना सके और मकान मािलक के खुदरा 
Űांड और Ůितʿा को बढ़ा सके। 



 

डायनेमेƛ  (dynamex) 

डायनेमेƛ मŐ उȨोग-िविशʼ पįरवहन और रसद समाधान है 

 

 

खुदरा िवतरण मŐ चुनौितयां 

Challenges in Retail Distribution 

 

रीयल-टाइम ūʴता (Real Time Visibility) 

यह सबसे बड़ी चुनौितयो ंमŐ से एक  है िक वˑु / माल समय पर और कुशल तरीके से िवतįरत िकया जाए। 
रीयल-टाइम ̊ʴता िडलीवरी ŮिŢया के दौरान शुŝ से अंत तक माल की Ůगित को टŌ ैक और मॉिनटर 
करने की Ɨमता है। 

 

उǄ िवतरण लागत ( high delivery cost) 

उǄ िवतरण लागत सफलता की सबसे बड़ी बाधाओ ंमŐ से एक है।  खुदरा िवŢेताओ ंको अƛर इन 
लागतो ंको वहन करना पड़ता है, जो मुनाफे मŐ खा सकते हœ। 

 

देरी (Delay) 

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

 

मागŊ अनुकूलन (route optimization) 

मागŊ अनुकूलन एक जिटल चुनौती है िजसके िलए सावधानीपूवŊक योजना और िन˃ादन की आवʴकता 
होती है।  खुदरा िवŢेता जो अपने िवतरण मागŘ को सफलतापूवŊक अनुकूिलत कर सकते हœ, वे अपनी 
दƗता और िनचली रेखा मŐ सुधार करने मŐ सƗम होगें। 

 

लाː माइल िडलीवरी (last mile delivery) 



 खुदरा िवŢेताओ ंको यह सुिनिʮत करने की आवʴकता है िक उनके उȋादो ंको Ťाहको ंके दरवाजे पर 
जʗी और कुशलता से पŠंचाया जाए, लेिकन िवतरण ŮिŢया के अंितम चरण मŐ अƛर शहर की सड़को ं
और भीड़भाड़ वाले टŌ ै िफ़क से गुजरना शािमल होता है।  इससे देरी हो सकती है, सामान खराब हो सकता 
है और Ťाहक िनराश हो सकते हœ। 

 

 

 

įरटेल िडलीवरी के महȕपूणŊ िबंदु।  

Important Points of Retail Delivery 

 

समय पर िडलीवरी करना   (deliver on time) 

समय पर िडलीवरी करना महȕपूणŊ िबंदु है, यह Ťाहको ंके Ůित बफादारी और कंपनी की इमेज के िलए 
अȑिधक महȕपूणŊ है। 

 

वˑु / उȋाद की सुरƗा  (Security of the object / product) 

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

 

A. įरƅ ˕ान भरŐ  

1. खुदरा िवतरण Ůबंधक संपकŊ  का एक एकल िबंदु Ůदान करता है, िफर _____________ की जŝरतो ंको 
_____________ तारीख को पूरा करने के िलए आवʴक _____________ के साथ संतुिलत करता है। (खुदरा 
िवŢेता, अनुशासन, उद्घाटन) 

2. खुदरा िवतरण __________ ŮिŢया है।(Ůबंधन) 

मूʞांकन  

Q.1 िनɻिलİखत मŐ से कौन सा ऑनलाइन शॉिपंग का उदाहरण नही ंहै? 

 a) İɢपकाटŊ 

b) अमेज़ोन 



c) ज़ोमैटो  

d) शॉपसŊ ːॉप  

 

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

a) सागर रȉा  

b) हʗीराम  

c) ज़ोमैटो 

d) िलबटŎ 

 

Q.3 िडलŎवरी करने के िलए इनमŐ से िकस की जŝरत नही है?   

a) टŌ क  

b) लेबर 

c) हथौड़ा 

d) इनमŐ से कोई नही 

 

Q.4 आर डी एम की फुल फॉमŊ बताओ?   

a) įरटेल डेवलपमŐट मैनेजर  

b) įरटेल िडजाइन मैनेजर  

c) मैनेजमŐट įरलेशनिशप िडजाइन  

d) इनमŐ से कोई नही 

 

Q.5 माल पŠँचाने की ŮिŢया को कहा ________जाता है|   

a) िवतरण 

b) खरीदना  

c) ̊ʴ िबŢी (Visual Merchandising)  

d) इनमŐ से कोई नही 

मूʞांकन Ůʲ  

१. िवतरण ŮिŢया Ɛा है? 

२. वेब आधाįरत िवतरण ŮिŢया से आप Ɛा समझते है? 

३. िवतरण सेवा Ůदान करने वाली िविभɄ एजŐिसयां कोन सी हœ? 
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  RETAIL LEVEL - 2  

Grade Grade 2 
SESSION Name įरकॉडŊ रखरखाव मŐ कानून  
Topic Name įरकॉडŊ रखरखाव मŐ कानून, įरकॉडŊ और 

इɋŐटरी का रखरखाव, अिभलेखो ंका 
रखरखाव और Ůितधारण, खुदरा ʩापारी 
Ůȑेक मेकअप सलाह, ʩवसायी मिहलाओ ं
के िलए उपयुƅ आभूषण। 

 

įरकॉडŊ रखरखाव मŐ कानून- ( Law in record maintenance) 

 
हर įरटेल ʩवसाय  के अंतगŊत सेʤ का įरकॉडŊ रखना अिनवायŊ है ।जो WAC 246-889-095 के बोडŊ 
ऑफ  फामőसी एवं लॉ इन फोसŊमŐट एजेɌी Ȫारा कभी भी देखा जा सकता है। 

 

 सभी तरह के įरटेल सेल įरकॉडŊ, अɊ Ůितबंध, इलेƃŌ ोिनƛ आइटम का įरकॉडŊ कम से कम 2 साल तक 
रखना जŝरी है। 

 

 įरटेल सेलस įरकॉडŊ को  जो नʼ करते हœ समय ये ȯान रखना चािहए िक पुराना įरकॉडŊ अǅी तरह से 
नʼ हो जाए। 

 

įरकॉडŊ और इɋŐटरी का रखरखाव (Maintenance of Records and 
Inventory) 



 

 

1. िवȅीय और िशिपंग įरकॉडŊ को पंजीकृत ˕ान के बजाय कŐ ūीय ˕ान पर रखा जा सकता है, यिद 
कुलसिचव ने Ůशासन को सूिचत िकया है कŐ ūीय įरकॉडŊ रखने के उनके इरादे के बारे मŐ िलİखत 
अिधसूचना को पंजीकृत या Ůमािणत मेल Ȫारा अनुरोिधत वापसी रसीद, तीन Ůितयो ंमŐ, उस Ɨेũ मŐ 
Ůशासन के Ůभारी िवशेष एजŐट को Ůˑुत िकया जाना चािहए िजसमŐ कुलसिचव İ˕त है। 

 

2. एक पंजीकृत खुदरा फ़ामőसी िजसके पास दीघŊकािलक देखभाल सुिवधाओ ंपर ˢचािलत िवतरण 
Ůणाली के िलए अितįरƅ पंजीकरण हœ, वे खुदरा फामőसी या अɊ अनुमोिदत कŐ ūीय ˕ान पर उन 
अितįरƅ पंजीकृत साइटो ंके िलए इस भाग Ȫारा आवʴक सभी įरकॉडŊ रख सकती हœ। 

 

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

 

थोक ʩापारी Ůȑेक लेन-देन के िलए अपनी Ůȑेक सुिवधा के िलए चालान या समकƗ दˑावेज की 
Ůितयां बनाए रखेगा िजसमŐ थोक ʩापारी िवŢेता, Ţेता, Ůेषक, परेिषती या ŮाɑकताŊ हो इनवॉइस या 
दˑावेज़ीकरण मŐ Ůेषक, िवŢेता, Ţेता या Ůेिषत  का नाम और पता और लेन-देन मŐ शािमल िसगरेट के 
Űांड और शैली के अनुसार माũा का संकेत होना चािहए। 

 

खुदरा ʩापारी Ůȑेक मेकअप सलाह 

ʩवसाय के दौरान शालीन और उिचत ʩवहार जŝरी है । 

ʩवसाय के अंतगŊत मेकअप ना तो िबʋुल कम होना चािहए और ना ही बŠत Ǜादा। 



 

 

ʩवसायी मिहलाओ ंके िलए उपयुƅ आभूषण। 

 ǜैलरी Ǜादा शोर करने वाला न हो, और  

कम से कम ǜैलरी का इˑेमाल करना चािहए। 

कानो की बािलयां छोटी, शालीन होनी चािहए। 

ʩवसायी मिहलाओ ंको बŠत अिधक ǜैलरी का Ůयोग नही ंकरना चािहए।  मगर कायŊ˕ल पर घड़ी 
जŝर पहनी हो ।। 

 

A. įरƅ ˕ान भरŐ  

1. WAC 246-889-095 के तहत आवʴक खुदरा िबŢी įरकॉडŊ  __________ हœ और कम ŮवतŊन एजŐिसयो ं
Ȫारा पŠंच योƶ हœ। (गुɑ) 

2. केवल __________ कम[चाǐरयɉ के पास डेटा बेस तक पहंुच है। (ऑथराइजड) 

3. खदुरा डीलर Ĥ×येक ______________ के ͧलए ________________ या समक¢ 
दèतावेज़ कȧ ĤǓतयां बनाए रखेगा। (चालान, लेनदेन) 

 

मूʞांकन  

Q.1 _____________ िडिजटल या पेपर įरकॉडŊ का पयŊवेƗण और Ůशासन।  

a) रोम  

b) įरकॉडŊ रखरखाव  

c) अनुसंधान Ůɫधन  

d) इनमे से कोई भी नही  

Q.2 Ůȑेक पंजीकृत कर योƶ ʩİƅ को _______________महीनो ंके िलए खातो ंकी पुˑको ंके įरकॉडŊ 
को बनाए रखना चािहए।   



a) 24  

b) 36  

c) 72  

d) इनमे से कोई भी नही  

Q.3 केवल ________________कमŊचाįरयो ंके पास डेटा बेस तक पŠँच है।   

a) मुƥ  

b) Ůबɀक  

c) अिधकार िदया गया  

d) नया  

Q.4 _______________________ के तहत आवʴक खुदरा िबŢी įरकॉडŊ कानून ŮवतŊन एजेिसयो ंȪारा 
गोपनीय और सुलभ हœ।   

a) WAC 246-889-095  

b) टीएसी 345-889-095  

c) एमएमटीडी 345-889-095  

d) इनमे से कोई भी नही  

Q.5 Ůितबंिधत ŮिŢयाओ, इलेƃŌ ॉिनक या िलİखत के खुदरा िबŢी įरकॉडŊ को Ɋूनतम के िलए रखा जाना 
चािहए-  

a) दो साल  

b) तीन साल  

c) पाँच साल  

d) इनमे से कोई भी नही ं

 

मूʞांकन 

१. įरकॉडŊ रखरखाव ŮिŢया का वणŊन करŐ । 

२. įरटेल (खुदरा) वातावरण मŐ įरकॉडŊ  रखरखाव की कानूनी ŮिŢया Ɛा है? 

३. इɋŐटरी (भंडार) से आप Ɛा समझते है? 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

UNIT-2 
įरटेल ːोर संचालन 

STORE OPERATION 
पįरचय 

अपने रोज के जीवनकाल मŐ, हम आस-पास के Ɨेũो ंया शा◌ॅिपंग मा◌ॅल मŐ खुदरा दुकानो ंपर जाते हœ। 
खुदरा लेन-देन हमारे जीवन की हर ज़ŝरतो ंसे जुड़ा Šआ है। Ɛा आपने कभी यह ȯान िदया हे िक 
जब हम अपने रोजमराŊ की ज़ŝरतो ंके बारे मŐ सोचते हœ तो खुदरा िवŢेताओ ंके साथ हमारे िकतने दैिनक 
सɼकŊ  होते हœ। एक खुदरा ːोर ऐसा ʩापार है जो Ťाहको ंको उसकी जŝरतो ंका सामान बेचता है। 
आप अपने आस पास देखŐगे तो आपको įरटेल ːोसŊ के कई ŝप् नजर आएंगे। जैसे िडपाटŊमŐटल ːोसŊ, 
सुिवधा (जनरल) ːोर इȑािद। 

एक खुदरा (įरटेल) ːोर मŐ बेचे जाने वाले सामान के अलग-अलग ŝप होते हœ। उदाहरण के िलए खाने 
का सामान, िटकाऊ सामान और रोज इˑेमाल, करने वाली वˑुएं। अƛर लोग खुदरा लेन देन के बारे 
मŐ जब सोचते हœ तो उनके िदमाग मŐ िसफŊ  दुकानो ंसे खरीदी व बची जाने वाली चीजŐ आती हœ। लेिकन 
खुदरा िबŢी मŐ सेवाओ ंकी िबŢी भी शािमल होती है। ɯूटी पालŊर, होम िडलीवरी, छुǥीयो ंके दौरान 
होटल मŐ रहना। 

ːोर आपरेशन - िवŢेता ːोर के िनमाŊण से लेकर ːोर को चलाने का कायŊ कर रहा है। यह 
तय करना िक आप िकस तरीके से अपना सामान बचेना चाहते हœ, और अपनी दुकान या ːोर पर Ťाहको ं
को िकस तरह से आकिषŊत कर सकते हœ, Ťाहको ंकी जŝरतो ंको ȯान मŐ रख सकते हœ, सामान का 
उिचत मूʞ रखना, एक जगह (˕ान) का िनणŊल लेना, सामान का Ůचार करना इȑािद। जो भी खुदरा 
ːोर को खरीदने व बेचने का िनणŊल लेता है वह एक ऐसी संचालन ŮिŢया को तैयार करता है, िजसमŐ 
संचालन से सɾंिधत सभी कायŊ शािमल होते हœ। जैसे ˢा˖ सुरƗा, Ťाहक सेवा, सामान के रख-रखाव 
के तरीके आिद। 

इस अȯयन मŐ, हम छाũो ंको ːोर संचालन के जŝरी कायŊ के बारे मŐ बताएँगे। िजसमŐ ːोर लेआउट, 
ːोर िडजाइन, ːोर ŮिŢयाएँ, ːोर रख-रखाव शािमल हœ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



RETAIL LEVEL - 2  

 

Grade Grade 10 
SESSION Name ːोर लेआउट 

 
Topic Name įरटेल ːोर लेआउट, लेआउट के ŝप और 

लेआउट का महȕ। 
 

सũ-1 

 ːोर लेआउट(store layout)  

 

  िकसी भी įरटेल ːोर को अǅा िदखाने मŐ उसका नƕा और िडजाइन महȕपूणŊ भूिमका 
िनभाता है। िकसी भी Ťाहक को ːोर के िडजाइन से ही पता चलता है िक उसमŐ Ɛा सामान िबकता है। 
अगर ये सभी चीज़Ő ːोर के Ůवेश Ȫार पर रख दी जाएगी तो Ťाहक और चीज़ो ंकी देख ही नही ंपाएगा। 
अथाŊत िकसी भी ːोर का मुƥ उȞेʴ सामान को बेचना और उससे Ůाɑ लाभ कमाना होता है।  

मैİƛमम įरटनŊ Ůित वगŊ फीटः - Maximum return per square feet 

एक सही तरीके से बनाया गया नƕा Ťाहको ंको समय का सही उपयोग और खरीदारी के उȅम तरीको ं
को बढ़ावा देता है। एक अǅा लेआउट सामान को ŮदशŊन (Display) करना तथा अǅा ˕ान व सामान 
पर होने वाले लाभ के बीच सȶुलन बनाए रखता है। इस तरीके का िडजाइन तैयार करना, और थोक 
ːा◌ॅक बेचने के िलए जगह तैयार करना और दीवारो ंऔर İखड़िकयो ंका उपयोग करना महȕपूणŊ होता 
है। ये Ťाहको ंको इधर-उधर घूमने और समान को बेहतर तरीके से देखने का अवसर देता है।  

 

 



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

खुदरा (Retail) ːोर मŐ िविभɄ Ůकार के Ťाहको ंको लुभाने के िलए नये-नये तरीको ंसे िडजाइन िकया 
जाता है। Ɛा आपने कभी िकसी ʄूिजक ːोर का दौरा िकया है। आप को कैसा लगता है ʄूिजक ːोर 
का दौरा करने के बाद। दूसरी ओर, इसकी तुलना िकसी भी िडजाइनर बुटीक, ǜैलरी शौŝम या िफर 
होम फैशन ːोर से करŐ । Ɛा आपको इन ːोर मŐ कोई अȶर िदखाई देता है उनके िडजाइन और 
लेआउट मŐ। एक ʄूिजक ːोर आजकल के युवाओं का ȯान अपनी तरफ खीचंता है। इसिलए वहां पर 
चमकती रोशनी और तेज संगीत से भरा होता है जबिक, बाद मŐ ːोरो ंमŐ Ťाहको ंकी पसȽ को ȯान मŐ 
रखते Šए हʋा और शाȶ ʄूिजक चलता है। इसिलए आयु, िशƗा िलंग के अनुसार िविभɄ Ůकार के 
ːोर के िडजाइन Entry Gate और लेआउट को Ůभािवत करते हœ। 

 

 

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

ːोर लेआउट की योजना बनाने मŐ िनɻिलİखत कदम शािमल हœ। 

1. जगह की उपलɩता। 

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

3. सामानो ंको ŮदिशŊत करने के तरीके। 

 

įरटेल ːोर के िडजाइन के अनुसार Ůकार - Type as per design of retail store 

1. सीधे तल योजना ¼Straight Floor Plan½ 



  सीधे तल योजना िकसी भी Ůकार के खुदरा ː ोर के िलए एक उȅम ːोर लेआउट है। यह खुदरा 
ːोर के भीतर छोटे ˕ान बनाने के िलए दीवारो ंऔर जुड़नार का उपयोग करता है। सीधा तल योजना 
सबसे िकफायती ːोर िडजाइनो ंमŐ से एक है।  

फायदे - 

एक अǅे ːोर का लेआउट 

िकसी भी įरटेल ːोर का िडजाइन व आस-पास का वातावरण की ːोर की सफलता का कारण बनता 
है। िकसी भी Ťाहक का Ůभाव ही िवŢेता के िलए बŠत महȕपूणŊ होता है इसी से ही पता चलता है िक 
ːोर िवŢेता ने अपने Ťाहक को Ůाɑ िकया या उसे खो िदया। िकसी भी įरटेल ːोर का महȕपूणŊ कायŊ 
सामान को िदखाना और बेचना है।  

 

एक अǅे ːोर िडजाइन के मुƥ िवचार -Key ideas of a good store design 

o ːोर का वातावरण - िकसी भी ːोर की महȕपूणŊ जŝरतŐ और आसपास का माहौल ही Ťाहको ं
को वहाँ आने के िलए आकिषŊत करता है।  

o ːोर के अȽर का वातावरण शांत व सकाराȏक ¼Positive½ होना चािहए। 
o ːोर का महौल ऐसा हो िक Ťाहक को वहाँ जाना अǅा लगे। 
o िकसी भी ːोर मŐ कायŊरत कमŊचाįरयो ं Ȫारा Ťाहक के साथ मुˋुरा के बात करना सबसे 

महȕपूणŊ होता है। 
o ːोर मŐ रखा सामान अˑ-ʩˑ नही ंहोना चािहए। 
o ːोर मŐ रखे सामान और उसके साईज व पैटनŊ के अनुसार सेʚ पर रखा होना चािहए। 
o ːोर मŐ िकसी भी Ůकार की कोई दुगōध पैदा न होने दŐ।  
o ːोर का (Dressing Room) साफ सुथरा होना चािहए। 
o ːोर मŐ आने वाले सभी Ťाहको ंका अǅे से सǽार होना चािहए। 
o ːोर के अȽर खाने की वˑुएं लाने की अनुमित न हो। 

 

कीमत बढाएँ -raise the price 

ːोर का िडजाइन इस तरह से बनाना चािहए िजससे Ťाहको ंको ːोर से सामान लेने के िलए इधर-उधर 
आने जाने मŐ कोई परेशानी न हो। Ɛोिंक िकसी ːोर मŐ कोई Ťाहक िजतना Ǜादा घूमेगा उस ːोर की 
सेल उतनी Ǜादा होगी। 

ːोर मŐ चीज़ो ंको ŮदिशŊत करके िवŢेता Ťाहको ंकी चारो ंओर घूमने पर मजबूर कर देता है तािक Ťाहक 
ŮदशŊन की Šई चीज़ो ंको खरीद सके। ˷ादातर देखा गया है िक दैिनक जŝरत की चीज़ो ंको ːोर के 
आİखर मŐ रखा जाता है तािक Ťाहक को पूरे ːोर मŐ चलने के िलए मजबूर होना पड़े। ऐसाकरने से ːोर 
के मािलक Ťाहक को खरीदारी करने के िलए लुभाते हœ। आपने िकराने की दुकान मŐ देखा होगा िक 
महȕपूणŊ चीज़Ő दुकान के आİखर मŐ ही रखी जाती है, Ɛो?ं Ɛोिंक वे ज़ŝरत की चीज़Ő हœ और Ťाहक 
उन चीज़ो ंकी जŝर खरीदेगा चाहे उɎŐ िकतनी भी दूर रखो।  

o Ťाहको ंको ːोर मŐ Ǜादा टाइम िबताने के िलए उȖािहत करता है। 
o Ǜादा खरीदारी से ːोर की सेल बढ़ती है।  



 

नुकसान 

इस योजना के नकाराȏक पƗ ːोर मŐ ̊िʼ रेखाएँ हœ। सामने के Ůवेश Ȫारा के आकार पर आपके िलए 
िविभɄ Ůकार के ʩापाįरयो ंको देखना मुİʭल होता है। 

Ťाहक उन सामानो ंको जʗी से नही ंखोल सकते िजɎŐ वे खरीदना चाहते हœ।  

 

2. िवकणŊ तल योजना - diagonal floor plan 

िवकणŊ तल योजना ˢयं सेवा Ůकार के खुदरा ˕ानो ंके िलए अǅा ːोर लेआउट है। यह कैिशयर और 
Ťाहको ंके िलए उिचत ̊ʴ Ůदार करता है। िवकणŊ तल योजना खुदरा ːोर मŐ आवागमन और यातायात 
Ůवाह को आमंिũत करती है।  

फायदे 

यह योजना अिधक Ťाहक के अनुकूल है। एक सीधी योजना के िवपरीत, जो भूलभुलैया की तरह महसूस 
कर सकती है, यह मंिजल योजना Ťाहक को अिधक खुले यातायात पैटनŊ Ůदान करती है।  

नुकसान 

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

 

3. कोणीय तल योजना (Angular Floor Plan) 

  कोणीय तल योजना उǄ अंत िवशेषता ːोर के िलए आदŊश है िफ˾चर और दीवारो ंके घटता 
और कोण अिधक महंगे ːोर िडजाइन के िलए बनाते हœ। इस िडजाइन मŐ उपलɩ िड˙ले ˙ेस की 
माũा सबसे कम है। इसिलए यह िवशेष ːोरो ंके िलए सबसे अǅा है। 



 

लाभ 

1. सामान की ̊ʴता बेहतर होती है। 

2. ˕ान की सही उपयोग और लागत कुशल। 

3. बेचे जाने वाले सामान का सही रखरखाव। 

4. ˢयं सेवा मŐ उपयोगी। 

 

नुकसान 

Ǜादा सुȽर नही ंिदखाना चािहए इससे िबŢी पर असर पड़ता है। 

 

 

4. िमिŵत (िमला जुला) ले आउट ( Mixed layout) 

  जैसा िक आप अनुमान लगा सकते हœ िमिŵत मंिजल योजना सबसे कायाŊȏक ːोर िडजाइन 
बनाने के िलए सीधी, िवकणŊ और कोणीय मंिजल योजनाओ ंको शािमल करती है। लेआउट टŌ ैिफक को 
दीवारो ंऔर ːोर के पीछे ले जाता है। इस का उपयोग आपको कुछ खास जगहो ंपर ही देखने को िमलता 
है। 

 

A. įरƅ ˕ान भरŐ  

1. एक खुदरा ːोर ˕ान को __________ और ____________ मŐ िवभािजत िकया गया है। 



2. ːोर लेआउट के तीन महȕपूणŊ ŝप हœ________________, _____________ 

3. खुदरा ːोर का Ůाथिमक उȞेʴ __________________ है। 

4. __________ खुदरा ʩापार मŐ सफलता की कंुजी है । 

5. ____________ और __________ खुदरा ːोर के साथ Ťाहक के दीघŊकािलक संबंध की ओर ले जाते हœ। 

बŠ िवकʙीय Ůʲ  

1. चालान और खरीद आदेश Ɛा दशाŊते है ? 

  a) िवŢेता का नाम एवं पता 

 b) Űांड की माũा  

c) ऊपर के दोनो ं

 d) ऊपर के कोई भी नही ं 

 2. चालान Ɛा है।  

 a)  Ťाहक Ȫारा िवŢेता को िदया गया  

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

c) यह िसफ़Ŋ  िवŢेता के िलए हœ  

 d) यह दुकानदार Ȫारा Customer को िदया जाता  है 

 3. इनमे से कौन सा कैिशयर का कायŊ नही ंहै  

 a) Ůोडƃ को ˋैन करना  

 b) िडˋाउंट Ůदान करना 

 c) पेमŐट लेना 

 d) िगɝ  को पैक करना  

मूʞांकन गितिविध (Assessment Activity) 

१. िबिलंग ŮिŢया का वणŊन करŐ । 

२. िबिलंग Ůभारी (billing in-charge) की Ɛा- Ɛा िजʃेदाįरयॉ होती हœ? 

३. Ůभावी (effective) िबिलंग समाधान (solution) से आप Ɛा समझते हœ ? 

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

 

 

         



सũ-2 

ːोर िडजाइिनंग 

SESSION : 2 – STORE DESIGN 

ːोर िडजाइिनंग से अिभŮाय है, िकसी ːोर की ŝपरेखा तैयार करना अथाŊत ːोर िकस Ůकार 
का िदखाई देगा और यह िनिʮत करना कौन-कौन से तरीको ंसे Ťहाको ंको सामान /उȋाद Ůˑुत िकये 
जा सकते हœ जैसे शेʚ के Ȫारा या िकसी चीज़ पर टांग कर इȑािद। सामान को Ůˑुत करने के तरीको ं
का चयन िबŢी की माũा को बढ़ाने को ȯान मŐ रख कर िकया जाता है। 

 

 ːोर िडजाइन के उȞेʴ ¼Objectives for a Store Design½ 

1) दुकानदार की कायŊनीित को अमल मŐ लाने के िलए। 

2) Ťाहको ंको खरीदारी के िलए Ůेįरत करने के िलए। 

3) लचीलापन (Flexibility) Ůदान करने के िलए। 

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

5) कानूनी ŝप से पड़ने वाली जŝरतो ंको पूरा करने के िलए।  

 

 ːोर िडजाइन के तȕ (Elements of Store Design) 

एक ːोर िडजाइन की आमतौर पर पाँच Ůमुख तȕो ंके संयोजन के ŝप मŐ माना जा सकता है।  

1) ːोर का बाहरी भाग। 

o ːोर Ůवेश 



o İखड़की ŮदशŊन (Window Display) 
o रंग और सामŤी 
o चोरी की रोकथाम 
o पािकō ग एįरया 

 

2) ːोर का अंितम भाग। 

o लेआउट 
o ːोर का वातावरण 
o फशŊ और छत 
o पहचानसूचक (Sinages) 

 

3) िफƛचर (fixtures) 

खुदरा, िफƛचर उȋादो ंको ŮदिशŊत करने के िलए उपयोग िकए जाने वाले उपकरणो ंया फनŎचर के 
िकसी भी टुकड़े को संदिभŊत करता है। सबसे आम Ůकार की İ˕रता अलमाįरयाँ हœ। लेिकन कई और 
Ůकार के िफƛचर उपलɩ हœ जैसे पुतले, ŮदशŊन रैक, ːा◌ॅल की दीवारŐ , साइनेज धाकर, गोडंोला 
आिद। 

 

4) मचŒडाइस (merchandise) 

एक खुदरा ːोर मŐ, िबŢी के िलए उपलɩ उȋादो ंकी िविवधता को संदिभŊत करता है और उन उȋादो ं
को इस तरह से ŮदिशŊत करता है िक खरीदारी करने के िलए Ťाहको ंको लुभाता है।  

 

5) लोग (people) 

िडजाइन मŐ मूल तȕ जो ːोर के माȯम से Ťाहको ंका मागŊदशŊन करते हœ  

 

 

अǅे ːोर िडजाइन के लाभ 



 

अǅा įरटेल िडजाइन कुछ ऐसा है िजसे हर įरटेल ːोर मािलक को सावधानी से िवचार करना चािहए 
Ɛोिंक इसके लाभ दुरगामी है।  

िबŢी को अिधकतम करना - आपका Ťाहक ि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 
खचŊ करŐ गे।  

Űांड सु̊ढ़ करना - अपने खुदरा ˕ान का Ůभावी उपयोग करके आप अपने Ťाहक के साथ हर बार 
िमलने पर अपने Űांड को सकाराȏक ŝप से सु̊ढ़ कर सकते हœ।  

बेहतर उȋादन ŮदशŊन - सही खुदरा िडजाइन आपके उȋादो ंको इस तरह से ŮदिशŊत कर सकता है, 
जैसे िक उɎŐ नेũहीन ŝप से ʩापार करना। 



ːा◌ॅफ के िलए लाभ - एक अǅी तरह से तैयार और सुʩवİ˕त ŝप से सजाया गया ˕ान कमŊचाįरयो ं
को उनके कायŊ˕ल पर गवŊ देगा और उनके समŤ उȋादकता को बढ़ावा देगा। 

 

ːोर िडजाइन के िलए महȕपूणŊ सुझाव (Tips for Store Design and Layout) 

 ːोर के नाम और लोगो ंको ŮदिशŊत करने वाले साइनेज की ऐसी जगह पर ˕ािपत िकया 
जाना चािहए जहां यह दूर से भी सभी को िदखाई दे। बŠत अिधक जानकारी न जोड़Ő।  

 ːोर को Ťाहको ंको एक सकाराȏक माहौल Ůदान करना चािहए। 
 सुिनिʮत करŐ  की पुतले लƙ बाजार के अनुसार हœ।  
 टŌ ायल ŝम मŐ दपŊण होने चािहए और उɎŐ साफ रखना चािहए।  
 सही मंिजल योजना का उपयोग करŐ।  
 िनयिमत ŝप से ŮदिशŊत करता है। 
 सुिनिʮत करŐ  िक आपके उȋाद की माũा उपयुƅ है। 
 अपने सभी िड˙ले मŐ एक कोकल पा◌ॅइंट बनाएं।  
 डŌ ेिसंग ŝम मŐ अनावʴक बƛे या हœगर डंप न करŐ ।  
 Ťाहको ंके मूड को सेट करने के िलए įरटेलर की िदवारो ंके िलए सही रंग चुनना होगा।  
 कभी भी तेज संगीत न बनाएं और अǅी रोशनी हो।  
 फशŊ की टाइलŐ, छत, कालीन और रैक को साफ और दाग मुƅ रखना चािहए।  
 ːोर के Ůवेश Ȫारा या िनकास Ȫार पर वˑु कभी भी ŮदिशŊत नही ंहोनी चािहए।  
 घड़ी, कीमती पȈर, मोबाइल हैडसेट और महंगे उȋादो ंको बंद अलमाįरयो ंमŐ रखा जाना 

चािहए।  
 Ťाहको ंको अपने कैरी बैग Ůवेश Ȫार पर ही जमा करने के िलए कहŐ।  
 Ťाहको ंपर बंद नजर रखने के िलए कैमरे, ̭̭ǔ ˕ािपत करŐ। 

 

A. įरƅ ˕ान भरŐ  

1. दुकान मŐ पयाŊɑ रोशनी होनी चािहए तािक उȋाद आसानी से िदख सकŐ  

__________. (Ťाहक) 

2. टŌ ायल ŝम मŐ ___________ होना चािहए और उसे साफ रखा जाना चािहए। (दपŊण) 

B सही या गलत 

1. Žी-फ़ॉमŊ िडज़ाइन आमतौर पर छोटे िवशेष ːोरो ंऔर बड़े ːोरो ंके भंडार िवभाग  मŐ पाए जाते हœ। 

2. एक अǅा ːोर लेआउट Ťाहको ंको माल ढंूढने और खरीदने मŐ मदद नही ंकरता है।  

3. खुदरा ˕ान का लƙ Ťाहको ंको ːोर मŐ आकिषŊत करना और िफर उɎŐ खरीदारी करने के िलए 
राजी करना है। 

4. माल को हमेशा दुकान के Ůवेश Ȫार या िनकास Ȫार पर ŮदिशŊत िकया जाना चािहए। 

5. साइनेज और Ťािफƛ Ťाहको ंको िविशʼ उȋादो ंऔर िवभागो ंका पता लगाने, उȋाद की 
जानकारी Ůदान करने और वˑुओ ंया िवशेष खरीदारी का सुझाव देने मŐ मदद करते हœ। 



 

Q.1. परीƗण कमरे मŐ ___________ होना चािहए और उɎŐ साफ रखना चािहए।  

 a) दपŊण  

 b) कैमरा 

 c) कांटा  

 d) कचरे का िडɬा  

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

a) जोर से संगीत  

b) फुटबॉल  

c) İखलौने  

 d) उȋादो ं 

Q.3. Ťाहको ंपर एक बंद नज़र रखने के िलए ___________________ ˕ािपत करŐ।  

 a) मोबाईल  

b) डीवीआर  

c) सॉɝवेयर 

 d) सी.सी.टी.वी. कैमरे 

 Q.4. ______________________ Ťाहको ंको िविशʼ उȋादो ंऔर िवभागो ंका पता लगाने मŐ मदद करता 
है, उȋाद की जानकारी Ůदान करता है, और वˑुओ या िवशेष खरीद का सुझाव देता है।  

 a) लेआउट 

 b) िडजाइन  

c) साइनेज और Ťािफƛ  

 d) इनमŐ से कोई नही ं 

* मूʞांकन Ůʲ  

१. ːोर िडजाइन से आप Ɛा समझते है? 

२. ːोर िडजाइन के उȞेʴ Ɛा हœ? 

३. ːोर िडजाइन के तȕ बताइए? 

४. ːोर िडजाइन और लेआउट के िलए युİƅयाँ बताएं? 

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

 

 



 

सũ-3 

ːोर संचालन ŮिŢय 

                                                   Session 3: Store Procedures 

 

ːोर संचालन ŮिŢया ( STANDARD OPERATING PROCEDURE) 

ːोर संचालन ŮिŢया įरटेल ːोर को जुझाŝ  ŝप से चलाने की ŮिŢया है िजसके Ȫारा कई िवशेष 
िनयमो ंका पालन िकया जाता है िनयम अथाŊत įरटेल ːोर चलाने की नीितयां और ŮिŢया। नीितयो ं
और ŮितिŢयाओ ंको ˕ािपत करने का सही समय िनयोजन के दौरान होता है। įरटेल ːोर मŐ कई 
ŮिŢयाओ ंका पालन िकया जाता है जोिक ːोर के खुलने से लेकर बंद होने तक कायŊ मŐ ली जाती है।  

 

ːोर ऑपरेिटंग Ůोसीजर  (STANDARD OPERATING PROCEDURE) 

ːेप ऑपरेिटंग Ůोसीजर एक दˑावेज होता है िजसमŐ यह िनधाŊįरत िकया जाता है की ˢयं को सुचाŝ 
ŝप से चलाने के िलए कौन-कौन सी ŮिŢयाओ ंका पालन िकया जाएगा। ːेट संचालन Ůोसीजर मŐ 
कायŊ करने के मानव िनधाŊįरत िकए जाते हœ चाहे वह ːोर खोलने की ŮिŢया ही , िबिलंग की ŮिŢया 
हो ,इɋŐटरी की हो , मचő डाइिटंग की हो या िफर Ťाहक सेवा की हो , सभी Ůकार के कायŘ के िलए 
मानव िनधाŊįरत िकए जाते हœ , कौन सा कायŊ िकस Ůकार होगा। 

 

• मानकीकरण (STANDARDIZATION) 

एक ːोर ऑपरेिटंग Ůोसीजर िभɄता को कम करता है और संगठन के भीतर एक ŮिŢया के िनरंतर 
कायाŊɋयन के माȯम से मानकीकरण को बढ़ावा देता है। 

• टेİƋक (TECHNOLOGY) 

įरटेल ːोर िबŢी को टŌ ैक करने के िलए कुछ Ůकार की ʩवसाियक सॉɝवेयर या पॉइंट ऑफ सेल 
िसːम का उपयोग करते हœ। यह Ůबंधको ंको यह िनधाŊįरत करने की अनुमित देता है की कौन से 
उȋाद अǅी तरह से िबक रहे हœ या नही ंऔर इɎŐ इɋŐटरी टŌ ैक करने मŐ मदद करता है। 

įरटेल अƛर इस इलेƃŌ ॉिनक जानकारी का उपयोग ːॉक केसर की भरपाई करते समय उȋाद 
आडŊर उȋɄ करने के िलए करते हœ। 

 

 

 



इɋŐटरी मैनेजमŐट (INVENTIORY MANAGEMENT) 

 

इɋŐटरी मैनेजमŐट ŮिŢया के अंतगŊत ːोर मŐ उȋादो ंकी हœडिलंग का कायŊ िकया जाता है , इस ŮिŢया 
के Ȫारा इɋŐटरी की िगनती, रखरखाव चोरी को रोकना इȑािद सʃािनत है। 

• माकő िटंग (MARKETING) 

िविभɄ संसाधनो ंका Ůयोग करके जैसे रेिडयो अखबार इȑािद Ȫारा Ťाहको ंलुभाने और िबŢी आिद 
सेवाएं Ůदान करने का कायŊ िकया जाता है।

 

• लेबर Ůैİƃस (LABOUR PRACTICES) 

करमचारी आमतौर पर खुदरा िवŢेताओ ंके िलए एक बड़ा खचŊ है। ऑपरेिटंग लागत मŐ वृİȠ के िबना 
ʩापार की जŝरतो ंको पूरा करने के िलए पयाŊɑ ŵिमको ंको उपलɩ कराने के िलए कंपिनयां अƛर 
शेǰूल तैयार करती हœ įरटेलसŊ कभी-कभी कंपनी के पैसे बचाने के िलए कम वेतन पर काम करने के 
इǅुक युवाओ ंको िनयुƅ करते हœ। 

एƛचŐज और įरटनŊ ŮिŢया (EXCHANGES AND RETURNS) 

ːोर के आकार के आधार पर इस ŮिŢया का अनुसरण िकया जाता है। बड़े ːोर पर अलग से Ůबंध 
होता है जबिक छोटे ːोर पी ओ एस ही सेवा उपलɩ होती है। 



 

सामाɊ लेनदेन शािमल है (COMMON TRANSACTIONS INCLUDE) :- 

• एल ए वाई - बी वाय (LAY-BY) :- 

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

की ŮिŢया įरटेल की नीित और ŮिŢयाओ ंके अनुसार िभɄ होती है। 

įरफंड या वˑुओ ंका आदान-Ůदान ( refund or exchange of items) 

खूदरा िवŢेताओ ंके िलए कुछ शतŘ का पूरा िकया  जाना आवʴक है तािक लौटाए गए सामान या 
िविनमय वˑुओ ंके िलए धन वापस िलया जा सके। įरफंड एनएसडɲू (NSW) िफर टŌ े िडंग एƃ 
(NSW FAIR TRADING ACT) 1987 और Ůीत Ůैİƃस एƃ(TRADE PRACTICE ACT) 1974 के 
तहत कानून Ȫारा इस ŮिŢया के िलए िनयम िनधाŊįरत िकए गए हœ। ऑ Ōː ेिलयाई Ůित˙धाŊ और 
उपभोƅा िनगम पर अिधिनयम के तहत वैǒािनक अिधकारो ंको लागू करने का िनधाŊįरत िकया गया 
है। 

 



• ːोर खोलने की ŮिŢया ( Store opening procedure) 

इस ŮिŢया के दौरान काफी सावधानी रखनी चािहए इसके अंतगŊत एक कमŊचारी ːोर के अंदर जाता 
है लाइट जलाने के बाद पूरे ːोर का दौरा करता है और यह िनिʮत करता है। सब कुछ सामाɊ है या 
नही ंअथाŊत ːोर मŐ िकसी सामान के साथ छेड़छाड़ तो नही ंŠई है, कैश काउंटर का लॉक खुला है या 
बंद है, अगर कुछ भी असामाɊ िदखता है तो बाहर खड़े कमŊचारी को संकेत देता है और वह कमŊचारी 
अपने अिधकाįरयो ंयह पुिलस को सूिचत करता है। 

 

• ːार बंद करने की ŮिŢया ( store closing procedure) 

इस ŮिŢया के दौरान Ůवेश Ȫार की बंद कर िदया जाता है और अंितम Ťाहक के िनकलने तक Ťाहको ं
पर ȯान कŐ िūत िकया जाता है अगर कोई Ťाहक जाने की जʗबाजी कर रहा हो या 20 लाइन मŐ 
घुसने की कोिशश कर रहा हो तो अिधकाįरयो ंको जानकारी दी जाती है। अंत मŐ एक करमचारी पूरे 
ːोर का िनरीƗण करता है और कैश और कीमती सामान का िनरीƗण करता है। और अंत मŐ सारी 
लाइट बंद कर ːोर मŐ ताला लग जाता है। 

 



                                                           

A. įरƅ ˕ान भरŐ । 

1. मानक संचालन ŮिŢया _________ का एक सेट है जो एक ŝटीन का दˑावेजीकरण करती है 

या िकसी संगठन Ȫारा दोहराई जाने वाली गितिविध। (िलİखत िनदőश) 

2. __________________ िभɄता को कम करता है और _________ को बढ़ावा देता है 

संगठन के भीतर िकसी ŮिŢया या ŮिŢयाओ ंका सुसंगत ____________। 

(मानक ऑपरेिटंग िसːम, मानकीकरण, कायाŊɋयन) 

3. इɋŐटरी Ůबंधन ŮिŢया एक ːोर मŐ _____________ से संबंिधत है।(उȋादो ंका Ůबंधन) 

4. ____________ िकʱो ंमŐ सामान खरीदने की अनुमित देता है। (ले-बाय) 

5. खुदरा िवŢेता Ťाहको ंको ːोर मŐ आकिषŊत करने और उɎŐ लुभाने के िलए __________ का उपयोग 
करते हœ 

सामान और सेवाएँ खरीदŐ। (िवपणन रणनीित) 

B. सही या गलत 

1. मानक संचालन ŮिŢया आम तौर पर ːोर मŐ सभी गितिविधयो ंको कवर करती है। 

2. एक मानक संचालन ŮिŢया िभɄता को कम नही ंकरती है। 

3. इɋŐटरी Ůबंधन ŮिŢयाएँ उȋाद के Ůबंधन से संबंिधत हœ। 

4. खुदरा िवŢेताओ ंके िलए कमŊचारी कभी भी बड़ा खचŊ नही ंहोते। 

5. खुदरा पįरवेश मŐ खुलने और बंद होने का समय अिȪतीय सुरƗा Ůदान करता है। 

मूʞांकन Ůशन जेड-: 

Q.1. SOP œːड _______  

a) œːडडŊ ऑपरेिटंग Ůोसीजर  

 b) फोन का œːड 

c) उȋाद की िबŢी 

 d) इनमŐ से कोई नही  

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

a) 2 

 b) 5 

 c) 1  

d) 3  



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

 a) पुˑकŐ   

 b) िलİखत िनदőश  

 c) सॉɝवेयर 

 d) हाडŊवेयर  

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

a) लेआउट 

 b) िडजाइन  

 c) store 

 d) इनमŐ से कोई नही ं 

 Q.5. ACCC œːड____________ के िलए 

a) ऑ Ōː ेिलयाई Ůितयोिगता  और उपभोƅा िनगम  

 b) खाता लागत ननगम 

 c) सभी उपभोƅा और Ťाहक िनगम 

 d) अमेįरकी खाता और उपभोƅा िनगम  

* मूʞांकन Ůʲ 

१. SOP पर एक छोटा नोट िलखŐ। 

२. इɋŐटरी Ůबंधन पर एक संिƗɑ नोट िलखŐ। 

३. एƛचŐज और įरटनŊ के संबंध मŐ ːोर ŮिŢयाओ ंपर एक संिƗɑ नोट िलखŐ। 

४. ले-बाय Ɛा है? 

५. उद्घाटन ŮिŢया Ɛा है? 

६. समापन ŮिŢया Ɛा है? 

 

 

 

 

 

 

 



 

सũ-4  

ːोर मŐटेनŐस 

             सेशन 4 : ːोर मŐटेनŐस ( Store Maintenance) 

 ːोर मŐटेनŐस दो शɨो ंसे िमलकर बना है ːोर और मŐटेनŐस, अगर अथŊ की और ȯान दे तो यह पता 
चलता है िक įरटेल ːोर को ʩवसाियक करने के िलए की गई ʩव˕ाओ ंको ːोर मŐटेनŐस कहते हœ 
चाहे उȋादन हो, उपकरण हो ,ːोर / िबİʒंग हो। 

ːोर मŐटेनŐस के उȞेʴ ( Store Maintenance Objectives) 

• कम लागत पर अिधकतम गुणवȅा का उȋादन उǄ सुरƗा मानको ंके साथ। 

• अनावʴक मूʞ मŐ कटौती। 

• उपकरणो ंके रखरखाव का कारगर įरकॉडŊ रखना।

 

• मŐटेनŐस Ȫारा उपकरण की उŲ को बढ़ाना। 

• उपकरणो ंȪारा उȋादन की Ɨमता को बढ़ाना। 

• उȋादन की लागत को कम करना। 

• मानव संसाधन की सुरƗा को बढ़ाना। 

ːोर के रखरखाव के िलए मुƥ िबंदु िनɻिलİखत है:- 

• įरटेल ːोर रखरखाव Ůबंधन मरʃत लगत को बनाए रखने मŐ मदद करता है। इसीिलए इमरजŐसी 
सेवाएं साल मŐ 24 घंटे साल के 365 िदन उपलɩ होनी चािहए। 

• Ťाहक की जŝरतो ंको पूरा करने के िलए अनुकूिलत रखरखाव के समाधान मŐ मदद करता है। 
िफƛर इंːॉलेशन और समय पर नेशनल रोल आउट को बनाए रखने मŐ मदद करता है। 



• Ůभावी िनवारक अनुरƗण कायŊŢम, अिưशामक यंũ और वािषŊक िनरीƗण टŌ ैिकंग को ŮोŤाम िकया 
जाना चािहए। 

• चालान िवŢेताओ ंके िलए इसकी खुली ŮिŢया यह सुिनिʮत करने के िलए है की उɎŐ एक इमानदार 
कीमत िमल रही है। 

• įरटेल ːोर के रखरखाव के िलए योƶ सुगम कताŊओ ंतक पŠंच मŐ मदद करता है। 

• संचार अपने ˕ानो ंऔर हमारे ठेकेदारो ंके माȯम से रखरखाव की सम˟ा को हल करने की Ɨमता 
मŐ मदद करता है। 

मŐटेनŐस मैनेजमŐट सॉʞूशन की कायŊ ŮिŢया ( Working Process of Maintenance 
Management Solution) 

 

यह सौ परसŐट वेब आधाįरत होता है िजसको ːोर के िसːम पर अपलोड कर िदया जाता है, इसके 
Ȫारा मŐटेनŐस ŮिŢयाओ ंका िनमाŊण िकया जाता है। इसको बड़े आसानी से दूसरे सॉɝवेयर के साथ 
जोड़ा जा सकता है। इसके Ȫारा हर Ůकार के उपकरण और उȋादन के मŐटेनŐस की िह Ōː ी को 
संजोकर रखा जा सकता है तािक समय के अनुसार इसका Ůयोग योजनाओ ंके िनमाŊण मŐ िकया जा 
सके। 

िबİʒंग फैिसिलटी मैनेजर कई ऐसी ŮिŢयाओ ंको अपना सकता है िजसके Ȫारा कई सेवाओ ंऔर 
उपकरणो ंको मŐटेन िकया जा सकता है जैसे 

• बŠ-मंिजल इमारत 

• Ůकाश 

• ˢचािलत सीिढ़यां 

• अिư शासक यंũ 

• पािकō ग गैराज 

• कंɗूटर िसːम 



• दरवाजे और ताले 

• बॉयलर कƗ 

• टेलीकॉम िसːम 

• ɘंिबंग 

सũ ४- ːोर रखरखाव 

 

A. įरƅ ˕ान भरŐ  

1. िŤंगर ______________ को हजारो ंवˑुएं शीťता और िवʷसनीय ŝप से िवतįरत करता है। 

(एकािधक ˕ान) 

2. Ťाहक जŝरतो ंको पूरा करने के िलए अनुकूिलत ______________ įरपोिटōग समाधान ːोर करŐ ।  

 (रखरखाव) 

3._____________ के माȯम से रखरखाव सम˟ा को हल करने की Ɨमता। (संचार) 

 

B. सही या ग़लत 

1. ओपन इनवॉइिसंग िवŢेताओ ंके िलए एक खुली ŮिŢया है तािक यह सुिनिʮत िकया जा सके िक 
उɎŐ उिचत मूʞ िमल रहा है। 

2. सम˟ा Ɨेũ की पहचान करने के िलए ːोर इितहास िनवारक रखरखाव सॉɝवेयर का एक िहˣा 
है। 

3. कायŊ इितहास Ůȑेक ˕ान और संपिȅ के िलए संŤहीत और įरकॉडŊ नही ंिकया जाता है।  

 

बŠ िवकʙीय Ůʲ 

Q.1. सभी आपूितŊ ________ के खरीद Ţम से मेल खाना चािहए।  

 a) Ťाहको 

b) ʩापार फमŘ  

 c) A और B दोनो ं 

d) इनमŐ से कोई नही ं 

 Q.2. ːोर वˑुओ ंकी सुरƗा _________ की ŮȑƗ िजʃेदारी है।  

 a) ːोर कीपर  

b) Ťाहक 

c) ̊ʴ िवŢेता  



d) िवŢेता  

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

 a) िदन मŐ 5 घंटे  

 b) िदन मŐ 2 घंटे 

c) Ůित िदन 7 घंटे  

d) एक िदन मŐ 24 घंटे  

 

 Q.4. कायŊ इितहास संŤिहत और _________ है।  

 a) नʼ हो गए 

 b) िवतįरत  

 c) įरकॉडőड  

d) इनमŐ से कोई नही ं 

# मूʞांकन Ůʲ  

१. दुकान के रखरखाव का वणŊन करŐ । 

२. ːोर रखरखाव मŐ उनके मुƥ फोकस Ɛा है? 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Unit : 3 Merchandise Planning 

 Session : 1 Kinds of Merchandise  

Introduction 

इस session  मɅ हम यह पढ़Ʌगे ͩक कैसे एक ĤोडÈट या mercandise माल  को माकȶ ट या कèटमर 
को कैसे पेश ͩकया जा सकता है? कैसे एक ĤोडÈट Èया मचɏडाइज ͩकसी कèटमर कȧ जǾरत या इÍछा 
को पूरा कर सकता है?  

Definition of Merchandising 

मचɏडाइिजंग का अथ[ उन सभी ͪवͧभÛन तकनीक से है जो उपभोÈताओ ं(कंÏयमूर) को उनके अंǓतम 
उपयोग के ͧलए ĤोडÈट कȧ ǒबĐȧ मɅ योगदान देता है। हर ǐरटेल èटोर के पास कèटमर को ĤोडÈट पेश 
करने और देने कȧ अपनी टेिÈनÈस होती है। Merchandising के अदंर गुɬस एडं सͪव[सेज का Ĥचार 
(Promotion) ͩकया जा सकता है जो ͩकसी भी ǐरटेल èटोर या ǐरटेल सेल के ͧलए उपलÞध होना बहुत 
जǾरȣ होता है।  

Merchandising एक अßयास है इसमɅ और कई तकनीक शाͧमल कȧ जाती है जसेै ͩक ͪव£ापन और 
ͪवपणन। इन उɮयोग के माÚयम से ͩकसी ĤोडÈट या ĤोडÈट के Ħांड को बढ़ावा Ǒदया जाता है।  

Definition of Merchandise Planning 

Merchandise Planning एक ͧसèटमǑैटक अĤोच है इसका अथ[ और उɮदेæय Ĥॉͩफट मैिÈसमाइजशेन 
(Profit Maximise) के ͧलए सेल और इÛवɅटरȣ ( Product/Stock) कȧ योजना मɅ माÚयम से Ǔनवेश 
के ǐरटन[ को अͬधकतम कम करना है।  

अÛय शÞदɉ मɅ Merchandise Planning,एक गǓतͪवͬध और ĤͩĐया है। इसमɅ एक ǐरटेलर Customer 
को आकͪष[त करता है। ǒबĐȧ को बढ़ावा देता है लाभ को अͬधकतम करने और खचɟ को कम करने के 
ͧलए। उपयोगी है।  

Kinds and Types of Merchandise 

टाइप ऑफ मचɏडाइज इस Ĥकार हɇ।  

1)  कंÏयूमर ĤोडÈट (Consumer Product ) 

कंÏयमूर ĤोडÈट वह ĤोडÈट होते हɇ िजसमɅ हम अपनी दैǓनक जǾरतɉ को पूरा करते हɇ।  

             टाइÜस ऑफ कंÏयमूर ĤोडÈट ( Types of Consumer Product ) 

 

1) Staple 

ĤǓतǑदन जǾरतɉ के ͧलए उपयोग ͩकया जाता है।  



उदाहरण : रोटȣ, ͩकराना, दधू आǑद।  

2) आवेग ( Impulse ) 

तरंुत खरȣदे हुए। ĤोडÈट को इंपãस कहा जाता है।  

उदाहरण  :कोãड ͫĜकं।  

3) आपातकाल ( Emergency)   

बहुत जǾरत पड़ने पर खरȣदा गया ĤोडÈट |  

 उदाहरण :  मेͫडͧसन ( Medicine ) 

4)  सुͪ वधाजनक ( Convenient) 

सुͪ वधाजनक Ǿप से खरȣदा गया ĤोडÈट | 

 उदाहरण : वेिजटेबãस ( Vegetable ) 

5) लÊजरȣ ( Luxury ) 

 लÊजरȣ ĤोडÈट वह ĤोडÈट होता है जो आमतौर पर बहुत महंगा उ×पाद ( Product ) होता है। 

 उदाहरण :  कार, Ïवेलरȣ।  

6) आराम ( Comforts ) 

आराम के ͧलए खरȣदा गया ĤोडÈट | 

उदाहरण : बेड।  

2) इंडिèĚयल ĤोडÈɪस ( Industrial Products ) 

यह ĤोडÈट उɮयोग ɮवारा उपयोग ͩकए जाते हɇ।  

उदाहरण: रॉ मेटȣǐरयल (Raw material ), Mechines   

           टाइÜस ऑफ इंडिèĚयल ĤोडÈट ( Types of  Industrial Products ) 

1)  ͫडपाट[मɅट 

जब एक Ēाहक ǐरटेल èटोर के Ĥवेश èथान पर वंͬचत माल के ͪवͧशçट ͫडपाट[मɅट का पता लगाते हɇ, 
उसे ͫडपाट[मɅट कहा जाता है।  

उदाहरण :  मɅस वेयर,  ͩकɬस वेयर, èपोɪ[स सेÈशन ।  

2) वग[ (Class) 



जब एक Ēाहक ͪवͧशçट ¢ेğ के अंदर वंͬचत वèतुओ ंĤोडÈट के वग[ कȧ तलाश करता है। उसे वग[ कहा 
जाता है।  

उदाहरण :  कपड,े  ͩकचन आइटम ।  

3) Subclass 

यह अलग-अलग ͪवशेषताओ ंके आधार पर अलग-अलग Ĥकार कȧ वèतुओ ंको दशा[ता है।  

4) मãूय ( Price ) 

Subclass  Èलास के आधार पर जब एक Ēाहक वèतओुं के मूãय का चयन करते हɇ, उÛहɅ मूãय कहा 
जाता है।  

5) èटाइल 

उͬचत मूãय चुने जाने के बाद जब एक Ēाहक अपने ĤोडÈट का चयन करते हɇ। तब Ēाहक को उस 
मãूय ǒबदं ुपर वह शैलȣ ͧमलेगी जो उसकȧ जǽरतो को पूरा करेगी| उदहारण के ͧलए फैशनवाले कपड|े  

6) रंग और आकार ( Colour and Size )  

इस èथान मɅ रंग, आकार और अतं मɅ ĤोडÈट के साइज को èपçट ͩकया गया है जो Ēाहक कȧ जǾरतɉ 
को èपçट Ǿप से पूरा करते हɇ।  

मचɏडाइिजंग के अͬधकार ( Rights of Merchandising ) 

1) Ĥकार  

2) मãूय  

3) समय  

4) गणुवƣा 

5) माğा  

6) èथान।  

èटेÜस ऑफ ͫडटरमाइंड राइट मचɏडाइज (Steps of Determine Right Merchandise) 

1) एक माल कȧ पेशकश कȧ चौड़ाई और गहराई का Ǔनधा[रण।  

2) लêय बाजार का आकलन करना।  

3) डाटा का ͪवæलेषण।  

4)  जानकारȣ एकǒğत करना।  

ǑटÜस फॉर मचɏडाइिजंग ( Tips for Merchandising )  

1) एक åयापारȣ को Ûय ूĚɅड और मौसम के अनुसार ĤोडÈट का İोत होना चाǑहए।  

2) कोई भी ĤोडÈट - ĤोडÈट कȧ Age, Trend और Taste के अनसुार होना चाǑहए।  



3) एक åयापारȣ को कèटमर के मांग के बारे मɅ पूरȣ जानकारȣ होनी चाǑहए।  

सामाÛय åयापार ( Gerneral Merchandise ) 

सामाÛय åयापार का अथ[ एक ǐरटेलर से होता है जहां पर एक ǐरटेलर अपने उपभोÈता को ͪवͧभÛन 
Ĥकार के ĤोडÈट सेल करते है  । यह ǐरटेलर आमतौर पर गैर नाशवान वèतुओं ( Non Perishable) 
आइटम पर Úयान कɅ Ǒġत करते हɇ। सामाÛय åयापार मɅ ǐरटेलर फूड और Ēॉसरȣ ĤोडÈट को छोड़कर 
बाकȧ सभी Ĥकार के ĤोडÈट को सेल करते हɇ Èयɉͩक कंÏयमूर इन ĤोडÈट को कई और brand खरȣद 
सकते हɇ अपनी जǾरतɉ और इÍछा के Ǒहसाब से।  

सामाÛय åयापार कȧ ͪवशेषताएं। ( Characteristics of Gerneral Merchandise )  

1) पहलȣ ͪवशेषता यह है ͩक एक ǐरटेलर अपने ĤोडÈट और सͪव[सेस ( Product and Services 

) को एक हȣ èथान से सेल कर सकता है। 

2)  ǐरटेलर ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ ǒबĐȧ के ͧलए स¢म होता है।  

3) एक ǐरटेलर के पास आवæयक èटाफ होता है ĤोडÈट कȧ बड़ी सेल को संभालने के ͧलए।  

सामाÛय åयापार ǐरटेलर के Ĥकार ( Types of Gerneral Merchandise ) 

1) ͫडèकाउंट èटोस[।  

2) ͪवशेषता भडंार ( Specaility stores ) 

3) Įेणी ͪवशेष£ ( Category Specailits ) 

4) गहृ सुधार कɅ ġ ( Hoe iproveent store ) 

5) ͫडपाट[मɅटल  èटोर।  

6)  Ĝग èटोर।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Assesment 

Ques 1 : Fill in the blanks 

a) माल का Ĥदश[न ( Display of Mercandise ) एक मह×वपूण[ भूͧ मका Ǔनभाते हɇ 

________ को आकͪष[त करने के ͧलए।  

उƣर : Ēाहक (Customer) 

b) _________ अलग-अलग ͪवशेषताओ ंके आधार पर अलग-अलग Ĥकार के माल कȧ 

तरह अलग होगा   

उƣर : सब Èलास (Subclass) 

c) एक åयापारȣ को ________और ________ के अनसुार बाजार मɅ ĤोडÈट को पेश 

करना चाǑहए।  

उƣर : लेटेèट ĚɅड और सीजन (Latest trend and Season) 

 Ques 2 : Multiple choice questions 

a) Ǔनàनͧलͨखत सामाÛय åयापारȣ खदुरा ͪवĐेताओ ं (General Merchandise 

Retailer)का Ĥकार नहȣं है।  

i) ͫडèकाउंट èटोर 

ii) ͪवशेषता भडंार 

iii) Įेणी ͪवशेष£ 

iv) पिÞलक ͧलͧमटेड कंपनी।  

उƣर : iv) पिÞलक ͧलͧमटेड कंपनी।  

b) __________ Merchandising  के अͬधकारɉ का एक Ĥकार है । 

i) बाजार 

ii) पया[वरण 

iii)  माğा  

iv)  गोदाम 

उƣर : माğा| 

c) पुǽषɉ के पǐरधान मɅ Ǔनàनͧलͨखत उपवग[ मौजदू नहȣं है।  

i) èकाãट  

ii) शाट[ 

iii)  कुता[ ।  



उƣर :  i)  

Assessment Activity 

Ques1:-पǐरभाषा दȣिजए।  

1) मचɏडाइज (Merchandise)  

2) मचɏडाइज ÜलǓैनगं (Merchandise Planning) 

Ans:- 

1) मचɏडाइज (Merchandise)  

मचɏडाइिजंग का अथ[ उन सभी ͪवͧभÛन तकनीक से है जो उपभोÈताओ ंकंÏयमूर को उनके अंǓतम 
उपयोग के ͧलए ĤोडÈट कȧ ǒबĐȧ मɅ योगदान देता है। हर ǐरटेल èटोर के पास कèटमर को ĤोडÈट पेश 
करने और देने कȧ अपनी टेिÈनÈस होती है। Merchandising के अदंर गुɬस एडं सͪव[सेज का Ĥचार 
(Promotion) ͩकया जा सकता है जो ͩकसी भी ǐरटेल èटोर या ǐरटेल सेल के ͧलए उपलÞध और बहुत 
जǾरȣ होता है।  

Merchandising एक अßयास है इसमɅ और कई तकनीक शाͧमल कȧ जाती है जसेै ͩक ͪव£ापन और 
ͪवपणन। इन उɮयोग के माÚयम से ͩकसी ĤोडÈट या ĤोडÈट के Ħांड को बढ़ावा Ǒदया जाता है।  

2) मचɏडाइज ÜलǓैनगं (Merchandise Planning) 

Merchandise Planning एक ͧसèटमǑैटक अĤोच है इसका अथ[ और उɮदेæय Ĥॉͩफट मैिÈसमाइजशेन 
(Profit Maximise) के ͧलए सेल और इÛवɅटरȣ ( Product/Stock) कȧ योजना के माÚयम से Ǔनवेश 
के ǐरटन[ को अͬधकतम कम करना है।  

अÛय शÞदɉ मɅ Merchandise Planning   , एक गǓतͪवͬध और ĤͩĐया है। इसमɅ एक ǐरटेलर 
Customer को आकͪष[त करता है। ǒबĐȧ को बढ़ावा देता है लाभ को अͬधकतम करने और खचɟ को 
कम करने के ͧलए। उपयोगी है।  

Ques 2:- मचɏडाइिजगं के अͬधकार कौन-कौन से होते हɇ?  

Ans:- 

1) Ĥकार  

2) मãूय  

3) समय  

4) गणुवƣा 

5) माğा  

6) èथान 

Ques 3:- माल कȧ सहȣ वगȸकरण को Ǔनधा[ǐरत करने के ͧलए Èया-Èया चरण होते हɇ?  



Ans:- èटेÜस ऑफ ͫडटरमाइंड राइट मचɏडाइज(Steps of Determine Right Mercandise) 

1) एक माल कȧ पेशकश कȧ चौड़ाई और गहराई का Ǔनधा[रण।  

2) लêय बाजार का आकलन करना।  

3) डाटा का ͪवæलेषण।  

4)  जानकारȣ एकǒğत करना।  

Ques 4:- Merchandising ǑटÜस को èपçट कȧिजए। 

Ans:- ǑटÜस फॉर मचɏडाइिजंग ( Tips for Merchandising )  

1) एक åयापारȣ को Ûय ूĚɅड और मौसम के अनुसार ĤोडÈट का İोत होना चाǑहए।  

2) कोई भी ĤोडÈट - ĤोडÈट कȧ Age, Trend और Taste के अनसुार होना चाǑहए।  

3) एक åयापारȣ को कèटमर के मांग के बारे मɅ पूरȣ जानकारȣ होनी चाǑहए।  

Ques 5:- सामाÛय åयापार ͩकतने Ĥकार के होते हɇ नाम बताइए?  

Ans:- सामाÛय åयापार ǐरटेलर के Ĥकार ( Types of General Merchandise ) 

1) ͫडèकाउंट èटोस[।  

2) ͪवशेषता भडंार ( Specialty stores ) 

3) Įेणी ͪवशेष£ ( Category Specialist ) 

4) गहृ सुधार कɅ ġ ( Home improvement store ) 

5) ͫडपाट[मɅटल  èटोर।  

6)  Ĝग èटोर।  

Ques 6:- Merchandise के Ĥकार को èपçट Ǿप से समझाइए। 

Ans :- टाइप ऑफ मचɏडाइज इस Ĥकार हɇ।  

1) कंÏयमूर ĤोडÈट (Consumer Product) 

कंÏयमूर ĤोडÈट वह ĤोडÈट होते हɇ िजसमɅ हम अपनी दैǓनक जǾरतɉ को पूरा करते हɇ।  

    टाइÜस ऑफ कंÏयमूर ĤोडÈट ( Types of Consumer Product ) 

a) Staple 

ĤǓतǑदन जǾरतɉ के ͧलए उपयोग ͩकया जाता है।  

उदाहरण : रोटȣ, ͩकराना, दधू आǑद।  

b) आवेग ( Impulse ) 

तरंुत खरȣदे हुए। ĤोडÈट को इंपãस कहा जाता है।  



उदाहरण  :कोãड ͫĜकं।  

c) आपातकाल ( Emergency)   

बहुत जǾरत पड़ने पर खरȣदा गया ĤोडÈट |  

 उदाहरण :  मेͫडͧसन ( Medicine ) 

d)  सुͪ वधाजनक ( Convenient) 

सुͪ वधाजनक Ǿप से खरȣदा गया ĤोडÈट | 

 उदाहरण : वेिजटेबãस ( Vegetable ) 

e) लÊजरȣ ( Luxury ) 

 लÊजरȣ ĤोडÈट वह ĤोडÈट होता है जो आमतौर पर बहुत महंगा उ×पाद ( Product ) होता है। 

 उदाहरण :  कार, Ïवेलरȣ।  

f) आराम ( Comforts ) 

आराम के ͧलए खरȣदा गया ĤोडÈट | 

उदाहरण : बेड।  

3)  इंडिèĚयल ĤोडÈɪस ( Industrial Products ) 

यह ĤोडÈट उɮयोग ɮवारा उपयोग ͩकए जाते हɇ।  

उदाहरण: रॉ मेटȣǐरयल (Raw material ), Mechines   

      टाइÜस ऑफ इंडिèĚयल ĤोडÈट ( Types of  Industrial Products ) 

a)  ͫडपाट[मɅट 

जब एक Ēाहक ǐरटेल èटोर के Ĥवेश èथान पर वंͬचत माल के ͪवͧशçट ͫडपाट[मɅट का पता लगाते हɇ, 
उसे ͫडपाट[मɅट कहा जाता है।  

उदाहरण :  मɅस वेयर,  ͩकɬस वेयर, èपोɪ[स सेÈशन ।  

b) वग[ (Class) 

जब एक Ēाहक ͪवͧशçट ¢ेğ के अंदर वंͬचत वèतुओ ंĤोडÈट के वग[ कȧ तलाश करता है। उसे वग[ कहा 
जाता है।  

उदाहरण :  ÈलोØस,  ͩकचन आइटम ।  

c) Subclass 



यह अलग-अलग ͪवशेषताओ ंके आधार पर अलग-अलग Ĥकार कȧ वèतुओ ंको दशा[ता है।  

d) मãूय ( Price ) 

Subclass  Èलास के आधार पर जब एक Ēाहक वèतओंु के Ĥाइस का चयन करते हɇ, उÛहɅ मूãय 
कहा जाता है।  

e) èटाइल 

उͬचत मूãय चुने जाने के बाद जब एक Ēाहक अपन ेĤोडÈट का चयन करते हɇ।  

f) रंग और आकार ( Colour and Size )  

इस èथान मɅ रंग, आकार और अतं मɅ ĤोडÈट के साइज को èपçट ͩकया गया है जो Ēाहक कȧ जǾरतɉ 
को èपçट Ǿप से पूरा करते हɇ।   



यǓूनट 3  

      सğ 2 

जǓूनयर मचɏडाइजर कȧ भूͧमका और काय[ 

  

इस सेशन मɅ हम पढ़Ʌगे कȧ जǓूनयर मचɏडाइजर अलग-अलग èतर पर Èया Èया काय[ करते हɇ| और 
मचɏडाइज ÜलाǓनगं के मूल काय[ Èया है| ͪवͧभÛन Ĥकार के मचɏडाइजर यानी ͩक åयापारȣ åयापार कȧ 
दǓुनया मɅ शाͧमल होत ेहɇ| जैसे ͩक जǓूनयर मचɏडाइजर, सीǓनयर मचɏडाइजर,काय[कारȣ मचɏडाइजर| 

 

मचɏडाइिजंग के Ĥमुख काय[ Ǔनàनͧलͨखत हɇ| 

 

1. उ×पादɉ (Product) को ढंूढना, मांगना, चयन करना और ͪवकͧसत करना |  

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

3. ͪवĐेताओ ं (Vendors) के साथ सूचना का आदान Ĥदान करना | 

4. आइटम (Product) कȧ पैͩकंग के ͫडजाइन को ͪवकͧसत करना | 

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

 

मचɏडाइज ÜलाǓनगं (Merchandise Planning) के मूल काय[ हɇ: 

 

1. ǐरटेल मचɏडाइिजंग उन ͪवͧभÛन गǓतͪवͬधयɉ (activity) को संदͧभ[त (refer) करता है जो ĤोडÈट 

कȧ ǒबĐȧ और उपभोÈता (consumer) को  ĤोडÈट के अǓंतम उपयोग मɅ योगदान करती है| 

2. मचɏडाइिजंग ĤोडÈट के Ĥदश[न (display) को आकͪष[त बनाता है िजससे ǒबĐȧ मɅ बढ़ोतरȣ होती 

है और खुदरा èटोर के ͧलए  राजèव (revenue )उ×पÛन ͩकया जाता है| 

3. Ĥ×येक ǐरटेल èटोर (retail store) के पास Ēाहकɉ को पेश करन ेके ͧलए merchandise कȧ 

अपनी Įृखंला होती है| 

4. मचɏडाइिजंग से हमɅ उ×पाद को सहȣ तरȣके से लगाने मɅ मदद ͧमलती हɇ िजससे हम Ēाहकɉ को 

लुभा पाते हɇ और Ħांड कȧ Èवाͧलटȣ पर ͪवæवास Ǒदला पाने मɅ सफल रहते हɇ| 

 

 

åयापारȣ (मचɏडाइजर) माल कȧ ͪवशेष पंिÈतयɉ के ͧलए िजàमेदार होता है| उदाहरण के ͧलए, एक 
ͫडपाट[मɅटल èटोर (departmental store) मɅ पुǽषɉ के कपड़ɉ, मǑहलाओ ंके कपड़ɉ और बÍचɉ के कपड़े 



आǑद के åयापारȣ हो सकते हɇ åयापाǐरयɉ के बुǓनयादȣ कत[åयो को चार ¢ेğɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जा 
सकता है| 

1. योजना (Planning) 

2. Ǔनदȶशन (Directing) 

3. समÛवय  (Coordinating) 

4. Ǔनयğंण (Controlling) 

 

जǓूनयर मचɏडाइजर के मुÉय काय[:  

 

1. साइड और èथान का Ĥबधंन (Management) करना | 

2. Ēाहक सेवा का Ĥबधंन (Management) करना | 

3. नगदȣ (Cash) और èटॉक (Stock) का Ĥबधं करना |  

4. èटोर सुͪ वधाओ ं(Store facilities)  का Ĥबधं करना | 

5. सुर¢ा Ĥबधंन करना (Managing Security) | 

6. संकट Ĥबधंन करना (Crisis Management) | 

 

 Admin Junior merchandiser के काय[:  

 

1. आपूǓत[कता[ओं के èतर पर (At Supplier Level):  सÜलायर से सहȣ डील के ͧलए सौदेबाजी 

करना मुÉय काय[ है िजसके मÉुय ǒबदं ुǓनàनͧलͨखत है: 

a. उ×पाद (Product) कȧ कȧमत तय करना | 

b. भुगतान के Ǔनयम और शतɏ | 

c. ǒबĐȧ (Sale) के बाद सेवाओं और रखरखाव कȧ åयवèथा करना | 

d. गणुवƣा पर बात करना | 

 

2.  Ǻæय Ĥदश[नी कम[चाǐरयɉ और ͪवभाग Ĥबधंन के èतर पर (Visual display staff and department 

Manager’s Level) : अÍछȤ माकȶ Ǒटगं ɮवारा Ēाहकɉ को उ×पादɉ (Products) और सेवाओं (Service) 

के ĤǓत आकͪष[त ͩकया जा सकता है | 

I. उ×पाद कȧ पैͩकंग और उसकȧ कȧमत सभी को आकष[क तरȣके से Ēाहको के सामन ेĤदͧश[त 

ͩकया जाता है Ǻæय Ĥदश[न ͩकसी भी ǐरटेल èटोर कȧ नीव होती है| 

II. ǒबĐȧ Ĥचार (Sales Promotions) और ͪव£ापन कȧ योजना बनाना और èथाͪपत करना 

भी इसमɅ शाͧमल है| 



 

3. ͪवƣ èतर पर (Finance Level):  

I. बजट Ĥबधंन (Budget Management) और ͪवƣ (Finance) कȧ भͪवçयवाणी करना | 

II. उÍच अͬधकाǐरयɉ के सम¢ ͪवƣीय आकंड़ɉ को Ĥèततु करना | 

III.  सÜलायर (Supplier) के साथ बैठक कर èटॉक (Stock) के ͪवतरण (distribution) का 

Ĥबधंन करना | 

 

4. ͫडͪवजनल मचɏडाइजर मैनेजर के èतर पर (Divisional Merchandise Manager’s Level) 

(DMM): डी एम एम मुÉयता ǒबĐȧ और खरȣदारȣ  सुचाǾ Ǿप बनाए रखन ेके ͧलए िजàमेदार 

होता है उदाहरण के ͧलए बÍचɉ के पहनने के कपड़ɉ के, डी.एम.एम उन सभी खरȣदारɉ कȧ 

Ǔनगरानी करते हɇ जो बÍचɉ के कपड़,े नवजात ͧशशु के कपड़,े लड़के और लड़ͩकयɉ के कपड़ɉ 

कȧ खरȣदारȣ से जुड़े होत ेहɇ | 

 

डीएमएम के मुÉय काय[ Ǔनàनͧलͨखत है: 

 

1. ͩकतनी ǒबĐȧ होगी इसका पहले से पूव[नमुान लगाकर आगे के ͧलए बजट तैयार करना है | 

2. ǒबĐȧ का पूवा[नमुान लगाकर इÛवɅटरȣ (Inventory)  मगंाना | 

3. डीएमएम न केवल मचɏडाइज बिãक खरȣदारɉ के Ĥदश[न का भी आकंलन करता है िजससे सहȣ 

Ĥकार से Ǔनयğंण बना कर रखा जा सके और अÍछे Ĥदश[न के साथ पǐरणामɉ को भी अÍछा 

बनाया जा सके| 

 

 बहुͪवकãपीय Ĥæन 

 

1.   åयापाǐरक योजना सहȣ उ×पाद को सहȣ समय पर, सहȣ èथान पर, सहȣ माğा मɅ, और 

_______________पर उपलÞध करान ेके बारे मɅ है | 

 

A. सहȣ मांग 

B. सहȣ ͪवकãप 

C. उͬचत मãूय  

D. इनमɅ से कोई नहȣं 

उƣर (C) 



2.  जगत मɅ शाͧमल एक Ĥकार का मचɏडाइजर नहȣं है | 

A. जǓूनयर मचɏडाइजर 

B. वǐरçठ मचɏडाइजर 

C. काय[कारȣ मचɏडाइजर 

D. ͪवƣ Ĥबधंक 

उƣर (D) 

 

3.  åयवèथापक åयापाǐरयɉ (Admin Merchandiser) का __________________मुÉय काय[ 

है| 

 

A.  Ĥबधं èथान और  èथल 

B. असɅबͧलगं 

C. पǐरवहन 

D.  नेत×ृव 

          उƣर(A) 

 

4.  आपूǓत[कता[ओ ंके èतर पर मचɏडाइजर का काय[________________ शाͧमल नहȣं है| 

 

A.  चुǓनदंा सामानɉ के आपूǓत[कता[ओ ंका दौरा 

B.  कȧमत पर बातचीत करɅ 

C.  सामान आड[र करɅ 

D.   भुगतान करɅ 

उƣर(D) 

 

भाग ए  

ख. ǐरÈत èथानɉ कȧ पूǓत [ करɅ 

1. शुɮध ǒबĐȧ के आधार पर खरȣदारȣ का Ĥदश[न __________ हो सकता है (मãूयांकन (Evaluated)) 

2. _______________ मचɏडाइजर का बहुत मह×वपूण[ काय[ है जो वह करेगा जǾरत पड़ने पर 
खरȣदारɉ को गाइड और Ěेन करना। (Ǔनदȶशन (Directing)) 



3. åयापारȣ के मूल कत[åयɉ को चार ¢ेğɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जा सकता है ______________, 
______________, ______________, और _________________ (योजना, Ǔनदȶशन, समÛवय 
और Ǔनयğंण) 

  

मãूयांकन गǓतͪवͬध के ͧलए जाँच सूची 

(यह देखने के ͧ लए ͩ क Èया आपने मãूयांकन के ͧ लए सभी आवæयकताओ ंको पूरा ͩ कया है, Ǔनàनͧलͨखत 
चेकͧलèट का उपयोग करɅ गǓतͪवͬध।) 

 

भाग ख 

अßयास 

1. ͪवͧभÛन èतरɉ पर åयापाǐरयɉ के कायɟ का Ǔनरȣ¢ण करने के ͧलए ͩकसी भी मॉल मɅ जाएँ 

ए) आपूǓत[कता[ओं के èतर पर 

उƣर: 

● उ×पाद (Product) कȧ कȧमत तय करना | 

● भुगतान के Ǔनयम और शतɏ | 

● ǒबĐȧ (Sale) के बाद सेवाओं और रखरखाव कȧ åयवèथा करना | 

● गणुवƣा पर बात करना | 

बी) Ǻæय Ĥदश[न èटाफ और ͪवभाग Ĥबधंक के èतर पर 

उƣर: 

● उ×पाद कȧ पैͩकंग और उसकȧ कȧमत सभी को आकष[क तरȣके से Ēाहको के सामने Ĥदͧश[त 

ͩकया जाता है Ǻæय Ĥदश[न ͩकसी भी ǐरटेल èटोर कȧ नीव होती है| 

● ǒबĐȧ Ĥचार (Sales Promotions) और ͪव£ापन कȧ योजना बनाना और èथाͪपत करना भी 

इसमɅ शाͧमल है| 

  



 

c) ͪवƣ èतर पर 

उƣर: 

● बजट Ĥबधंन (Budget Management) और ͪवƣ (Finance) कȧ भͪवçयवाणी करना| 

● उÍच अͬधकाǐरयɉ के सम¢ ͪवƣीय आकंड़ɉ को Ĥèततु करना | 

● सÜलायर (Supplier) के साथ बैठक कर èटॉक (Stock) के ͪवतरण (distribution) का Ĥबधंन 

करना | 

 

डी) ͫडवीजनल मचɏडाइज मैनेजर के èतर पर 

उƣर: 

डी एम एम मÉुयता ǒबĐȧ और खरȣदारȣ  सुचाǾ Ǿप बनाए रखने के ͧलए िजàमेदार होता है उदाहरण 
के ͧलए बÍचɉ के पहनने के कपड़ɉ के, डी.एम.एम उन सभी खरȣदारɉ कȧ Ǔनगरानी करते हɇ जो बÍचɉ 
के कपड़,े नवजात ͧशशु के कपड़,े लड़के और लड़ͩकयɉ के कपड़ɉ कȧ खरȣदारȣ से जुड़ ेहोते हɇ | 

 

 

 

  



Unit -3 

Merchandise planning 

मचɏडाइज ÜलाǓनगं 

Session -3 

visual merchandising and display 

ͪवजअुल मचɏडाइिजगं और ͫडèÜले 

इस अÚयाय मɅ हम ये पढ़Ʌगे ͪवजुअल मचɏडाइिजंग Èया है 

ͪवजअुल मचɏडाइिजगं कȧ आवæयकता हमɅ Èयɉ पड़ती है 

ͪवजअुल मचɏडाइजर Èया काय[ करता है और वो कौन से तरȣके ͪवजुअल मचɏडाइिजंग के ͧलए 
इèतेमाल करता है 

Meaning of visual merchandising 

ͪवजअुल मचɏडाइिजगं का अथ[ 

ͪवजअुल मचɏडाइिजगं एक कला है िजसके ɮवारा ǐरटेल èटोर मɅ मौजूद ĤोडÈɪस और दसूरȣ चीजɉ को 
इस Ĥकार से Ĥèततु ͩकया जाता है ͩक वह आकष[ण का कɅ ġ बन जाए। ͪवजुअल मचɏडाइिजंग का 
Ĥाथͧमक लêय कèटमर को अपनी तरफ आकͪष[त और सेल को बढ़ाना होता है।  

ͪवजअुल मचɏडाइिजगं ǐरटेल माकȶ Ǒटगं का एक मह×वपणू[ पहलू है। इसमɅ न केवल  मचɏडाइज के 
ͫडèÜले शाͧमल हɇ बिãक èटोर लेआउट,   Ēाͩफक ͫडज़ाइन, Ýलोर Üलान, साइनेज, ͩफÈèचर और 
लाइǑटगं भी शाͧमल हɇ। 

 

 ǐरटेल èटोर कȧ साफ सफाई 
 वॉल कलर और मौसमी थीम 

 Ĥकाश åयवèथा 
 कम[चाǐरयɉ कȧ यूǓनफॉम[ 

 कम[चाǐरयɉ का Ēाहकɉ के साथ åयवहार 
 Ěायल Ǿम कȧ åयवèथा 
 èटोर लेआउट और ͫडजाइन 



 ͪवडंो Ĝेͧ सगं और èटोर ͫडèÜले 
 
Functions of visual merchandiser 
ͪवजअुल मचɏडाइजर के काय[ 
 

 ͪवजअुल मचɏडाइजर èटोर के ͧलए नीǓत बनाते हɇ और उसे लागू करता है। 
 ͪवजअुल मचɏडाइजर इस तरह से ͪवडंो ͫडèपले को तयैार करता है ͩक लोग देखते हȣ उसकȧ 

तरफ आकͪष[त हो जाएं और èटोर के अदंर आ जाए।ं 
 ͪवजअुल मचɏडाइजर èटोर लेआउट और ͫडजाइन को अÍछे से Úयान रखकर बनता है। 
 वह अपने कम[चाǐरयɉ को Ǔनदȶश पुिèतका का पालन करने कȧ ĚेǓनगं देता है। 

 वह सेल èटाफ को ͧसखाता है ͩक ĤोडÈɪस को कैसे Ĥदͧश[त ͩकया जाना चाǑहए। 
 वह èटोर के माहौल का भी Úयान रखता है जसेै èटोर मɅ ͩकस तरह कȧ Ĥकाश åयवèथा, 

àयिूजक और और महक होनी चाǑहए। 
 
Principals of visual merchandising 
ͪवजअुल मचɏडाइिजगं के ͧसɮधांत 

 अपने ͫडèÜले को सरल रखना।  

 समझदारȣ से मचɏडाइज  का चयन करना। 
 Ēाहको को आ×म चयन कȧ  सुͪवधा Ĥदान करना। 

 ĤोडÈɪस को अÍछे से Ĥèतुत करना और उनकȧ सहȣ जानकारȣ Ēाहकɉ को Ĥदान करना। 
  ǒबना ǒबके सामान कȧ ǒबĐȧ बढ़ाने के ͧलए उͬचत åयवèथा करना। 

 
Techniques of visual merchandising 
ͪवजअुल मचɏडाइिजगं कȧ तकनीक 

 ͫडिजटल ͫडèपले का Ĥयोग 
 साइनेज, डमी और ĒाͩफÈस का Ĥयोग 
 ͪवडंो ͫडèपले का सहȣ उपयोग 

 ÜलानोĒाम 
 
ÜलानोĒाम: 
ÜलानोĒाम एक अǓत आवæयक दèतावेज है। िजसे काफȧ शोध के बाद तैयार ͩकया जाता है। 
ÜलानोĒाम के माÚयम से èटोर लेआउट का ͪवèतार से ͬचğण ͩकया जाता है और मचɏडाइज 
का ÜलेसमɅट कैसे होगा बताया जाता है। ये èटोर Üलान को कब, कहा,ं कैसे और Èयɉ बदलना 
है मɅ èटोर Ĥबंधक का माग[ दश[न करता है। 
 
Types of visual merchandising 



ͪवजअुल मचɏडाइिजगं के Ĥकार 
 ͪवडंो ͫडèपले 

 फूड मचɏडाइिजंग 
ͪवडंो ͫडèपले:- 
ͪवडंो ͫडèपले èटाइल, कȧमत और कंटɅट के बारे मɅ जानकारȣ देने मɅ मदद करता है। 

इसका Ĥयोग मौसमी ǒबĐȧ का ͪव£ापन करने के ͧलए ͩकया जाता है 

फूड मचɏडाइिजंग:- 
इसका उपयोग रेèटोरɅट, Ēॉसरȣ èटोस[ मे ĤोडÈɪस को Ĥदͧश[त करने के ͧलए ͩकया जाता है। 
ĤोडÈɪस को ǐरटेल èटोर मɅ ͫडèÜले मɅ लगाना, Ēाहकɉ से बात करना उनके ऑड[र लेना 
ऑफर कȧ जानकारȣ देना । ये सब इसमɅ शाͧमल ͩकया जाता है। 

Fill in blanks 

ǐरÈत èथानɉ कȧ पूǓत [ कȧिजए 

1. ͪवजअुल मचɏडाइिजंग को एक______माना जाता है ना कȧ एक _______।(Ǔनवेश, खच[) 

 

2. ͪवजअुल मचɏडाइिजंग का Ïयादातर Ĥयोग ǐरटेल èथानो जसेै---------और -------मɅ होता है। (ǐरटेल 
èटोर, åयापार Ĥदश[न) 

 

3. एक  _________ͪवजुअल मचɏडाइजर को ĤोडÈɪस कȧ उनके èटाइल Ĥकार आकृǓत और कȧमत 
के अनसुार åयविèथत करने कȧ èवीकृǓत देता है। (ÜलानोĒाम) 

 

4---------- कȧ पूरȣ छͪव को Ēाहकɉ के सम¢ Ĥèततु करने का काय[ ͪवजअुल मचɏडाइजर करता है।. 
(ǐरटेल आउटलेट) 

5. ______________ ना ǒबकने वालȣ वèतओु ंकȧ ǒबĐȧ को बढ़ाने कȧ सहȣ åयवèथा करता 
है।(ͪवजअुल मचɏडाइजर) 

B. Multiple choice questions 

बहु ͪवकãपीय Ĥæन 

1. एक ͪवजअुल मचɏडाइजर ------- कȧ मौसमी (सीजनल) थीम का Úयान रखता है। 

क. ͪवडंो ͫडèपले 

ख . Ēाहक 

ग. सÜलायर 



घ. एजɅट 

 

2. Ǔनàन त×व का Ĥयोग ͪवजअुल मचɏडाइजर ɮवारा रचना×मक ͪवजअुल मचɏडाइिजंग को बनान ेके 
ͧलए ͩकया जाता है। 

क. पैकेज 

ख. लाइǑटगं 

ग. टोकरȣ 

घ. Ěॉलȣ 

 

3. फूड मचɏडाइिजंग मɅ शाͧमल नहȣं ͩकया जाता 

क. रेèटोरɅट 

ख. Ēॉसरȣ èटोर 

ग. आइस Đȧम पाल[र 

घ. फुटͪवयर 

 

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

क. ͪवडंो ͫडèपले 

ख. रेͫडयो 

ग. ͧसनेमा घर 

घ. समाचार पğ 

उƣर:--- 1(क) 2(ख) 3(घ) 4(क) 

Question answer 

Ĥशन  उƣर 

 

 

Q-1  What is visual merchandising? 

ͪवजअुल मचɏडाइिजगं Èया है? 



ͪवजअुल मचɏडाइिजगं एक कला है। इसमɅ ǐरटेल èटोर मɅ मौजदू ĤोडÈɪस और दसूरȣ वèतओु ं
को इस Ĥकार स ेĤèतुत ͩकया जाता है ͩक वह वह आकष[ण का कɅ ġ बन जाएं। इसका 
उɮदेæय Ēाहक को खरȣदारȣ करने के ͧलए Ĥेǐरत करना होता है। 
 
Q-2 what is the difference between visual merchandising and window 
display? 
ͪवजअुल मचɏडाइिजगं और ͪवडंो ͫडèपले मɅ Èया अंतर है? 
 
ͪवजअुल मचɏडाइिजगं 
ͪवजअुल मचɏडाइिजगं ǒबĐȧ को अͬधकतम करने के ͧलए Ýलोर Üलान èटोर ͫडजाइन और 
èटोर लेआउट को रचना×मक तरȣके से ͪवकͧसत करने कȧ गǓतͪवͬध है। जो Ēाहकɉ को ͩकसी 
ǐरटेल èटोर से ĤोडÈɪस खरȣदन ेके ͧलए आकͪष[त और Ĥेǐरत करती है। ͪवजुअल मचɏडाइिजंग 
ǐरटेल èटोर कȧ एक आकͪष[क छͪव का Ǔनमा[ण करती है 
 
ͪवडंो ͫडèपले 
 
ͪवडंो ͫडèÜले ͪवजअुल मचɏडाइिजंग का केवल एक बहुत छोटा सा Ǒहèसा है। इसे दकुान कȧ 
ͨखड़कȧ कहते हɇ इस ͪवडंो पर ǐरटेलर उन सब वèतुओ ंका एक आकष[क ͫडèÜले ͫडजाइन 
करता है िजÛहɅ देख कर Ēाहक ǐरटेल èटोर कȧ तरफ आकͪष[त हो सके। इसे दकुान का 
मुखौटा भी कहा जाता है। जो दकुान कȧ छͪव को दशा[ता है। 
 
 
Q-3 what are the functions of visual merchandiser? 
ͪवजअुल मचɏडाइजर के कायɟ कȧ åयाÉया करɅ। 
ͪवजअुल मचɏडाइजर का काय[ ǐरटेल èटोर मɅ समाज को आकष[क तरȣके से Ĥदͧश[त करना 
होता है। ताͩक ǒबĐȧ को बढ़ाया जा सके इसके ͧलए वह Ǔनàनͧलͨखत काय[ करता है 
1  ͪवजअुल मचɏडाइजर ǐरटेल èटोर के ͧलए नीǓत बनाता हɇ और उसे लागू करता है। 
2 वह  ͪवडंो ͫडèपले को ͫडजाइन करता है। 
3 वह èटोर लेआउट और ͫडजाइन का रखरखाव करता है। 
4 वह अपने कम[चाǐरयɉ को Ǔनदȶश पुिèतका का पालन करने कȧ ĚेǓनगं देता है। 
5 ĤोडÈɪस को सहȣ माğा मɅ सहȣ जगह पर ͫडèÜले करना, Ēाहकɉ को ĤोडÈट कȧ जानकारȣ 
देना और ĤोडÈट खरȣदने के ͧलए सुझाव देना। 
 
Q-4 state the principle of visual merchandising 
ͪवजअुल मचɏडाइिजगं के ͧसɮधांतɉ को èपçट करɅ। 
ͪवजअुल मचɏडाइिजगं के ͧसɮधांत हɇ:- 
1. अपने ͫडèÜले को सरल रखना। 



2 .समझदारȣ से मचɏडाइज का चयन करना। 
3. Ēाहकɉ को आ×म चयन कȧ सुͪवधा Ĥदान करना। 
4. एक Ĥभावी और रचना×मक तरȣके से Ēाहकɉ को ĤोडÈɪस कȧ जानकारȣ Ĥदान करना। 
5. ǒबना ǒबके सामान कȧ ǒबĐȧ बढ़ाने के ͧलए उͬचत åयवèथा करना। 
Q-5 describe the techniques of visual merchandising? 
ͪवजअुल मचɏडाइिजगं कȧ तकनीक कȧ åयाÉया करɅ। 
1. ͫडिजटल ͫडèपले का Ĥयोग 
2. साइनेज, डमी और ĒाͩफÈस का Ĥयोग। 
3. ͪवडंो ͫडèपले का सहȣ उपयोग। 
4. ÜलानोĒाम का Ĥभावी Ĥयोग करना। 
 

 

  



Class X-Unit-3: Merchandise Planning 

Session 4: Duties and Responsibilities of Junior Merchandiser  

सğ 4: जǓूनयर मचɏडाइज़र के कत[åय और िजàमेदाǐरयाँ 

 

इस अÚयाय मɅ हम पढ़Ʌगे कȧ åयापारȣ(मचɏडाइजर) के मलू कत[åय Èया है? मचɏडाइजर के मूल कत[åय 
को 4 छाğɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जा सकता है 

1. Ǔनयोजन (ÜलाǓनगं) 
2. Ǔनदȶशन (डायरेिÈटंग) 
3. समÛवय (कोऑͫड[नेǑटगं) 
4. Ǔनयğंण (कंĚोͧलगं) 

 
o Ǔनयोजन (Planning):- हालांͩक åयापारȣ सीधे तौर पर समान को खरȣदने मɅ शाͧमल 

नहȣं होते। वह उन ¢ेğɉ के ͧलए नीǓतयां बनाते हɇ िजनमɅ उÛहɅ ǓनयÈुत ͩकया जाता 
है। 

o Ǔनदȶशन ( Directing):- यह åयापारȣ का बहुत मह×वपूण[ काय[ है इसमɅ वह खरȣदारɉ 
का माग[दश[न और Ĥͧश¢ण करेगा।  

o समÛवय करना (Coordinating):-  åयापारȣ सामाÛय करता है ͪवजअुल ͫडèÜले 
èटाफ और ͫडपाट[मɅट मैनेजर के साथ ͩक ͩकस तरह से Ēाहकɉ का Úयान आकͪष[त 
करने के ͧलए सामान को Ĥदͧश[त ͩकया जाना चाǑहए। 

o Ǔनयǒंğत करना (Controlling):-  High performance results (उÍच Ĥदश[न 
पǐरणामɉ) को बनाए रखने के ͧलए merchandise performance और खरȣदार के 
buying behaviour का आकलन करना। 

Merchandiser training (Ĥͧश¢ण) लेते हɇ ͩक ͩकस तरह से उÛहɅ दकुान पर काय[ करना है िजससे 
Ēाहकɉ को कोई परेशानी ना हो। 

कायɟ को करने कȧ िजàमेदारȣ- 

• फोिãडंग टेबल खरȣदɅ या उधार ले या Üलाईवुड से बनाएं। 
• एक कैटेगरȣ के सामान का Ēुप बनाएं और इÛहɅ एक साथ ͫडèÜले मɅ 

लगाएं इससे ͫडèÜले बेहतर और अÍछा लगेगा 
• सामान को ͫडèÜले मɅ सेट करने से पहले अÍछे से साफ कर ले। 
• वैãयएुबल आइटàस  (बहुमूãय सामान) को चेक आउट एǐरया के पास रखɅ 

ताͩक आप सामान पर नजर रख सकɅ । 
• Ħेकेबल सामान को बÍचɉ कȧ पहंुच से दरू रखɅ। 
• सीजनल आइटàस और लाज[ आइटàस जसेै फनȸचर को अपने èटोर के 

अतं मɅ रखɅ। 
• एडãɪस और बड़े बÍचɉ के कपड़ɉ को हɇगर पर ͫडèÜले करɅ तथा उÛहɅ 

साइज के अनुसार åयविèथत करɅ। इससे कपड़ɉ के जमीन पर ͬगरने कȧ 
संभावना कम रहती है। 



• बÍचɉ के कपड़ɉ को टेबल पर ͫडèÜले करɅ Èयɉͩक यह साइज मɅ छोटे होते 
हɇ और कम जगह लेते हɇ। 

 

कायɟ को ना करने कȧ िजàमेदारȣ- 

• माल कȧ सफाई और Ĥीबोͫडɍग पर मत जाओ। आप समय के Ǔनवेश को 
ͩफर से भरने के ͧलए पया[Üत पसैा नहȣं बनाएंगे। 

• अपने टेबल और कपड़ɉ के रैक को एक साथ न रखɅ ताͩक दकुानदार इसके 
माÚयम से न पहंुच सकɅ । पूरे राèते और याड[ मɅ फैला हुआ है। यह वैसे भी 
आपकȧ ǒबĐȧ को बड़ा बनाता है। 

• जान-बूझकर उस माल को सेट न करɅ जो मरàमत से परे या ¢ǓतĒèत हो 
गया हो, और हालत के बारे मɅ झठू न बोलɅ। 

• एक गैर-वाͨणिÏयक ͪवटेंज रेͫडयो को ͩकसी ऐसे åयिÈत को बेचना ठȤक है 
जो इसे मरàमत या Ĥदͧश[त करना चाहता है, लेͩकन िèथǓत के बारे मɅ 
ईमानदार होना चाǑहए। 

• उ×पादɉ कȧ काय[Ĥणालȣ के बारे मɅ ͩकसी दकुानदार को न बताएं, अगर ऐसा 
नहȣं है। 

 

Exercise 

  

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

Ans - åयापारȣ के मूल कत[åयɉ को चार ¢ेğɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जा सकता है: Ǔनयोजन, Ǔनदȶशन, 
समÛवय और Ǔनयंğण। 

1) Ǔनयोजन (Planning):- हालांͩक åयापारȣ सीधे तौर पर समान को खरȣदने मɅ शाͧमल नहȣं 
होते। वह उन ¢ेğɉ के ͧलए नीǓतयां बनाते हɇ िजनमɅ उÛहɅ ǓनयÈुत ͩकया जाता है। 

2) Ǔनदȶशन ( Directing):- यह åयापारȣ का बहुत मह×वपूण[ काय[ है इसमɅ वह खरȣदारɉ का 
माग[दश[न और Ĥͧश¢ण करेगा।  

3) समÛवय करना (Coordinating):-  åयापारȣ सामाÛय करता है ͪवजुअल ͫडèÜले èटाफ और 
ͫडपाट[मɅट मैनजेर के साथ ͩक ͩकस तरह से Ēाहकɉ का Úयान आकͪष[त करने के ͧलए सामान को 
Ĥदͧश[त ͩकया जाना चाǑहए। 

4) Ǔनयǒंğत करना (Controlling):- न केवल åयापाǐरक Ĥदश[न, बिãक खरȣदार के Ĥदश[न का भी 
आकलन करना। 

Que 2 What are the responsibilities to do the things?(चीजɉ को करने के ͧलए 
िजàमेदाǐरयां Èया हɇ?) 

Ans-  



 फोिãडंग टेबल खरȣदɅ या उधार ले या Üलाईवुड से बनाएं। 
 एक कैटेगरȣ के सामान का Ēुप बनाएं और इÛहɅ एक साथ ͫडèÜले मɅ लगाएं इससे ͫडèÜले 

बेहतर और अÍछा लगेगा 
 सामान को ͫडèÜले मɅ सेट करने से पहले अÍछे से साफ कर ले। 
 वैãयएुबल आइटàस  (बहुमूãय सामान) को चेक आउट एǐरया के पास रखɅ ताͩक आप 

सामान पर नजर रख सकɅ । 
 Ħेकेबल सामान को बÍचɉ कȧ पहंुच से दरू रखɅ। 
 सीजनल आइटàस और लाज[ आइटàस जसेै फनȸचर को अपने èटोर के अंत मɅ रखɅ। 
 एडãɪस और बड़े बÍचɉ के कपड़ɉ को हɇगर पर ͫडèÜले करɅ तथा उÛहɅ साइज के अनसुार 

åयविèथत करɅ। इससे कपड़ɉ के जमीन पर ͬगरने कȧ संभावना कम रहती है। 
 बÍचɉ के कपड़ɉ को टेबल पर ͫडèÜले करɅ Èयɉͩक यह साइज मɅ छोटे होते हɇ और कम 

जगह लेते हɇ। 
Ques 3 What are the responsibilities to not to do the things?(चीजɉ को न करने के ͧलए 
Èया िजàमेदाǐरयां हɇ?) 

Ans –  

 माल कȧ सफाई और Ĥीबोͫडɍग पर मत जाओ। आप समय के Ǔनवेश को ͩफर से भरने के 
ͧलए पया[Üत पैसा नहȣं बनाएगें। 

 अपने टेबल और कपड़ɉ के रैक को एक साथ न रखɅ ताͩक दकुानदार इसके माÚयम से न 
पहंुच सकɅ । पूरे राèते और याड[ मɅ फैला हुआ है। यह वसेै भी आपकȧ ǒबĐȧ को बड़ा बनाता 
है। 

 जान-बूझकर उस माल को सेट न करɅ जो मरàमत से परे या ¢ǓतĒèत हो गया हो, और 
हालत के बारे मɅ झठू न बोलɅ। 

 एक गैर-वाͨणिÏयक ͪवटेंज रेͫडयो को ͩकसी ऐसे åयिÈत को बेचना ठȤक है जो इसे मरàमत 
या Ĥदͧश[त करना चाहता है, लेͩकन िèथǓत के बारे मɅ ईमानदार होना चाǑहए। 

 उ×पादɉ कȧ काय[Ĥणालȣ के बारे मɅ ͩकसी दकुानदार को न बताएं, अगर ऐसा नहȣं है। 
Blanks  

1. टेबल पर ______________ और _____________ कपड़ ेĤदͧश[त करता है। मोड़ो और 
कपड़ɉ के Ĥकार और आकार के अनसुार इसे ढेर करɅ। (बÍचे के कपड़,े छोटे बÍचɉ के) 

2. _____________ Ĥवेश न केवल Úयान आकͪष[त करने मɅ बिãक अदंर भी मह×वपूण[ है 
èटोर अनभुव कȧ शǽुआत को पǐरभाͪषत करना। (Ĥकाश) 

3. एक रैक मɅ उ×पादɉ कȧ अåयवèथा, यह बहुत _________________ पर हèता¢र करता है 
माल। (अवमूãयन) 

4. अपने _____________ और ________________ को एक अनुभव मɅ शाͧमल करɅ। 
(Ēाहक, ͪवतǐरत करɅ) ǒबĐȧ ________________ ǒबĐȧ _______________ पर करɅ 

आपके याड[ का सड़क अतं। (वांछनीय, माल) 

 



True/False 

1. Ĝाइववे और याड[ मɅ फैला हुआ है। इससे आपकȧ ǒबĐȧ बड़ी Ǒदखती है 
ͩफर भी। (T) 

2. समहू कȧ तरह आइटम एक दसूरे वग[ से अलग करɅ। (F) 

3. अपने टेबल और कपड़ɉ के रैक को एक साथ इतने पास न रखɅ ͩक खरȣदार आप आसपास 
पहंुच सके। (T) 

4. ͩकसी दकुानदार को उ×पादɉ के कामकाज के बारे मɅ बताएं, अगर ऐसा नहȣं है। (एफ) 

5. Ĝसे कलेÈशन को Ĥदͧश[त करने वाले पुतलɉ का पूरा समथ[न ͩकया जाता है (T) 

 
 
  



Security Operation and Housekeeping in Retail 

ǐरटेल èटोर मे सुर¢ा और हाउसकȧͪपगं 

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

Introduction (पǐरचय) 

Ǔनजी सुर¢ा एजेसी (private security agencies) - बहुत Ĥकार कȧ सुͪ वधा åयापारȣ 
(businessesman, industrialists etc.) कȧ सहायता के ͧलए Ĥदान कȧ जाती है। 

ये सभी सुͪ वधा Ǔनजी एजɅसी (private security agencies) ɮवारा Ĥदान कȧ जाती है। िजसमɅ सभी 
security guard, watchman आते हɇ। जो ͩकसी भी सèंथा के ͧलए Ǔनगरानी (monitoring) और 
(observing) अवलोकन का काय[ करते है। 

Security Industry - उɮयोग मे सुर¢ा सेवाओ ंका ͪवकास भारत मे 90's कȧ शुǽआत मɅ हुआ। 

Corporate Sector और Industry मे भारȣ ͪवकास होने के कारण Security Industry का ͪवकास 
हुआ। िजससे हर साल देश मɅ नई Job opportunity बन रहȣ हɇ । 

 

PRIMARY MOTIVE 

Ĥाइवेट सुर¢ा (private security) का उɮदेæय सुरͯ¢त वातावरण (environment) Ĥदान करना है। 
सभी सुर¢ा मɮुदो मे पुͧलस का हèत¢ेप जǽरȣ नहȣ होता है। जो offences Indian panel code के 
अंतग[त आते है, उसी मɮुदो मे पुͧलस का हèत¢ेप होता है। इस ͧलए ऐस ेoffences जो Indian 
panel code के अतंग[त नहȣं आते उÛहȣ को Ĥाइवेट ͧसÈयोǐरटȣ संभालती है। 

 

SECURITY POINT IN RETAIL STORE (ǐरटेल èटोर मɅ सुर¢ा ǒबदं)ु:- 

रोकथाम:- एक साधारण ताले से शुǾ होकर चारदȣवारȣ, गेट और सुर¢ा गाड[ तक, ये सभी कͧम[यɉ, 
संपͪƣ और सूचना को नकुसान और ¢Ǔत को रोकने के साधन हɇ।  

ͫडटेÈशन (detection):-एक घसुपैǑठया सुर¢ा×मक बाधा को दरू कर सकता है।परÛतु ͩफर भी उसका 
पता लगाकर और चेतावनी Ĥणालȣ ɮवारा उसकȧ योजना को ͪवफल ͩकया जा सकता है। 

हèत¢ेप (interference):- एक बार उãलंघन का पता चलने के बाद घसुपैǑठये कȧ घसुपैठ मे हèत¢ेप 
करने और उसकȧ घसुपैठ को रोकने के ͧलए जãद-से-जãद कारवाई कȧ जाती है। 

ͪवलंब(delay):- सुर¢ा Ĥणालȣ िजतनी मजबूत होती है, घसुपैǑठए के ͧलए उसे पार करना उतना हȣ देर 
का काम होता है। िजससे घसुपैठ का पता लगने कȧ संभावना बढ़ जाती है। 

 

JOB ROLE AND DUTIES OF A SECURITY PERSONNEL:- 



सुर¢ा कमȸ उÛहɅ  सɋपे  गए  आगंतकुɉ  सǑहत  भवनɉ ,  मैदानɉ , सàपͪƣयɉ  और  रहन े वालɉ  
कȧ  सुर¢ा  करते  हɇ।   

ǐरसेÜशन पर सुर¢ा गाड[ के Ǔनàनͧलͨखत काय[:- 

1) शुǽआत मे यह पÈका करना कȧ सभी उपकरण ɬयटूȣ कȧ शुǽआत मे चल रहे है। 

2) सभी मुलाकाती पुèतक (visitor register) मे पता या ͪववरण दज[ करे। 

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

4) सभी आलेख (document) शुãक के Ĥारंभ मे उपलÞध हो। ये सभी शुǽआत मे हȣ जांच करने 
चाǑहए।  

5) पÈका करे ͩक सभी दèतावेज आलेख (document) पूरे होने चाǑहए।  

6) शुǽआत मे यह जांच करनी चाǑहए ͩक सभी आने वाले लोग Ǔनàनͧलͨखत के उपयोग के सàबÛध 
मɅ नीǓत और Ǔनयमɉ का पालन करते हɇ या नहȣं। 

a) मोबाइल/टेͧलफोन  

b) हͬथयार और गोला बाǾद  

c) लैपटॉप  

d) कैमरे 

 

सुर¢ा गाड[ के गेट पर कत[åय:- 

गेट के Ĥवेश ɮवार पर ङयटूȣ पर एक सुर¢ा गाड[ के ͧलए सतक[ ता मुÉय ǒबदं ुहै। 

 

कंपनी के कम[चारȣ और मुलाकाती गेट कत[åयɉ मɅ शाͧमल है’: 

1) यह पÈका करे ͩक सभी उपकरण ड़यटूȣ शुǽ होने से पहले चाल ूहɇ या नहȣ। 

2) यह पÈका करे ͩक सभी आलेख (documents) ɬयटूȣ शुǽ होने पर उपलÞध है। 

3) वाहनो (vehicle) को अÛदर आने और बाहर Ǔनकलने से पहले रोके। 

4) काम करने वाले सभी कम[चाǐरयɉ को बाहर और अÛदर जाने से पहले रोके । 

5) Ĥवेश करने से पहले सभी यातायात के साधनɉ/वाहनɉ कȧ जांच करे। 

6) यह पÈका ͩकया जाए ͩक सभी आलेख (document) जãदȣ से जãदȣ पुरे कर ͧलए जाए। 

7) रोक (stop) और खोज (checking) कȧ सभी घटनाओं का अͧभलेख (record) होना चाǑहए।  

 



सुर¢ा गाड[ के सामĒी हɇडͧलगं के कत[åय:- 

1) यह पÈका ͩकया जाये ͩक सभी उपकरण ɬयटूȣ शुǽ होन ेपर काय[ कर रहे हɉ। 

2) यह पÈका ͩकया जाए ͩक सामĒी खरȣद आदेश और चालान के अनसुार मौजूद हो। 

3) अͬधकृत हèता¢र करने के बाद हȣ सामĒी को बाहर जाने कȧ अनमुǓत देनी चाǑहए।  

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

5) वाͪपस ͩकए गए सामान के ͧलए अलग से रिजèटर बनाना चाǑहए।  

6) वाहनɉ या थलैɉ कȧ जाँच करते समय चालक या वèत ुके माͧलक (owner) को वाèतͪवक खोज के 
भौǓतक पहलुओ ंकȧ जाँच करनी चाǑहए।  

 

मोबाइल पेĚोल:-   

1) यह एक सुर¢ाकमȸ Ǻवारा ͩकये गए कायɟ मे सबसे मह×वपूण[ काय[ है। 

2) कुछ-कुछ समय के पæचात Ēाहक कȧ संपǓत कȧ मोबाइल गæत कȧ जाती है। 

3) गæत दल संपǓत के पǐरसर कȧ boundaries कȧ जांच करते हɇ। 

4) Èलाइंट (client) के साथ ĤǓत ͧशÝट ͪविज़ट (visit) कȧ सÉंया पर सहमत होना पड़ सकता है। 

 

STATIC ASSIGNMENT PATROL (सथǓैतक असांइनमेट गæती) 

1) एक िèथर (Static) साइट पर गæत आमतौर पर Ǔनरंतर अतंराल पर कȧ जाती है, आतंǐरक और 
बाहरȣ दोनɉ तरह से जाँच कȧ जाती है।  

2) मèुतैदȣ (alertness), ǽͬच (interest), सàपूण[ता (thoroughness) एक Ĥभावी Static सुर¢ा गाड[ 
के आवæयक गणु हɇ। 

 

Ǔनयğणं क¢ (Control Room) 

एक Ǔनयğंण क¢, तकनीकȧ संचालन कɅ ġ के ǽप मे काय[ करने वाला एक क¢ है, जहां पर सुͪ वधाओ ं
कȧ Ǔनगरानी एव ंǓनयğंण ͩकया जा सकता है। सुर¢ा के ͧलए Ǔनयğणं क¢ कȧ पǐरभाषा Ǔनयͧमत और 
आपातकालȣन िèथǓतयɉ मɅ सुर¢ा, मोबाइल गæती और मोबाइल पय[वे¢ी कम[चाǐरयɉ के ͧलए सहायता 
या सलाह के Ĥावधान या खरȣद कȧ सुͪवधा 

   

Ǔनयğक के कत[åयो और कायȾ का ͪववरण 



 

उͬचत आलेख टेͧलफोन रेͫडयो और अÛय सचंार कȧ Ĥͩकयाओ के Ǔनयमो का सÉती से पालन करके 
गाड[ गæती दल और मोबाइल पय[वे¢क कम[चाǐरयɉ कȧ Ĥभावी Ǔनगरानी करना। 

सुͪ वधा मे उपयोग ͩकये गए सभी चाǒबयो का एक रिजèटर बनाना। 

CCTV के माÚयम से उͬचत Ǔनगरानी पÈकȧ करना। 

 

SOP एसीपी:- 

 SOP का अथ[ है एक मानक संचालन Ĥͩकया, एक ऐसा ͧलͨखत आलेख दèतावेज िजसमे सभी 
assignment आदेश ͩकसी संगठन मे Ǔनयğंण क¢ के अÛदर मौजदू होने चाǑहए।  

सुर¢ा गाड[ को Ǒदए गए असांइनमेट Ǔनदȶश:- 

1) आतंǐरक संगठन चाट[:- यह सुर¢ा गाड[ को जǽरȣ जानकरȣ देगा ͩक संगठन मे कौन है यह उनके 
काया[लय के èथान के सàबÛध मे जानकारȣ देता है। 

2) कपनी का सुर¢ा वÈतåय:- यह पÈका करना ͩक सुर¢ा कम[चारȣ काम पर सुर¢ा èवाèØय और 
कãयाण के ͧलए सभी सàबंͬधत खतरɉ से अवगत है। 

3) èथायी Ǔनदȶश :- इसमे Ǒदन ĤǓतǑदन के काय[ और ĤͩĐया×मक आवæयकताए ंशाͧमल हɇ। 

4) आपातकालȣन योजना :- आपातकालȣन योजना मे इमारत को खालȣ करना एव ंअÛय गंभीर खतरɉ, 
जसैी गंभीर घटना कȧ िèथǓत मे ͩकये जाने वाले कायȾ के बारे मे बताया गया हो । 

 

सुर¢ाकमȸ/गाड[ Ǻवारा आपात िèथǓत का जवाब देना:- 

 

1) अलाम[ ͧसèटम कȧ Ǔनगरानी करना और उसकȧ feedback लेना। 

2) आपातकालȣन अलाम[ के बारे मे बताना। 

3) घटना के बारे मे पूण[ Ǿप से बताना। 

4) आपातकालȣन घटनाओ ंक़ȧ åयवèथा करना। 

 

 

  



UNIT - 4 

(Session-2) 

ǐरटेल आउटलेट (Retail Outlet) मɅ काय[ करने वाले सरु¢ाकमȸ कȧ 
भूͧ मका एव ंकाय[ 

★ सुर¢ा गाड[ कȧ भूͧमका और काय[ 

1) साफ सुथरȣ वदȹ पहनना । 

2.) èवÍछता और उͬचत सɋदय[ बनाए रखना । 

3.) छाğɉ, कम[चाǐरयɉ और आगंतुकɉ (visitors) के साथ ͪवनĨता से बात करना और सèंथान कȧ 
कोई भी आवæयक जानकारȣ Ĥदान करने के ͧलए उनकȧ सहायता करना । 

4.) आगंतुक लाँग ( visitor Register) मɅ उͬचत entry करना और ͪवĐेता / आगंतकु फोटो आईडी 
काड[ एकğ करना । 

5.) राǒğ ħमण (Night round) के दौरान चौकस रहना और सभी संǑदÊध åयिÈतयɉ कȧ जाँच करना, 
और ͩकसी को भी उͬचत चेͩकंग के ǒबना सुर¢ा ɮवार को पार करने कȧ अनमुǓत न देना । 

6.) åयिÈत/ संगठन कȧ सुर¢ा और एक- दसूरे के साथ संवाद करने के ͧलए टȣम के Ǿप मɅ काम 
करना । 

7.) चोरȣ, नुकसान, हेराफेरȣ , धन, कȧमती सामान,दèतावेज या कागजात को चोरȣ होने स ेरोकना या 
उनका पता लगाना । 

8.) दसूरे ͧसÈयोǐरटȣ गाड[ को चाज[ देने के बाद हȣं पद छोड़ना । 

9.) èथाͪपत कंपनी, Ǔनयम, ͪवǓनयमɉ, नीǓतयɉ और Ĥथाओ ंका पालन करना और लाग ूकरना । 

10) ĤͩĐया के अनसुार Ǔनयͧमत काय[ करना ।  

★ सुर¢ा गाड[ कȧ पाğता सूची (Eligibility Criteria):- 

यǑद कोई åयिÈत पीएसएआरए (PSARA) के अͬधǓनयम (Act 2005) के अनसुार शारȣǐरक सुर¢ा के 
मानकɉ को पूरा करता है, तो गाड[ के Ǿप मɅ रोजगार के ͧलए पाğ होता है। 

1. ऊँचाई - पǽुष के ͧलए 160 सɅटȣमीटर और मǑहलाओ ंके ͧलए 150 सɅटȣमीटर । 
2. वजन :- ऊँचाई पट माप और वंजन कȧ मानक ताͧलका अनसुार, 80 cm के ͪवèतार के साथ 

होना चाǑहए। ( मǑहलाओ ं के ͧलए कोई Ûयनूतम छाती आवæयक नहȣं है) 
3. Ǻिçट दरू Ǻिçट 6/6, पास Ǻिçट 0.6/0.6 रंग उपकरणɉ सधुार या ǒबना सुधार के Ǻिçटहȣनता 

से मÈुत उसे सुर¢ा मɅ रंग Ĥदश[न (display) कȧ पहचान करने और भेद करने मɅ स¢म 
होना चाǑहए। 



4. अĒेंजी वण[माला : अĒेंजी वण[माला और रोमन अंकɉ को पढɅ और समझɅ । 
5. सपाट पैर से मुÈत। उसे छह ͧमनट मɇ एक ͩकलोमीटर दौड़ने मɅ स¢म होना चाǑहए ।   
6. Įवण (सुनने कȧ ¢मता Hearing): Įवण दोष से मÈुत होना चाǑहए, ͧसÈयोǐरटȣ साउंɬस को 

पहचानना एव ंसमझना चाǑहए और सुर¢ा उपकरणɉ ɮवारा उ×पÛन ĤǓतͩĐया करने मɅ स¢म 
होना चाǑहए।  

7. ͩकसी भी åयिÈत को खोजने, उÛहɅ Ǔनयǒंğत करने और वèतओु ंको संभालने कȧ Ǔनपुणता 
और शिÈत होनी चाǑहए ।  

8. सुर¢ा गाड[ को संĐामक बीमारȣ से मुÈत होना चाǑहए ।  
 

 सुर¢ा गाड[ के Ĥकार 

1.) åयिÈतगत सुर¢ा गाड[ (Personal security guard): वे अपने ǓनयोÈताओं (employers) 
को सुर¢ा Ĥदान करने के उɮदेæय से ǓनयुÈत ͩकए जाते हɇ । वे बाउंसर के Ǿप मɅ भी जाने जाते 
हɇ और हर जगह अपने ǓनयोÈताओं के साथ आते हɇ । 

2.) आवासीय सुर¢ा गाड[ (Residential security guard): वे अपने Ēाहकɉ को सुर¢ा Ĥदान 
करने के ͧलए आवासीय कॉलोǓनयɉ, अपाट[मɅट, वɮृधाĮम और अÛय आवासीय ¢ेğɉ मɅ काय[रत हɇ। 

3.) कॉपȾरेट सुर¢ा गाड[ (corporate security guard):  वे åयवसाǓयक संपͪƣ कȧ आतंǐरक और 
बाहरȣ सुर¢ा के ͧलए काय[रत होते हɇ । कॉपȾरेट भवनɉ, शॉͪपगं मॉल, संगठन, अèपताल आǑद  
का संर¢ण करते हɇ । 

4) Ǔनजी सुर¢ा गाड[ (Private security guard):- Ǔनजी सुर¢ा सेवाओ ंके ͧलए åयवसायी और 
उɮयͧमयɉ ɮवारा Ǔनयोिजत ͩकए जाते हɇ।  

5.) मोबाइल सुर¢ा गाड[ (Mobile security guard) :-मोबाइल सुर¢ा गाड[ चारɉ ओर घमूते रहते 
हɇ और संǑदÊध लोगɉ कȧ Ǔनगरानी करते हɇ। 

 6.) èटेǑटक ͧसÈयोǐरटȣ गाड[ (Static security guard): मोबाइल सुर¢ा गाड[ के ͪवपरȣत, वे 
एक èथान पर रहते हɇ और लोगɉ कȧ आवाजाहȣ कȧ Ǔनगरानी करते हɇ। वे काम करने के ͧलए 
इलेÈĚॉǓनक Ǔनगरानी Ĥणालȣ का उपयोग करते हɇ । 

 

 

 हेड गाड[ कȧ िजàमेदाǐरयाँ (Responsibilities of security supervisor / 
Head Guard): 
 
ͧसÈयोǐरटȣ सुपरवाइजर कȧ भूͧ मका एवं िजàमेदारȣ Ǔनàनͧलͨखत हɇ:  

1.) कंपनी कȧ नीǓतयɉ और Ǔनयमɉ के अनसुार सुर¢ा कम[चाǐरयɉ का Ĥͧश¢ण करɅ । 



2.) Ĥबधंन ɮवारा अनमुोǑदत ͪवͧभÛन ĤͩĐयाओं और Ĥणाͧलयɉ पर सुर¢ा कम[चाǐरयɉ को ͧशͯ¢त 
करना। 

3.) सुर¢ा, कम[चाǐरयɉ के ͧलए Ĥͧश¢ण गǓतǒबͬध का संचालन करना।  

4.) सुर¢ा उपकरण और गैजेɪस बनाए रखना। 

5.) सèंथान /संगठन /आवासीय कॉलोनी कȧ कुल सुर¢ा सुǓनिæचत करने के ͧलए इçटतम उपयोग 
ͧलए सुर¢ा कͧम[यɉ को तनैात करना । 

6.) Ĥवेश और Ǔनकास लाँग(log entry) के रखरखाव को सुǓनिæचत करना । 

7.) Update और सभी दैǓनक ǐरपोट[ पर हèता¢र करना। 

8.) माल, Ĥावधान और अÛय सामͬĒयɉ कȧ आवक और जावक लोͫडगं कȧ Ǔनगरानी करना । 

9.) संèथान के Ǔनयमɉ और ͪवǓनयमɉ और सुर¢ा / Ĥबधंन Ĥमुख के ͧलए सभी उãलंघनɉ कȧ 
रोपोट[ करना। 

असाइनमɅट ͧसÈयोǐरटȣ ऑͩफसर कȧ भूͧमका :- वह सामाÛय शÞदɉ मɅ एक 

åयिÈत है जो कम[चाǐरयɉ को उनके सɋपे गए या Ĥ×यायोिजत कायɟ के Ĥदश[न कȧ Ǔनगरानी 
और Ǔनयमन करता है I 
 

सहायक सुर¢ा अͬधकारȣ कȧ भूͧमका :-सहायक सुर¢ा अͬधकारȣ को सुर¢ा कंपनी 

के वेतन रोल पर रखा जाता है। आम तौर पर ASO को तब रखा जाता है जब तनैाती 
Ĥǂयेक पालȣ मɅ 15 åयिÈत या उससे अͬधक हो, वह Ĥमुख ǓनयोÈता और सुर¢ा कंपनी के 
साथ समÛवय और संपक[  करता है और Ēाहक देखभाल भूͧमका Ǔनभाता है। 
 

सेवा के दौरान सरु¢ा गाड[ को ͧमलने वाले लाभ: 

1) भुगतान और भƣे: सुर¢ा ¢ेğ मɅ आपका वेतन िèथǓत और कंपनी के èतर पर Ǔनभ[र करता 

है। सामाÛय तौर पर, वेतन राÏय कȧ Ûयनूतम मजदरूȣ अͬधǓनयम ɮवारा शाͧसत होता है। 

 2) भͪवçय Ǔनͬध (PF) :- एक कम[चारȣ मूल वेतन का 12% बचाता है और नयोÈता 

(employer) ɮवारा समान राͧश योगदान Ǒदया जाता है। (पɅशन फंड कȧ ओर 8.33% और भͪवçय 
Ǔनͬध  के योगदान के ͧलए 3.67%) Ǔनͬध मɅ 10 वष[ का योगदान पूरा होने पर सभी कम[चारȣ 58 
कȧ आय ुके अͬधमूãयन ĤाÜत करने के हकदार है।  

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

1) सेवाǓनवृͪ ƣ पर åयाज के साथ अͧभवɮृͬध का एकमुæत भुगतान / नौकरȣ छोड़ना । 

2) ǓनǑद[çट उɮदेæयɉ के ͧलए नौकरȣ के दौरान आंͧ शक Ǔनकासी । 



3) 50 वष[ कȧ आय ुĤाÜत करने से पहले Ĥारंͧभक पɅशन लेने का Ĥावधान । 

4) जमा ͧलÈंड इंæयोरɅस èकȧम:सेवा मɅ म×ृयु के बाद, औसत P.F बराबर एकमुæत अǓतǐरÈत भुगतान  
अͬधकतम ǽ 60,000 Ǒदया जाता है ।  

5) कम[चारȣ पɅशन योजना:- सेवाǓनवृͪ ƣ / अमाÛयता पर सदèय क़ो पɅशन । 

6) सदèय कȧ म×ृयु पर पǐरवार के सदèयɉ क़ो पɅशन । 

 कम[चारȣ राÏय बीमा योजना कवरेज (ESIC): इस योजना के तहत कम[चारȣ का 

अशंदायी बीमा कवर मूल ͪवतन के 1.75% के मामलूȣ योगदान पर उपलÞध है। योजना के 
Ǔनàनͧलͨखत लाभ हɇ- 

1) ͬचͩक×सा लाभ : बीͧमत åयिÈत और उसके पǐरवार के सदèयɉ को उस Ǒदन से ͬचͩक×सा देखभाल 
Ĥदान कȧ जाती है, जब वह बीमा योÊय रोजगार मɅ Ĥवेश करता है। बीͧमत åयिÈत या उसके पǐरवार 
के सदèय के इलाज पर खच[ कȧ कोई सीमा नहȣं है। सेवाǓनवƣृ और èथायी Ǿप सɅ अ¢म बीͧमत 
åयिÈतयɉ और उनके जीवनसाथी को Ǿ 120/- के टोकन वाͪष[क Ĥीͧमयम के भुगतान पर ͬचͩक×सा 
देखभाल भी Ĥदान कȧ जाती है। 

2)  ͧसकनसे बेǓनͩफट (SB) :- Ĥमाͨणत बीमारȣ कȧ अवͬध मɅ बीͧमत Įͧमकɉ को 70 ĤǓतशत कȧ 
दर से नकद मुआवजा एक मɅ अͬधकतम 91 Ǒदनɉ के ͧलए देय है। बीमरȣ लाभ के ͧलए अह[ता ĤाÜत 
करने के ͧलए बीͧमत कम[चारȣ को 6 महȣने कȧ अवͬध मɅ 78 Ǒदनɉ के ͧलए योगदान करना आवæयक 
है । 

 ͪवकलांगता लाभ (Disablement benefit) :- 

1) अèथाई (Temporary) ͪवकलांगता लाभ (TDB): यह लाभ बीमा के रोजगार मɅ Ĥवेश करने के 
Ǒदन से उपलÞध है और रोजगार कȧ चोट के मामले मɅ ͩकसी भी योगदान का भुगतान करने के 
बावजूद 90% कȧ दर से अèथायी ͪवकलांगता लाभ देय है, जब तक ͪवकलांगता बनी रहती हɇ। 

 2) आͬĮतɉ के लाभ (dependant's benefit) :- पǐरवार का Ĥ×येक सदèय ͪवकलांग लाभ राͧश के 
50 ĤǓतशत तक के माͧसक लाभ के ͧलए पाğ होता है 

3) èथायी ͪववालांगता लाभ (Permanent disablement benefit ) :- लाभ का भुगतान मेͫडकल 
बोड[ ɮवारा Ĥमाͨणत ¢मता के नुकसान कȧ माğा के आधार पर माͧसक भुगतान के Ǿप मɅ 90% 
मजदरूȣ कȧ दर से ͩकया जाता है। 

 अÛय लाभ :- 

1) Funeral expenses :- ǽ. 10000 तक कȧ धनराͧश पǐरवार के ͩकसी भी सदèय को 6 महȣने 
के अंदर अंदर ͧमल जाती है  

2) Confinement expenses : एक बीͧमत åयिÈत और उसकȧ बीबी के संबंध मɅ एक बीͧमत 
åयिÈत को ĤǓत मामले एक हजार ǽपये का भुगतान कारावास खच[  (पहले मेͫडकल बोनस के मɅ 



कहा जाता है) के Ǿप मɅ ͩकया जाएगा, बशतȶ ͩक एक जगह पर कारावास हो, कारावास åयय केवल 
हो कारावासɉ के ͧलए देय होता है। 

3) कम[कार ¢ǓतपǓूत [ (workman Compensation) : यǑद ͩकसी åयिÈत को काम करते समय चोट 
लग जाती है या उसकȧ नौकरȣ चलȣ जाती है तो 30 Ǒदनɉ के अंदर Ǔनयम के अनसुार ǓनयोÈता उसे 
मुआवजा देने के ͧलए उƣरदायी होता है। अÛयथा Þयाज और जमुा[ना देना पड़ सकता है। 

4) बोनस भुगतान: ͩकसी भी उɮयोग मɅ कुशल या अकुशल कम[चारȣ यǑद 3500/- Ǿ से Ïयादा वेतन 
ĤाÜत नहȣं करता है तो उसे अͬधतम 10,000/- तक का बोनस Ǒदया जा सकता है । 

5) छुɪटȣ :- सभी कम[चारȣ कंपनी कȧ नीǓत और राÏयɉ मɅ Ĥचͧलत Įम कानूनɉ ɮवारा शाͧमल होते 
हɇ।  

 लघु उƣरȣय Ĥæन (Short answer questions) :- 

1) Ǔनजी सुर¢ा मɇ उपलÞध कैǐरयर के अवसरɉ कȧ åयाÉया करɅ I  

2) कंĚोल Ǿम से आप Èया समझते हɇ?  

3) गèत (Patrolling) का अथ[ बताए।ँ  

4) अͬधगम Ǔनयğंण Ĥणालȣ (Access Control System) का अथ[ बताए।  

 दȣघ[ उƣरȣय Ĥæन (Long answer questions) :- 
 

1) ͪवͧभÛन Ĥकार के  सुर¢ा गाडɟ का वण[न करɅ।  
2) गाडɟ कȧ योÊयता के बारे मɅ वण[न करɅ। 

 
 बहुͪवकãपीय Ĥæन (Multiple choice Questions) : 

1.  यह पस[नल ͧसÈयोǐरटȣ गाड[ भी बुलाए जाते हɇ । 

1.) Þलैक कैट कमांडो      3)    बाउंसर   

2.)  दोनɉ             4)    उपरोÈत मɅ से कोई नहȣं 

2. बाउंसर के काय[ : 

1.) घमूना        3.) बाहरȣ और आतंǐरक åयापार सुर¢ा 

2.) Ǔनजी सुर¢ा        4.) åयिÈतगत सुर¢ा  

3. सुर¢ा गाड[ एक हȣ जगह रहते हɇ और लोगɉ उपकरण पर नज़र रखने के ͧलए एक हȣ का उपयोग 
करते 

1.) िèथर लोग (static people)      3.) बीमारȣ लाभ 



2.) åयिÈतगत सुर¢ा      4.) कारावास åयय  

4. यह कम[चारȣ राÏय बीमा योजना मɅ शाͧमल नहȣं है : 

1.) ͬचͩक×सा लाभ      3.) बीमारȣ लाभ 

2.) कम[कार मुआवजा      4.) कारावास åयय 

Unit 4: Security Operations and Housekeeping in Retail 

यǓूनट 4: खुदरा ¢ेğ मɅ सरु¢ा संचालन और हाउसकȧͪपगं 

 

Session 3: Material Handling in Housekeeping 

सğ 3: गहृ åयवèथा मɅ मैटȣǐरयल हɇडͧलगं 

 

अवलोकन/Overview 

Ĥभावी हाउसकȧͪपगं (Housekeeping) काय[èथल के कुछ खतरɉ को समाÜत कर सकती है और 
काम को सुरͯ¢त और ठȤक से करने मɅ सहायता कर सकती है। खराब हाउसकȧͪपगं अÈसर चोटɉ का 
कारण बनन ेवाले खतरɉ को Ǔछपाकर दघु[टनाओ ंमɅ योगदान दे सकती है। यǑद कागज, मलबा, 
अåयवèथा और फैलाव को सामाÛय Ǿप मɅ èवीकार कर ͧलया जाता है, तो अÛय अͬधक गभंीर 
èवाèØय और सुर¢ा खतरɉ को हãके मɅ ͧलया जा सकता है। 

 

कई अलग-अलग Ĥकार के घरेलू रसायनɉ (homemade chemicals) का उपयोग कȧटाणुशोधन, धूल 
और गदंगी को हटाने और सतह को बनाए रखने के ͧलए ͩकया जाता है। उ×पाद ͪवͧभÛन Ǿपो जसेै 
पाउडर, तरल या èĤे Ǿप मɅ उपलÞध हɇ। सफाई कायɟ के Ĥकार के आधार पर ͪवͧभÛन घरेल ू
रसायनɉ के मूल त×व ͧभÛन हो सकते हɇ। घरेलू रसायनɉ के आमतौर पर उपयोग ͩकए जाने वाले 
कुछ अनुĤयोगɉ मɅ फनȸचर कȧ पॉͧलͧशगं, ओवन कȧ सफाई, चूने के पैमाने को हटाने और नालȣ कȧ 
सफाई शाͧमल है। 

 

हाउसकȧͪपगं भी खुदरा(retail) ǒबĐȧ मɅ इèतेमाल ͩकया जाने वाला एक शÞद है, जो इंͬगत करता है 
ͩक फश[ वाèतव मɅ पॉͧलश ͩकए गए हɇ, कारपेट साफ ͩकए गए हɇ या नहȣं और ͫडèÜले पाğɉ के 
आकार मɅ Ǒदख रहे हɇ। यह एक åयापक शÞद है िजसका उपयोग इनडोर सफाई के साथ-साथ बाहरȣ 
कामɉ जसेै ͨखड़ͩकयɉ को धोने और डोरमैट को साफ करने के ͧलए ͩकया जाता है। èटोर कȧ सफाई 
ǐरटेल का एक मह×वपूण[ Ǒहèसा है। Ēाहक एक साफ-सुथरȣ रोशनी वालȣ दकुान मɅ खरȣदारȣ करना 
चाहते हɇ ताͩक उÛहɅ ͪवæवास हो ͩक वहाँ खरȣदा गया माल भी साफ और अÍछȤ गणुवƣा का है। 
सेãस Ýलोर पर गंदगी और कचरे का कोई èथान नहȣं है, और गंदȣ ͨखड़ͩकयां और गंदȣ दȣवारɅ और 
काउंटर इस धारणा से अलग हो जाते हɇ। हाउसकȧͪपगं एक सतत(Continuous) काय[ है। 



 

हाउसकȧͪपगं मɅ काय[ ¢ेğɉ को साफ और åयविèथत रखना शाͧमल है; हॉल और फश[ को ͩफसलन 
और याğा के खतरɉ से मुÈत बनाए रखना; और काय[ ¢ेğɉ से अपͧशçट पदाथɟ (जसेै, कागज, 
काड[बोड[) और अÛय आग के खतरɉ को हटाना। इसके ͧलए मह×वपणू[ ͪववरणɉ पर भी Úयान देने कȧ 
आवæयकता है, जसैे ͩक पूरे काय[èथल का लेआउट, गͧलयारे(aisle) का अंकन(गͧलयारे पर पूरȣ तरह 
से माक[  लगाना), भंडारण सुͪवधाओं कȧ पया[Üतता और रखरखाव। अÍछȤ हाउसकȧͪपगं भी दघु[टना 
और आग कȧ रोकथाम का एक बुǓनयादȣ Ǒहèसा है। 

 

अÍछȤ सुर¢ा हाउसकȧͪपगं ͩकसी भी Ĥकार के काय[ वातावरण मɅ दघु[टनाओं और चोटɉ को काफȧ 
कम कर सकती है। अÍछȤ सुर¢ा आदतɉ को ͪवकͧसत करके, और अपने काम के माहौल और इससे 
जड़ुे ͩकसी भी खतरे से अवगत होकर, कम[चारȣ अͬधक सुरͯ¢त काय[èथल बनाने मɅ सहायता कर 
सकत ेहɇ। 

 

हमɅ काम पर हाउसकȧͪपगं पर Úयान Èयɉ देना चाǑहए? 

Ĥभावी हाउसकȧͪपगं काय[èथल के खतरɉ को Ǔनयǒंğत करने या समाÜत करने मɅ मदद कर सकती 
है। खराब हाउसकȧͪपगं Ĥथाएं अÈसर दघु[टनाओ ं मɅ योगदान करती हɇ। यǑद कागज, मलबे, 
अåयवèथा और छलकाव को सामाÛय Ǿप से देखा जाता है, तो अÛय अͬधक गंभीर खतरɉ को हãके 
मɅ ͧलया जा सकता है। 

 

हाउसकȧͪपगं ͧसफ[  सफाई नहȣं है। इसमɅ काय[ ¢ेğɉ को साफ-सुथरा और åयविèथत रखना, हॉल और 
फश[ को ͩफसलन और याğा के खतरɉ से मुÈत रखना, और काय[ ¢ेğɉ से अपͧशçट सामĒी (जसेै, 
कागज, काड[बोड[) और आग के अÛय खतरɉ को हटाना शाͧमल है। इसमɅ मह×वपूण[ ͪववरणɉ पर भी 
Úयान देने कȧ आवæयकता है जसेै पूरे काय[èथल का लेआउट, गͧलयारे का अंकन(गͧलयारे पर पूरȣ 
तरह से माक[  लगाना), भंडारण सुͪवधाओ ंकȧ पया[Üतता और रखरखाव। अÍछȤ हाउसकȧͪपगं भी 
घटना और आग कȧ रोकथाम का एक बुǓनयादȣ Ǒहèसा है। 

 

Ĥभावी हाउसकȧͪपगं एक सतत संचालन है: यह एक बार या Ǒहट-एंड-ͧमस Èलȣनअप नहȣं है जो 
कभी-कभी ͩकया जाता है। घटनाओ ंको कम करने मɅ आवͬधक " अ×यͬधक अथवा अचानक(Panic)" 
Èलȣनअप महंगा और अĤभावी है। 

 

Ĥभावी हाउसकȧͪपगं के पǐरणाम:- 

एक साफ èटोर अपने Ēाहक को बनाए रखने का एक अÍछा तरȣका है और यह एक सुरͯ¢त 
खुदरा(retail) वातावरण बनाए रखने के ͧलए मह×वपणू[ है। फश[ पर धÞबे, छलकाव और धूल जमना 
ͩफसलने के संभाͪवत खतरे हɇ िजससे Ēाहक को नकुसान हो सकता है। चोटɉ और संभाͪवत मुकदमɉ 



को रोकने के ͧलए Ǔनयͧमत Ǿप से अपने फश[ को पɉछɅ  और धोएं और इन ¢ेğɉ के चारɉ ओर गीले 
फश[ के ͬचÛह लगाएं। 

 

èवÍछता को अपनी Ĥाथͧमकताओ ंमɅ सबसे आगे रखना Ēाहकɉ को सुरͯ¢त और èवèथ रखने मɅ 
मह×वपूण[ है। जब संभव हो तो माèक और हɇड सैǓनटाइज़र के उपयोग को Ĥो×साǑहत करɅ और 
शॉͪपगं काट[ और बाèकेट के हɇडल को Ǔनयͧमत Ǿप से साफ़ करɅ।  अपने कम[चाǐरयɉ और Ēाहकɉ 
को सुरͯ¢त रखने के ͧलए åयिÈतगत समाधान सेवा पर ͪवचार करɅ।  

Ĥभावी हाउसकȧͪपगं के पǐरणाम  कुछ इस Ĥकार हɇ:- 

1. सामĒी के Ĥवाह को कम करने के ͧलए कम हɇडͧलगं– एक अÍछȤ हाउसकȧͪपगं के कारण 
सामान को हɇडल करने का कारण कम हो जाता हɇ। 

2. अåयवèथा मुÈत और िèपल-मÈुत काय[ ¢ेğɉ मɅ कम ǑĚͪपगं और ͩफसलन दघु[टनाए-ँ एक 
अÍछȤ हाउसकȧͪपगं के कारण ͩफसलन ेकȧ दघु[टनाएँ कम  होती हɇ। 

3. आग के खतरɉ मɅ कमी- एक अÍछȤ हाउसकȧͪपगं के कारण सामान के कहȣं भी ͬगरने कȧ 
संभावनाए कम हो जाती है और सामान सहȣ ढंग से रखा जाता है तो सामान कम फैलता है 
िजससे èटोर मɅ आग लगने जसैी दघु[टनाएं भी कम होती हɇ। 

4. Ēाहकɉ को आकͪष[त करना- एक अÍछȤ हाउसकȧͪपगं के कारण साफ-सफाई अÍछे से रहती हɇ। 
एक èटोर मɅ जब गंदगी नहȣं Ǒदखेगी तो Ēाहक अͬधक आकͪष[त हɉगɅ èटोर मɅ आने के ͧलए 
िजसके कारण हमारे èटोर कȧ ǒबĐȧ(Sale) मɅ भी वɮृͬध होगी। 

5. धलू और नमी(moisture) से र¢ा- जब हमारे èटोर मɅ अÍछȤ हाउसकȧͪपगं होगी तो èटोर 
साफ होगा तो इस Ĥकार से हमारे कम[चारȣ और सामान दोनो हȣ कम धलू और 
नमी(moisture/ ͬगलापन) के सपंक[  मɅ आयɅगɅ।  

6. खतरनाक पदाथɟ से र¢ा- èटोर मɅ यǑद अÍछȤ हाउसकȧͪपगं होगी तो पदाथɟ (सामान) का 
रखरखाव भी अÍछे से होगा और कम[चारȣ भी खतरनाक चीजɉ या पदाथɟ के संपक[  मɅ आने से 
बचे रहɅगɅ। जोͩक सुर¢ा के अनसुार मुÉय ǒबदं ुहɇ। 

7. इनवɅटरȣ/वèतसुूची(Inventory) और आपूǓत[ (supply) साǑहत उपकरणɉ और सामͬĒयɉ का 
बेहतर Ǔनयğंण- अÍछȤ हाउसकȧͪपगं मɇ हम अपने सभी उपकरणɉ (Tools) को अÍछे से साफ 
रखते है और उपकरण जब साफ और अÍछȤ अवèथा/हालत मɅ होगे तो वह Ïयादा अÍछे से 
और Ïयादा समय तक काम करɅगे और एक अÍछȤ हाउसकȧͪपगं के अदंर हम अपने èटोर मɅ 
आने वाला सामान या 
जो सामान भंडार करके रखा गया हɇ उसका भी अÍछे से साफ-सफाई मɅ Úयान रखɅगे ताͩक 
हमारा सामान धूलȣय न हो और ना खराब हɉ। इस Ĥकार हम  सामान और उपकरणɉ पर भी 
बेहतर Ǔनयğंण कर सकते हɇ। 

8. सफाई और बेहतर èवाèØय- आͬधक कुशल उपकरण सफाई और रखरखाव बेहतर 
èवाèØयकर(Healthier) िèथǓतयाँ बेहतर èवाèØय कȧ ओर ले जाती हɇ। 

9. èटोर मɅ जगह का अͬधक Ĥभावी उपयोग- èटोर मɅ कȧ जाने वालȣ अÍछȤ हाउसकȧͪपगं के तहत 
हम अपने सामान को सहȣ ढंग से रखते है(Housekeeping मɅ èटोर के सामान का रखरखाव 
भी शाͧमल हɇ।) िजसके कारण èटोर मɅ जगह का भी इèतेमाल अÍछे ढंग से होता हɇ। 



10. Ǔनवारक रखरखाव मɅ सुधार करके संपͪƣ के नकुसान को कम करना- Ǔनवारक रख-
रखाव(Preventive Maintenance) या अपने èटोर मɅ अÍछȤ हाउसकȧͪपगं के ͧलए अपनाए 
जाने वाले तरȣकɉ को पहले से अपनाने कारण हम अपनी संपͪƣ के नुकसान को कम कर सकते 
हɇ। 

11. कम चौकȧदारȣ- यǑद सामान अÍछे से रखा होता है के और सामने रखा है तो उसकȧ देख-रेख 
का काम कम हो जाता हɇ। उससे हमɅ सामान पर कम Ǔनगरानी करनी होगी। 

12. बेहतर मनोवल- अÍछȤ हाउसकȧͪपगं के कारण èटोर अÍछा और साफ-सुथरा Ǒदखता हɇ िजसके 
कारण वहां काम करने वाले कम[चाǐरयɉ का मनोबल बढ़ता हɇ और वह अͬधक आ×मͪवæवास के 
साथ अपना सामान ͩकसी भी कèटमर/ Ēाहक को Ǒदखा सकते हɇ, िजसके कारण अͬधक ǒबĐȧ 
के भी अवसर बढ़ जाते हɇ। 

 

हाउसकȧͪपगं कायɟ को कई ¢ेğɉ मɅ बाँटा जा सकता है, िजनमɅ शाͧमल हɇ- 

→ åयवसाǓयक èवाèØय और सुर¢ा :- काम से सबंंͬधत चोटɉ और बीमाǐरयɉ कȧ रोकथाम के साथ-
साथ Įͧमकɉ / कम[चाǐरयɉ के èवाèØय कȧ सुर¢ा और तरÈकȧ से Ǔनपटने वाला अनशुासन भी एक 
अÍछȤ हाउसकȧͪपगं मɅ शाͧमल है।  

→ सुर¢ा और èवÍछता Ǔनयंğण:- हाउसकȧͪपगं के इस ¢ेğ मɅ सफाई, कचरा हटाना, सामाÛय 
सफाई और åयविèथत करने के अÍछे तरȣकɉ को हर Ǒदन पूरȣ Ĥाथͧमकता या पहल देना। 

 

→ नकुसान से बचाव:- आपके èटोर मɅ होने वाले संभाͪवत (िजनका हमɅ पता है कȧ यह नकुसान हो 
सकत ेहɇ) नकुसान को Ǔनयǒंğत करने मɅ आपकȧ मदद करने का तरȣका। 

→ आग कȧ रोकथाम और सुर¢ा-: हाउसकȧͪपगं के इस ¢ेğ मɅ हम यह Úयान रखते हɇ कȧ हर 
åयवèथा सहȣ ढंग से हो ताͩक हम संभाͪवत आग के खतरɉ को कम कर सकɅ । 

→ सुरͯ¢त भडंारण(èटोरेज) Ĥणालȣ-: इसमɅ हम यह सुǓनिæचत करते हɇ कȧ हमारा सामान जो हमनɅ 
भͪवçय मɅ बेचने ͧलए अपने èटोरेज/इनवɅटरȣ मɅ रखा है, वह सहȣ ढंग से रहे ताͩक कुछ खराब ना 
हɉ। 

→ Ǔनयͧमत Ǔनǐर¢ण(Inspection):- हाउसकȧͪपगं मɅ हम Ǔनयͧमत Ǔनǐर¢ण करते हɇ अपने èटोर 
का यह देखने के ͧलए कȧ जो भी काय[ ͩकए जाने चाǑहए वह सब ठȤक से हो रहɅ हɇ या नहȣं। èटोर 
मɅ साफ-सफाई और åयवèथा ठȤक से हɇ या नहȣं। 

→ èटॉक(माल) Ǔनयğंण:- हाउसकȧͪपगं मɅ हमɅ èटोर मɅ èटॉक (सामान/ माल) कȧ माğा का भी 
Úयान रखना पड़ता हɇ कȧ हमारा èटॉक पया[Üत माğा मɅ है या नहȣं। इसमɅ खरȣदारȣ से लेकर èटोर 
तक पहंुचने तक सब कुछ शाͧमल हɇ।  

→ åयिÈतगत (lewonal) èवÍछता और Ǒदखावट:- हमारे Ēाहक या उपभोÈता कȧ सुर¢ा सुǓनिæचत 
करने के ͧलए èटोर मɅ काम करने वाले कम[चाǐरयɉ का åयिÈतगत Ǿप से साफ Ǒदखना आवæयक हɇ। 
जब हमारे èटोर मɅ कम[चारȣ अÍछे ǑदखेगɅ और साफ रहɅगɅ तो उससे èटोर कȧ ǒबĐȧ भी बढेगी। 
िजससे Ēाहक और èटोर दोनɉ को हȣ फायदा होगा। 



→ हाउसकȧͪपगं उपकरणɉ (Tools) का रख रखाव और भंडारण (simage / जमा करके रखना):- 
हाउसकȧͪपगं उपकरणɉ का सहȣ रख-रखाव और भडंारण करने से उपकरण और सपंͪƣ को नुकसान से 
बचाता हɇ और यह सुǓनिæचत करता है ͩक सब कुछ सहȣ जगह पर है और अगलȣ ͧशÝट मɅ काम 
करने जाने के ͧलए तैयार है। 

 

कुछ सामाÛय हाउसकȧͪपगं काय[ है:- 

→ वैÈयूम सफाई (Vaccum cleaning):- वैÈयमू Èलȣनर से धूल, ͧमɪटȣ गंदगी आǑद कȧ सफाई 
करना। 

→ पेǑटगं (Painting):- Ēाहक को आकͪष[त करने और èटोर को अÍछȤ लुक देने के ͧलए हम 
अलग-अलग रंगɉ से पेट करते हɇ। 

→ ͪवͫडगं (Weeding ) सामान Ǔनकाल / Ǔनराई:- हम ͪवͫडगं(पुराना सामान Ǔनकाल कर नया 
लाना) ɮवारा अपने èटोर मɅ पुराने सामान को Ǔनकालकर उसके èथान पर नया सामान ला सकते हɇ 
या पुराने सामान को िजसकȧ आवæयकता नहȣं उसे èटोर से हटाना। 

→ रखरखाव (Maintenance):- èटोर रखरखाव मɅ èटोर के बुǓनयादȣ ढांचɅ(infrastructure) को 
सुरͯ¢त और काया[×मक(Working) रखने के ͧलए रणनीǓतक Ǿप से Ǔनयोिजत(ÜलाǓनगं) रखरखाव के 
कायɟ कȧ एक ĤͩĐया। 

(इसमɅ हम ÜलाǓनगं करके अपने èटोर मɅ होने वाले कामɉ को करते हɇ ताͩक, èटोर मɅ सब सहȣ ढंग 
हो । 

→ कचरा हटाना:- इसमɅ हम अपने èटोर से Ǔनकलने वाले या ͬगरने वाले कचरे को हटाते हɇ। 

 

Material Handling (सामĒी संचालन) 

सामĒी को हɇडͧलगं एक या एक से अͬधक Įͧमकɉ ɮवारा लोड का पǐरवहन या समथ[न है। इसमɅ 
भार उठाना पकड़ना, नीचे रखना, धÈका देना, खींचना, ले जाना या Ǒहलाना शाͧमल है। 

 

सामĒी को संभालते समय यह सुǓनिæचत करना चाǑहए ͩक सामĒी सुरͯ¢त Ǿप से, अवǽɮध या 
इंटरलॉक कȧ गई है। सभी भंडारण ¢ेğɉ को ͬचिéनत ͩकया गया है। सभी काय[कता[ सामĒी भंडारण 
और हɇडͧलगं ĤͩĐया को समझते हɇ। सामͬĒयɉ को उन ¢ेğɉ मɅ संĒǑहत ͩकया जाता है जो Įͧमकɉ 
या सामĒी के Ĥवाह मɅ हèत¢ेप नहȣं करते हɇ। खतरनाक सामĒी को अनमुोǑदत कंटेनरɉ मɅ और 
आग पकड़ने वाले İोतɉ से दरू रखा जाता है। 

 

एक åयिÈत को यह देखना होता है ͩक सभी आवæयक गाड[ या सुर¢ा सुͪवधाओ ंके संचालन या 
जगह के साथ उपकरण अÍछे काय[ Đम मɅ है। सभी उपकरण और मशीनरȣ का Ǔनयͧमत Ǿप से 



Ǔनरȣ¢ण ͩकया जाता है, ताͩक वे खराब ना हो जाएं और लȣक नाहो जाएं। इन मशीनɉ और 
उपकरणɉ कȧ Ǔनयͧमत Ǿप से सफाई कȧ जाती है। 

 

काय[ ¢ेğ को साफ, èवÍछ और सुरͯ¢त तरȣके से बनाए रखना एक सकारा×मक èटोर छͪव को 
दशा[ता है और एक ऐसा वातावरण बनाने मɅ सहायता करता है जो सभी Ēाहकɉ के ͧलए सुखद हो 
और ǒबĐȧ के ͧलए अनकूुल हो । 

 

ǐरटेल èटोर बड़े ͫडपाट[मɅट èटोर से लेकर बहुत छोटे èपेशͧलटȣ èटोस[ मɅ काफȧ ͧभÛन होते हɇ, 
इसͧलए हाउसकȧͪपगं नीǓतयां और ĤͩĐयाएँ भी काफȧ ͧभÛन हो सकती हɇ। टȣम के सदèयɉ को 
अपने èटोर कȧ नीǓतयɉ और ĤͩĐयाओ ंऔर åयावसाǓयक èवाèØय और सरु¢ा आवæयकताओं से 
पǐरͬचत होना चाǑहए Èयɉͩक इससे यह सुǓनिæचत होगा ͩक èटोर अपना सव[Įेçठ Ǒदखता है और 
Ēाहकɉ को सहȣ छͪव पेश कȧ जा रहȣ है। 

 

 

 

एक èटोर मɅ कई ¢ेğ हɇ िजन पर ͪवचार करने कȧ आवæयकता है, िजनमɅ शाͧमल हɇ- 

→ ǒबĐȧ ¢ेğ का केÛġ (Point of Sale Area) – (POS):- जहां जाकर हमारȣ ǒबĐȧ या सेल पूरȣ 
होती हɇ। जसेै ͩक-कैश काउंटर  

→ काउंटर(Counter) 

→ पैदल माग[/गͧलयारे (AISLE):- वह राèता जहां पर हम èटोर के बीच मɅ चलते हɇ सामान 
खरȣदते या देखते वÈत। 

→ ͩफǑटगं (Fitting) और ͩफÈसचर (Fixtures):- èटोर ͩफǑटगं और ͩफÈसचर ऐसी बनावटɅ िजनका 
उपयोग उ×पादɉ को Ǒदखाने और Ēाहकɉ को उनकȧ ओर आकͪष[त करने के ͧलए ͩकया जाता हɇ। 

→ èटोरǾम-: यह वह Ǿम होता हɇ जहां èटोर कȧ इनवɅटरȣ होती हɇ। यहां Ēाहकɉ को आना मना 
होता है। 

→ ͩफǑटगं Ǿम (Fitting Rooms):- वह èथान जहाँ Ēाहक अपने कपड़े Ěाय करने के ͧलए जाते हɇ। 
इसकȧ साफ सफाई भी आवæयक है ताͩक[  Ēाहक सफाई मɅ कपड़े देखɅ और Ēाहक और कपड़े दोनो 
गदें ना  हो। 

→ ǐरसीͪवगं डॉÈस (Receiving Docks):- यह वह èथान होता हɇ जहां वाहनɉ से सामान को लोड 
या अनलोड ͩकया जाता है। वह èथान भी अÍछȤ हाउसकȧͪपगं के तहत साफ होना चाǑहए। 

 

Housekeeping Materials : हाउसकȧͪपगं सामान 



Maintenance of Housekeeping Equipments : हाउसकȧͪपगं उपकरणɉ का रखरखाव 

सभी हाउसकȧͪपगं उपकरणɉ(tools) को सुरͯ¢त Ǿप से रखा जाना चाǑहए, बनाने वालɉ के 
Ǔनदȶशɉ(instructions) के अनसुार। इस Ĥकार से èटोर मɅ Ēाहकɉ, कम[चाǐरयɉ और अÛय आने जाने 
वालɉ के ͧलए सुरͯ¢त और अÍछा माहौल बनता हɇ। हर èटोर के अनसुार उसके सफाई के उपकरण 
या टूãस भी अलग होते हɇ। हालांͩ क कुछ उपकरण सभी èटोर मɅ समान या एक जसेै भी हो सकते 
हɇ। 

कुछ सामाÛय उपकरण या टूãस इस Ĥकार है: 

→ पɉचा(mop) 

→ बाãटȣ(bucket) 

→ झाडू 

→ कपड़ा 

→ डèटर 

→ ͫडÞबे 

→ Þलेड 

→ èĤे 

→ ͪवडंो Èलȣनर या ͨखड़ͩकयाँ सफाई करने वाला ͧलिÈवड(liquid) 

→ सफाई करने वाले कैͧमकãस  

→ Ýलोर पाͧलशर 

→ खतरे कȧ चेतावनी के सकेंत 

→ डèट पैन और Ħश 

→ सीǑढयां  

→ Ěालȣ 

→ वैÈयूम Èलȣनर 

 

सफाई रसायन या कैͧमकãस अकसर खतरनाक होते हɇ और इÛहɅ लेबल से देखकर पहचाना जा 
सकता हɇ। सफाई करने वाले कुछ उपकरण या टूãस सुर¢ा गाड[ ताͩक इèतेमाल करने वाले कȧ 
सुर¢ा हɉ के साथ होते हɇ। सभी उपकरणɉ या टूãस को ǒबना सुर¢ा उपायɉ और बनाने वाले Ǔनमा[ता 
ɮवारा Ǒदए गए Ǔनदȶशɉ के अनुसार हȣ इèतेमाल ͩकया जाना चाǑहए। सभी Ǔनदȶशɉ का पालन 
आवæयक हȣ करना चाǑहए। 

 



 

Questions – Unit IV – Session:3 

 

बहुͪवकãपीय Ĥæन : 

 

1. दो या दो से अͬधक ǒबदंओुं के बीच सामĒी/सामान कȧ कम दरूȣ इनमɅ से संदͧभ[त करती है- 

(a) भडंारग 

(b) पǐरवहन 

(c) सामĒी/सामान Ĥबंधन  

(d) सामĒीत संचालन 

 

2. Ǔनàनͧलͨखत मɅ से Ĥ×येक सामĒी Ĥबंधन से जड़ुा एक Ĥæन है, ͧसवाय इसके 

(a) उ×पाद को कैसे संभाला जाएगा? 

(b) सामान को संभालने के ͧलए ͩकस Ĥकार के उपकरणɉ कȧ आवæयकता पड़ेगी? 

(c) उ×पाद ͩकस Ǿप मɅ होगा?  

(d) उ×पाद का मूãय ͩकतना है? 

 

3. Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन- सी गǓतͪवͬध हाउसकȧͪपगं के अंतग[त आती है? 

(a) èकूल मे Ĥवेश 

(b) फम[ वैÈयमू Èलȣनर 

(c) सामĒी कȧ खरȣद  

(d) सामान बेचना 

 

4. यह देखने के ͧलए ͩक Èया ͩकसी सामĒी/सामान को खतरनाक माना जाता है आप Ǔनàन मɅ से 
ͩकसकȧ जाँच करɅगे- 

(a) उ×पाद लेबल  

(b) खरȣद ǐरकॉड[ 

(c) खतरनाक सूची (सामĒी) 



(d) सामĒी सुर¢ा डेटा शीट 

 

5. इनमɅ से कौन -सा हाउसकȧͪपगं का उपकरण नहȣं है-  

(a) मोप  

(b) बाãटȣ 

(c) कपड़ा  

(d) सोफा 

 

6. इनमɅ से कौन-से èटोर के मुÉय ¢ेğ हɇ िजनकȧ हाउसकȧͪपगं पर ͪवचार ͩकया जाता है- 

(a) ǒबĐȧ ¢ेğ का ǒबदं ु

(b) काउंटर 

(c) èटोर Ǿम  

(d) उपरोÈत सभी 

 

7. इनमɅ से कौन-से सामाÛय हाउसकȧͪपगं काय[ है-  

(a) वैÈयूम ÈलȣǓनगं 

(b) पɅǑटगं  

(c) उपरोÈत दोनɉ/ऊपर Ǒदये दोनɉ (a) और (b) 

(d) कोई नहȣं 

 

8. Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन-से हाउसकȧͪपगं के काय[ ¢ेğ है - 

(a) नकुसान से  बचाव  

(b) Ǔनयͧमत Ǔनǐर¢ण 

(c) उपरोÈत दोनɉ 

(d) उपरोÈत मɅ से कोई नहȣं 

लघ ुउƣरȣय Ĥæन : 

 

Ĥæन:1 हाउसकȧͪपगं Èया हɇ? 



Ĥæन:2 हाउसकȧͪपगं के काय[ ¢ेğɉ मɅ से कोई 4 काय[ ¢ेğ बताइए।  

Ĥæन:3 कोई 4 सामाÛय हाउसकȧͪपगं काय[ ͧलͨखए | 

Ĥæन:4 कुछ मैटȣǐरयल हɇडͧलगं के ͧलए उपयोग ͧलए जाने वाले हाउसकȧͪपगं उपकरणɉ के नाम 
बताइए। 

 

ͪवèततृ उƣरȣय Ĥæन : 

 

Ĥæन:1 Ĥभावी हाउसकȧͪपगं का Èया महǂव है? 

Ĥæन:2 मैटȣǐरयल हɇडͧलगं Èया हɇ? ͪवèतार से बताइए । 

Ĥæन:3 हाउसकȧͪपगं Èया है और यह Èयɉ आवæयक हɇ एक ǐरटेल èटोर ͧलए।  

Ĥæन:4 ͪवͧभÛन Ĥकार के घातक पदाथ[ Èया हɇ? 

  



Unit-4 Session-4 

हाउस कȧͪपगं मɅ ĤͩĐया 

आपके काय[¢ेğ मɅ हाउसकȧͪपगं कȧ अहम भूͧमका है। एक अÍछे सुखद और सुरͯ¢त काय[¢ेğ के 
ͧलए, वहाँ के कम[चाǐरयो को काय[¢ेğ को साफ-सुथरा और åयविèथत रखना चाǑहए। अÍछȤ 
हाउसकȧͪपगं आपको और आपके सह कम[चाǐरयो को ͩफसलने, ͬगरने और अÛय खतरो से बचाती है। 

     हाउसकȧͪपगं ĤͩĐया मɅ आने वाले पॉइंट:-   

1. यǑद फश[ पर कोई पेÛट, ͬĒस, तेल इ×याǑद ͬगर जाए तो उसको तुरंत साफ करना चाǑहए, 
नहȣं तो कोई भी ͩफसल सकता है और उसको चोट लग सकती है। 

2. ͩकसी भी बैͫडगं, èĐैप धात ुया अÛय धात ुमलबे को उठाए और èĐैप धात ुͫडÞबे मे डाल दे। 
3. ͩकसी भी èĐैप लकड़ी, बुरादा आǑद को उठाकर èĐैप लकड़ी के ͫडÞबे मे डाल दे। 
4. ͩकसी भी केन (ͫडÞबे) को उͬचत ͬचिÛहत ͫडÞबे मे डाले। 
5. ͩकसी भी बेकार कागज, ͫडÞबे इ×याǑद को सुǓनिæचत कचरे के ͫडÞबे मे या रȣसाइिÈलंग ǒबन 

मे डाले। 
6. मलबे को साफ करे तथा टेबल और काय[¢ेğ को åयविèथत ढंग से रखे ताͩक अगला åयिÈत 

èवÍछ काय[¢ेğ मे अपना काय[ आरंभ कर सके। 
7. मशीन तथा आसपास के काय[¢ेğ को उपयोग करने के पæचात साफ करे | 
8. जो भी हèत उपकरणɉ को आपने इèतेमाल ͩकया है, उनको काम पूरा होने पर उनके 

सǓुनिæचत èथानɉ पर रख दे। 
9. सभी पैदल चलने वाले राèते, गͧलयारे सड़क माग[ और ¢ेğ को बाधा मुÈत रखे जहाँ आग 

बुझाने वाले यğं, ǒबजलȣ के पेनल बÈस ेहै। 
10. यथासंभव अपने रेèट Ǿम और लंचǽम को और साफ व èवÍछ रखे। कचरे को कचरे के 

ͫडÞबे मे डाले न ͩक उसके पास रखे। शौचालय  मे कागज के तौͧलये (Paper Toilet) न 
रखे।  

11. अपने फोक[  ͧलÝट से कैब ¢ेğ को साफ रखे तथा कैब मे वèतओुं का पǐरवहन (Transport) 
या भंडारण न करे। 

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

13. कभी भी हुक या हɇगर को फश[ पर न रखे, उÛहɅ सदैव अपने उͬचत èथान पर रखे। 
14. अपनी ͧशÝट ख×म होने से पहले, कूडे के ͫडÞवे (can) को बडे कूडे के ͫडÞबे मे खालȣ करɅ। 
15. हमेशा सभी झाइ और फावड े(Shovel) को उपयोग करने के अपने उͬचत èथानɉ पर रख दे।  
16. अपने काया[लय (office), और आसपास के ¢ेğ का èवÍछ रखे और भागɉ, कबाड  आǑद को 

साफ रखे। 
17. सभी कàÜयटूरɉ को कम से कम एक बार सÜताह मे कàÜयटूर तरल पदाथ[ से साफ करɅ। 
18. फɪǑटयाँ, बÈस,े टोकरȣ आǑद के ढेर को इस तरह से रखे ͩक वो ͬगरे नहȣं । 



19. िजतना संभव हो सके अपने काय[èथल (work-Station) को साफ और कुशल तरȣके से 
åयविèथत रखे। अåयवèथा से बचे।  

20. सीǑढ़यɉ (Stairway) और Üलेटफाम[ को बाधाओ से साफ रखे ।  
21. भंडारण ¢ेğो को साफ और åयविèथत रखे। 
22. ͩ कसी भी वायु लाइनो (Airlines), ͪवèतार डोǐरयɉ को उपयोग करने के बाद साफ करके रखे।  
23. सेÝटȣ आई बॉस वाले फåवारे (Safety eyewash) और शावर, सेÝटȣ िèपल ͩकट (safety 

spill kit), तथा आपतकालȣन िèवच आǑद के आसपास के ¢ेğ को साफ रखे। 
24. अपने लॉकर (Locker) और चɅज ¢ेğ  को साफ सुथरा रखे। 
25. दरवाजे के राèते और आवरहेड दरवाजो को èपçट और बाधाओ ंसे मÈुत रखे। 
26. डèेक और फाइͧलगं अलमारȣ (Filing Cabinet) को साफ और अÍछȤ तरह से åयविèथत 

रखे। 
27. अपने बारȣ के अंत पर काया[लय, कंÜयटूर और ͪĤटंर को साफ करे। 
28. (अपने काय[¢ेğ को लगातार साफ करते रहे) जसेै हȣ जाए सबसे पहले अपने काय[¢ेğ को 

साफ करे 
29. Úयान रखे, एक साफ दकुान (shop) हȣ एक सुरͯ¢त दकुान है। ( safe shop) 

अपने काउंटर ¢ेğ मɅ हाउसकȧͪपगं ĤͩĐयाओं को लागू करत ेसमय इन 5 Ĥमुख ǒबदंओुं का Úयान 
रखे- 

1. साफ 
2. सुरͯ¢त  
3. सåुयविèथत 
4. अÍछȤ तरह से सगंǑठत 
5. Ēाहक के अनकूुल  

हमेशा इन पाँच ǒबदंओुं का Úयान रखे अपने काउंटर ¢ेğ जो आपके èटोर कȧ åयवसाǓयक और 
सकारा×मक छͪव को दशा[ता है। 

अपͧशçट (Waste) हटाने और Ǔनपटान:- 

खुदरा (Retail) पया[वरण मे कुछ सामाÛय इकɪठा होने वालȣ अपͧशçट सामĒी मɅ Ǔनàनͧलͨखत सभी 
आते है: 

1. पैकेिजंग सामĒी (Packaging Material) 
2. बेकार (Rabbish)  
3. टूटा हुआ या ¢ǓतĒèत 
4. कागज 
5. Êलास  
6. Üलािèटक  



यǑद खुदरा åयापारȣ खाɮय पदाथ[ का åयापार करता है तो कुछ खाɮय अपͧशçट या तरल अपͧशçट 
पदाथ[ इस Ĥकार है: 

1. खाɮय  पदाथ[ 
2. वसा 
3. तेल 

सभी अपͧशçट पदाथ[ को सुरͯ¢त और पया[वरण अनुकूल तरȣको से हटाया जाए। अपͧशçट हटाने और 
Ǔनपटान कȧ योजनाए एक दकुान  से दसूरे दकुान से ͧभÛन हो सकती है। पया[वरण संर¢ण 
Ĥाͬधकरण खुदरा åयापाǐरयɉ को अपͧशçट Ǔनपटान के Ǔनयम और तरȣकɉ के बारे मे अवगत करता है 
। 

सामाÛय कचरे को हटाते समय यह मह×वपूण[ है 

1. सहȣ उठाने कȧ तकनीक का उपयोग करे।   
2. दèताने या अÛय åयिÈतगत सुर¢ा उपकरण पहन ेजब जǾरत हो, आराम से चले जãदȣ मत 

करɅ। 
3. Ēाहकɉ कȧ Ǻिçट से अपͧशçट Ǔनकाले। 
4. Ĥभावी पुनच[Đण सǓुनिæचत करने के ͧलए èटोर नीǓतयɉ और ĤͩĐयाओं के अनसुार कचरे को 

अलग करɅ। 

एक और मह×वपूण[ तक[  यह है ͩक हमे अपͧशçट Ǔनपाटन ĤͩĐया (Waste Management System) 
पया[वरण अनकूुल तरȣको से हȣ करना चाǑहए। 

सामाÛयतः कचरे को शहर के बाहर कचरा भराव ¢ेğ  मɅ फɅ क Ǒदया जाता है। यह ¢ेğ बहुत Ïयादा 
जगह घेर लेता है और कचरा उस भूͧम को Ĥदूͪ षत कर देता है िजससे वह भूͧम सालो साल इèतेमाल 
मे नहȣं आ पाती । अनमुान है ͩक 50% से भी Ïयादा ¢ेğ कचरा भराव ¢ेğ मɅ जो कचरा है उसको 
पुनच[Đण और पुन[इèतमेाल ͩकया जा सकता है, यǑद लोग अपͧशçट Ǔनपटान ĤͩĐया (Waste 
Management System) का कचरा अनसुरण करɅ। 

Exercise 

MCQ:- 

1. अपने काउंटर ¢ेğ मɅ हाउसकȧͪपगं ĤͩĐया को लागू करते समय ͩकन ͩकन ǒबदंओु ंका Úयान 
रखना चाǑहए 

(क) एक अÍछȤ तरह से संगǑठत एव ंसुरͯ¢त 
(ख) सुरͯ¢त  
(ग) गदंा 
(घ) (क) और (ख) दोनɉ 
2. एक अÍछȤ______आपको और आपके सह कम[चाǐरयɉ को ͩफसलने, ͬगरने और अÛय खतरो 

से बचाती है।  



(क) सåुयविèथत  
(ख) हाउसकȧͪपगं 
(ग) अपͧशçट Ǔनपटन ĤͩĐया 
(घ) साफ -सफाई 
3. यǑद फश[ पर कोई पेÛट, ͬथए, तेल,पानी,इ×याǑद कुछ ͬगर जाए तो उसे_____चाǑहए।  
(क) साफ करना 
(ख) फैलाकर रखना ऐसे हȣ छोड़ देना 
(ग) गदंा करना 
(घ) ऐसे हȣ छोड देना  
4. खुदरा पया[वरण मɅ सामाÛय इकɪठा होने वालȣ अपͧशçट सामĒी मɅ Èया आता है  

(क) पैकेिजंग सामĒी 
(ख) कागज़  
(ग) Üलािèटक 
(घ) उपरोÈत सभी 

5. खाɮय अपͧशçट या तरल अपͧशçट पदाथ[ कौन-कौन से है? 
(क) खाɮय पदाथ[ 
(ख) वसा  
(ग) तेल 
(घ) उपरोÈत सभी 

लघ ुउƣरȣय Ĥæन 

1. अÍछȤ गहृ åयवèथा (हाउसकȧͪपगं) Èया है?  
2. अपने काउंटर ¢ेğ मɅ हाउसकȧͪपगं ĤͩĐयाओं को लागू करत ेसमय ͩकन पाँच ǒबदंओु ंका 

Úयान रखना चाǑहए? 
3. खुदरा पया[वरण के कुछ सामाÛय अपͧशçट पदाथɟ के नाम बताइए। 
4. कुछ खाɮय अपͧशçट या तरल अपͧशçट पदाथ[ के नाम ͧलͨखए। 

 

दȣघ[ उƣरȣय Ĥæन 

1. हाउसकȧͪपगं मɅ ĤͩĐया का उãलेख करे। 
2. अपͧशçट Ǔनपटान रणनीǓतयɉ पर Ĥकाश डालɅ।  

 

 




