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नि�र्दे�शन

इस अध्याय के सभी महत्वपरू्ण� प्रश्न — उत्तर सहि)त। पहले खुद हल करने की कोशि3श करो, फि7र उत्तर मि9लाओ।

  अभ्यास प्रश्न-उत्तर (हर टॉपि$क से)

» नि�र्दे�शन का अर्थ* और महत्व
प्रश्न 1 (आसान). नि�र्दे�शन प्रबंधन के कि6स कार्य* का हि9स्सा है: नि�योजन, संगठन या क्रिCयान्वयन?
उत्तर — क्रि<यान्वयन

प्रश्न 2 (आसान). नि�र्दे�शन का मुख्य उद्देश्य क्या है?
उत्तर — कर्म�चारिAयों से काम शरुू करवाना और संगठन के लक्ष्यों को प्राप्त करना।

प्रश्न 3 (मध्यम). आपको क्यों लगता है कि6 केवल आदेश देना पर्याR*प्त नहीं है, मार्ग*दर्श*न भी ज़रूरी है?
उत्तर — केवल आदेश देने से कर्म�चारी शायद काम शुरू कर दें, लेकिNन सही मार्ग�दर्श�न के बिRना वे गलती कर सकत ेहैं, उनकी
क्षमता का पूरा उपयोग नहीं हो पाएगा और वे पे्ररिAत भी नहीं रहेंगे।

प्रश्न 4 (कठि]न). एक अच्छे प्रबंधक के लिbए नि�र्दे�शन इतना महत्वपूर्ण* क्यों है? दो कारण बताइए।
उत्तर — एक अच्छे प्रबंधक के लिZए नि\र्̂देशन महत्वपूर्ण� है क्योंकिN यह कर्म�चारिAयों के व्यक्तिcdगत प्रयासों को एक साथ लाता है
ताकिN सभी संगठन के लक्ष्यों की ओर काम करें, और यह कर्म�चारिAयों को उनकी परूी क्षमता का उपयोग करने में मार्ग�दर्श�न
करता है।

» नि�र्दे�शन की वि�शषेताएँ
प्रश्न 5 (आसान). नि�र्दे�शन क्रिCया को प्रारंभ करता है या अतं?
उत्तर — प्रारंभ करता है।

प्रश्न 6 (आसान). क्या नि�र्दे�शन केवल टॉप लेवल पर होता है?
उत्तर — नहीं, यह प्रत्येक स्तर पर होता है।

प्रश्न 7 (मध्यम). एक फैक्ट्री में नया मशीन ऑपरेटर आया है। फोरमनै उसे काम कैसे करना है, ये सिrखाता है। नि�र्दे�शन की
कौन सी वि�शषेता दिvख रही है?
उत्तर — क्रि<या को प्रारंभ करना और ऊपर से नीचे की ओर प्रवाहि)त होना।

प्रश्न 8 (कठि]न). एक बड़ी कंपनी में CEO से लेकर सपुरवाइजर तक सभी अपने अधीनस्थों को गाइड करत ेहैं। ये नि�र्दे�शन
की कि6स वि�शषेता को दर्शाR*ता है और क्यों?
उत्तर — यह 'प्रत्येक स्तर पर नि\ष्पादिkत होता है' विmशषेता को दर्शाp�ता है, क्योंकिN जहाँ भी अधिtकारी और अधीनस्थ का संबंध
होता है, वहाँ नि\र्̂देशन स्वाभाविmक रूप से होता है।

» नि�र्दे�शन के सिrद्धांत
प्रश्न 9 (आसान). अगर एक कर्म*चारी को दो अलग-अलग अधि�कारी एक ही समय में अलग-अलग काम करने का आदेश दें,
तो नि�र्दे�शन के कि6स सिrद्धांत का उल्लंघन हो रहा है?
उत्तर — आदेश की एकता।

प्रश्न 10 (आसान). एक प्रबंधक अपने कर्म*चारि�यों की व्यक्ति��गत क्षमताओं को ध्यान में रखकर उन्हें काम सौंपता है ताकि6
वे अपना सर्व*शे्रष्ठ दे सकें । यह नि�र्दे�शन के कि6स सिrद्धांत को दर्शाR*ता है?
उत्तर — अधिtकतम व्यक्तिcdगत योगदान।
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प्रश्न 11 (मध्यम). एक कंपनी में, कर्म*चारी अपना वेतन बढ़ाने के लिbए अच्छा प्रदर्श*न करना चाहत ेहैं, जबकि6 कंपनी अधि�क
लाभ कमाने के लिbए उनसे उत्पादकता बढ़ाना चाहती है। नि�र्दे�शन का कौन सा सिrद्धांत इन दोनों उद्देश्यों को एक साथ
लाने में मदद करेगा?
उत्तर — संगठनात्मक उद्देश्यों में तालमेल।

प्रश्न 12 (कठि]न). प्रबंधक ने कर्म*चारि�यों को एक नया प्रोजेक्ट शरुू करने का आदेश दिvया लेकि6न बाद में यह जांच नहीं की
कि6 काम कैसे चल रहा है। नि�र्दे�शन के कि6स सिrद्धांत की कमी थी, और इसका क्या परि�णाम हो सकता है?
उत्तर — अनुसरण (Follow-up) सि�द्धांत की कमी थी। इसका परिAणाम यह हो सकता है किN काम अधूरा रह जाए, गलत
तरीके से हो, या समय पर पूरा न हो क्योंकिN कोई कठि�नाई होने पर भी उसे ठीक नहीं किNया गया।

» नि�र्दे�शन के तत्व: एक अवलोकन
प्रश्न 13 (आसान). नि�र्दे�शन के कोई दो तत्व बताओ।
उत्तर — पर्य�वेक्षण और अभि�पे्ररणा।

प्रश्न 14 (आसान). वह कौन सा तत्व है जहाँ अधि�कारी सीधे कर्म*चारि�यों के काम पर नज़र रखता है?
उत्तर — पर्य�वेक्षण।

प्रश्न 15 (मध्यम). अगर कोई मनेैजर अपने कर्म*चारि�यों को इनाम देकर उनका उत्साह बढ़ाता है, तो वह नि�र्दे�शन के कि6स
तत्व का उपयोग कर रहा है?
उत्तर — अभि�पे्ररणा।

प्रश्न 16 (कठि]न). एक अच्छी टीम बनाने और उन्हें साथ लेकर चलने के लिbए नि�र्दे�शन का कौन सा तत्व सबसे अहम है?
समझाओ।
उत्तर — नेततृ्व। एक अच्छा नेता ही टीम को एकजटु रख सकता है, उन्हें पे्ररणा दे सकता है और मशु्कि�Nलों में सही रास्ता
दिkखा सकता है।

» पर्य*वेक्षण: अर्थ* और महत्व
प्रश्न 17 (आसान). पर्य*वेक्षण का मखु्य उद्देश्य क्या है? (क) गलति�यां ढंूढना (ख) काम में मार्ग*दर्श*न और नि�रीक्षण करना
(ग) सिrर्फ*  ऑर्ड*र देना
उत्तर — (ख) काम में मार्ग�दर्श�न और नि\रीक्षण करना

प्रश्न 18 (आसान). एक पर्य*वेक्षक को कर्म*चारि�यों के साथ कैसा संबंध बनाना चाहि9ए?
उत्तर — मि9त्रतापूर्ण� और मार्ग�दर्श�क का संबंध।

प्रश्न 19 (मध्यम). एक अच्छे पर्य*वेक्षक की कोई दो भूमि�काएं बताइए।
उत्तर — वह प्रबंधक और श्रमि9कों के बीच एक कड़ी का काम करता है, और वह श्रमि9कों को कार्य�स्थल पर ही प्रशि3क्षि�त करता
है।

प्रश्न 20 (कठि]न). आपकी नज़र में, पर्य*वेक्षण कि6सी भी संगठन के लिbए क्यों महत्वपूर्ण* है? तीन मखु्य कारण बताएं।
उत्तर — पर्य�वेक्षण महत्वपूर्ण� है क्योंकिN (1) यह सनुि\श्चि��त करता है किN कार्य� नि\र्धाp�रिAत लक्ष्यों के अनुसार हो रहा है, (2) यह
श्रमि9कों को प्रशि3क्षि�त करता है और उनकी कार्य�कुशलता बढ़ाता है, और (3) यह प्रबंधक और श्रमि9कों के बीच सही तालमेल
बनाए रखता है।

» अभि�पे्ररणा: अर्थ* और प्रक्रिCया
प्रश्न 21 (आसान). अभि�पे्ररणा का अर्थ* एक वाक्य में बताएँ।
उत्तर — अभि�पे्ररणा का अर्थ� है किNसी व्यक्तिcd को किNसी खास कार्य� को करने के लिZए पे्ररिAत करना।
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प्रश्न 22 (आसान). अभि�पे्ररणा प्रक्रिCया में 'तनाव' कब पैदा होता है?
उत्तर — तनाव तब पैदा होता है जब कोई असंतषु्ट आवश्यकता होती है।

प्रश्न 23 (मध्यम). अभि�पे्ररणा कि6सी संगठन के लिbए क्यों महत्वपूर्ण* है?
उत्तर — अभि�पे्ररणा कर्म�चारिAयों को संगठन के लक्ष्यों को प्राप्त करने के लिZए पे्ररिAत करती है, जि�ससे उनकी कार्य�क्षमता बढ़ती
है और वे मन लगाकर काम करत ेहैं।

प्रश्न 24 (कठि]न). अभि�पे्ररणा प्रक्रिCया के वि�भि�न्न चरणों को उचि¢त क्रम में समझाएँ।
उत्तर — अभि�पे्ररणा प्रक्रि<या में सबसे पहले 'असंतुलिZत आवश्यकता' होती है, जि�ससे 'तनाव' पदैा होता है। इस तनाव को कम
करने के लिZए व्यक्तिcd 'खोज व्यवहार' करता है और 'उत्पे्ररक' मि9लने पर 'लक्ष्य-उन्मुख व्यवहार' शरुू करता है। लक्ष्य प्राप्त
होने पर 'आवश्यकता की संतुष्टि� ' मि9लती है, जि�ससे 'तनाव में कमी' आती है और यह प्रक्रि<या दोबारा शरुू हो सकती है।

» अभि�पे्ररणा की वि�शषेताएँ
प्रश्न 25 (आसान). अभि�पे्ररणा कि6स प्रकार का अनुभव है - बाहरी या आतंरि�क?
उत्तर — आतंरिAक अनुभव है।

प्रश्न 26 (आसान). अभि�पे्ररणा कि6स प्रकार के व्यवहार को जन्म देती है?
उत्तर — लक्ष्य-उन्मखु व्यवहार।

प्रश्न 27 (मध्यम). अभि�पे्ररणा 'सकारात्मक' और 'नकारात्मक' दोनों कैसे हो सकती है? एक-एक उदाहरण दें।
उत्तर — सकारात्मक: अच्छा काम करने पर इनाम या तारीफ मि9लना। नकारात्मक: गलती करने पर दंड से बचने के लिZए काम
करना।

प्रश्न 28 (कठि]न). आपकी कक्षा में एक छात्र हमेशा देर से आता है। आप 'अभि�पे्ररणा की वि�शषेताओ'ं का उपयोग करके उसे
कैसे पे्ररि�त करेंगे कि6 वह समय पर आए? वि�स्तार से बताएं।
उत्तर — पहले यह पता करेंगे किN छात्र के देर आने का 'आतंरिAक कारण' क्या है (जैसे नींद पूरी न होना, सुबह जल्दी उठने में
परेशानी, स्कूल में मन न लगना)। फि7र एक 'लक्ष्य' तय करेंगे जैसे, 'परेू हफ्त ेसमय पर आने पर उसकी पसंदीदा कहानी
सनुाना'। 'सकारात्मक' अभि�पे्ररणा देंगे, जसेै समय पर आने पर तारीफ करना, या अतिdरिAक्त अंक देना। यह समझेंगे किN यह
एक 'जटि ल प्रक्रि<या' है, शायद एक बार में बात न बने, तो लगातार उससे बात करेंगे और उसकी मदद करेंगे।

» अभि�पे्ररणा का महत्व
प्रश्न 29 (आसान). अभि�पे्ररणा से कर्म*चारी के कि6स स्तर में सधुार होता है?
उत्तर — प्रदर्श�न स्तर में।

प्रश्न 30 (आसान). क्या अभि�पे्ररणा से कंपनी छोड़कर जाने वाले कर्म*चारि�यों की संख्या कम होती है?
उत्तर — हाँ, बिRल्कुल कम होती है।

प्रश्न 31 (मध्यम). एक कर्म*चारी जो अपने काम के प्रति� उदासीन है, उसे अभि�पे्ररणा कैसे सकारात्मक बना सकती है?
उत्तर — उसे सही पारिAश्रमि9क, प्रोत्साहन और काम के लिZए प्रशंसा देकर, उसका दृष्टि� कोण धीरे-धीरे सकारात्मक हो सकता है।

प्रश्न 32 (कठि]न). अगर कोई कंपनी लगातार नए बदलाव (जसेै नई मशीनें या काम करने का नया तरीका) लाती है, तो
अभि�पे्ररणा इसमें कैसे मदद करती है?
उत्तर — अभि�पे्ररणा से कर्म�चारी नए परिAवर्त�नों को स्वीकार करने के लिZए तयैार हो जात ेहैं, क्योंकिN उन्हें भरोसा होता है किN
यह उनके और कंपनी दोनों के लिZए फायदेमंद है, जि�ससे विmरोध कम होता है।

» मास्लो की आवश्यकता-क्रम अभि�पे्ररणा सिrद्धांत
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प्रश्न 33 (आसान). भूख और प्यास कि6स प्रकार की आवश्यकताएँ हैं?
उत्तर — शारीरिAक आवश्यकताएँ

प्रश्न 34 (आसान). जॉब की सरुक्षा और पेंशन योजना कि6स आवश्यकता से संबंधि�त है?
उत्तर — सुरक्षा आवश्यकताएँ

प्रश्न 35 (मध्यम). अगर कोई व्यक्ति�� अपने काम में नई चनुौति�यां चाहता है और अपनी पूरी क्षमता का उपयोग करना
चाहता है, तो यह मास्लो के कि6स स्तर की आवश्यकता है?
उत्तर — आत्म-संतषु्टि�  की आवश्यकता

प्रश्न 36 (कठि]न). एक कंपनी में कर्म*चारी सिrर्फ़*  इसलिbए काम नहीं कर रहा कि6 उसे पैसे मि�लें, बल्कि§6 उसे अच्छा लगता है
कि6 सब उससे सलाह लेत ेहैं और उसकी राय का सम्मान करत ेहैं। मास्लो के अनसुार, वह कि6न आवश्यकताओ ंको पूरा कर
रहा है?
उत्तर — वह मुख्य रूप से मान-सम्मान की आवश्यकताओ ंको परूा कर रहा है, और संभवतः जुड़ाव की आवश्यकताएँ भी पूरी
हो चुकी हैं।

» वि�त्तीय प्रोत्साहन
प्रश्न 37 (आसान). नि�म्नलिbखिªत में से कौन सा वि�त्तीय प्रोत्साहन है: वेतन या मान-सम्मान?
उत्तर — वेतन

प्रश्न 38 (आसान). क्या बच्चों की शि¬क्षा के लिbए दिvया जाने वाला भत्ता वि�त्तीय प्रोत्साहन माना जाएगा?
उत्तर — हाँ

प्रश्न 39 (मध्यम). आपकी राय में, 'शयेर वि�कल्प' योजना से कर्म*चारि�यों को कैसे फायदा होता है?
उत्तर — शयेर विmकल्प योजना में कर्म�चारिAयों को बाज़ार कीमत से कम पर कंपनी के शयेर मि9लत ेहैं। इससे उन्हें कंपनी में
स्वामि9त्व की भावना आती है और वे कंपनी के विmकास के लिZए ज़्यादा पे्ररिAत होत ेहैं, क्योंकिN कंपनी की तरक्की से उनके
शयेरों का मलू्य भी बढ़ता है।

प्रश्न 40 (कठि]न). एक कंपनी ने पि$छले साल बहुत अच्छा प्रदर्श*न कि6या और कर्म*चारि�यों को उनके वेतन के अति�रि�क्त 1
महीने का वेतन बोनस के रूप में दिvया। यह कि6स प्रकार का वि�त्तीय प्रोत्साहन है और क्यों?
उत्तर — यह 'बोनस' नामक विmत्तीय प्रोत्साहन है। बोनस वेतन के अतिdरिAक्त दिkया जाने वाला लाभ होता है जो कर्म�चारिAयों को
उनके बेहतर प्रदर्श�न या कंपनी के अच्छे लाभ के लिZए दिkया जाता है। यह सीधे विmत्त के रूप में होता है और कर्म�चारिAयों को
और अच्छा काम करने के लिZए पे्ररिAत करता है।

» गैर-वि�त्तीय प्रोत्साहन
प्रश्न 41 (आसान). प्रमोशन मि�लने पर व्यक्ति�� को वेतन के साथ-साथ क्या मि�लता है जि®ससे वह गैर-वि�त्तीय प्रोत्साहन बन
जाता है?
उत्तर — अधिtक ज़ि±म्मेदारी, उच्च पद, सम्मान और बेहतर प्रतिdष्ठा।

प्रश्न 42 (आसान). अगर कोई कर्म*चारी अच्छा काम करता है और कंपनी उसकी तारीफ करती है, तो यह कि6स तरह का
प्रोत्साहन है?
उत्तर — गैर-विmत्तीय प्रोत्साहन।

प्रश्न 43 (मध्यम). एक कंपनी अपने कर्म*चारि�यों को यह अधि�कार देती है कि6 वे अपने काम से जुड़ ेछोटे फैसले खुद ले सकें ।
यह कि6स तरह का गैर-वि�त्तीय प्रोत्साहन है?
उत्तर — कर्म�चारिAयों का सशक्तीकरण (Empowerment)।
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प्रश्न 44 (कठि]न). एक कर्म*चारी को उसकी कंपनी में नए कौशल सीखने और उच्च पदों के लिbए तयैार होने के अवसर मि�ल
रहे हैं। यह कौन सा गैर-वि�त्तीय प्रोत्साहन है और इसका कर्म*चारी पर क्या असर होगा?
उत्तर — यह 'जीवनवतृ्ति· विmकास के अवसर' (Career Development Opportunities) हैं। इससे कर्म�चारी पे्ररिAत होगा, उसका
आत्मविmश्वास बढे़गा और वह बेहतर प्रदर्श�न करेगा।

» नेततृ्व: अर्थ* और वि�शषेताएँ
प्रश्न 45 (आसान). नेततृ्व का सबसे ज़रूरी काम क्या है?
उत्तर — दसूरों के व्यवहार को प्रभाविmत करना ताकिN वे लक्ष्य के लिZए काम करें।

प्रश्न 46 (आसान). क्या एक नेता हमेशा आदेश देता है?
उत्तर — नहीं, नेता पे्ररिAत करता है और साथ लेकर चलता है।

प्रश्न 47 (मध्यम). एक अच्छे नेता की कोई दो वि�शषेताएँ बताओ।
उत्तर — सत्यनि\ष्ठा (ईमानदारी) और संपे्रषण कौशल।

प्रश्न 48 (कठि]न). आपकी कक्षा के मॉनि�टर में कौन-सी नेततृ्व क्षमताएँ होनी चाहि9ए ताकि6 वह सभी छात्रों को एक प्रोजेक्ट
में सहयोग करने के लिbए पे्ररि�त कर सके?
उत्तर — मॉनि\टर में आत्मविmश्वास, अच्छा संपे्रषण कौशल (अपनी बात समझाना), दसूरों को पे्ररिAत करने की क्षमता और सही
नि\र्ण�य लेने की क्षमता होनी चाहि)ए।

» नेततृ्व का महत्व
प्रश्न 49 (आसान). नेततृ्व का एक महत्वपूर्ण* कार्य* क्या है? (क) केवल आदेश देना (ख) व्यक्ति��यों के व्यवहार को प्रभावि�त
करना
उत्तर — ख) व्यक्तिcdयों के व्यवहार को प्रभाविmत करना

प्रश्न 50 (आसान). क्या एक नेता को अनुकूल कार्य* वातावरण बनाने में मदद करनी चाहि9ए?
उत्तर — हाँ

प्रश्न 51 (मध्यम). अगर कोई संगठन नए नि�यम लागू करना चाहता है, तो नेता की क्या भमूि�का होगी?
उत्तर — एक नेता नए नि\यमों के महत्व को समझाता है, कर्म�चारिAयों को उन्हें स्वीकार करने के लिZए पे्ररिAत करता है और
विmरोध को कम करता है।

प्रश्न 52 (कठि]न). नेततृ्व संघर्षों± को प्रभावी ढंग से कैसे संभालता है?
उत्तर — नेता कर्म�चारिAयों के विmचारों और असहमतिd को सुनने की अनुमतिd देता है, उपयकु्त स्पष्टीकरण प्रदान करता है, और
उनके बीच की गलतफहमि9यों को दरू करके संघर्षों¿ को सलुझाता है।

» नेततृ्व शलैी
प्रश्न 53 (आसान). वह नेता जो सारे नि�र्ण*य खुद लेता है और दसूरों से बस पालन करने की उम्मीद करता है, कि6स शैली
का उदाहरण है?
उत्तर — एकतंत्राीय शलैी

प्रश्न 54 (आसान). कौन सी शैली में अनयुायि³यों को सबसे ज़्यादा स्वतंत्रता मि�लती है?
उत्तर — अबधं शैली

प्रश्न 55 (मध्यम). एक स्कूल का मॉनि�टर क्लास में अनशुासन बनाए रखने के लिbए कौन सी शलैी का इस्तमेाल कर सकता
है, जहाँ बच्चों की राय भी मायने रखती हो?
उत्तर — लोकतांत्रिÁक शलैी, ताकिN बच्चे खुद भी नि\यमों को बनाने में शामि9ल हों।
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प्रश्न 56 (कठि]न). एक आपातकालीन स्थि¶·ति�, जसेै फैक्ट्री में आग लग जाए, तो कि6स नेततृ्व शैली का उपयोग सबसे प्रभावी
होगा और क्यों?
उत्तर — एकतंत्राीय शलैी सबसे प्रभावी होगी, क्योंकिN ऐसी स्थिÅÆतिd में त्वरिAत और स्पष्ट आदेशों की आवश्यकता होती है, न
किN लंबी चर्चाp� की। समय बहुत कम होता है।

» संपे्रषण: अर्थ* और प्रक्रिCया के तत्व
प्रश्न 57 (आसान). संपे्रषण का मखु्य उद्देश्य क्या है?
उत्तर — आपसी समझ बनाना।

प्रश्न 58 (आसान). संदेश भेजने वाले व्यक्ति�� को क्या कहत ेहैं?
उत्तर — पे्रषक।

प्रश्न 59 (मध्यम). जब आप अपनी बात को शब्दों या इशारों में बदलत ेहैं, तो इस प्रक्रिCया को क्या कहत ेहैं?
उत्तर — एनकोडिÉगं।

प्रश्न 60 (कठि]न). संपे्रषण प्रक्रिCया में 'ध्वनि�' (Noise) का क्या मतलब है? एक उदाहरण दो।
उत्तर — ध्वनि\ का मतलब है संपे्रषण में आने वाली रुकावट या बाधा। उदाहरण के लिZए, जब फ़ोन पर बात करत ेहुए नेटवर्क�
खराब हो जाए, तो आवाज़ कट-कट कर आती है, जि�ससे संदेश समझने में मशु्कि�Nल होती है।

» संपे्रषण का महत्व
प्रश्न 61 (आसान). प्रबंधक अपना अधि�कतर समय कि6स कार्य* में लगाता है?
उत्तर — प्रबंधक अपना अधिtकतर समय संपे्रषण (बातचीत करने, सुनने, लिZखने) में लगाता है।

प्रश्न 62 (आसान). अगर कि6सी संगठन में संपे्रषण रुक जाए तो क्या होगा?
उत्तर — अगर किNसी संगठन में संपे्रषण रुक जाए, तो सारी क्रि<याएं भी काम करना बंद कर देंगी।

प्रश्न 63 (मध्यम). संपे्रषण कैसे नि�र्ण*य लेने में मदद करता है?
उत्तर — संपे्रषण नि\र्ण�य लेने के लिZए आवश्यक सचूनाएं उपलब्ध कराता है। इसके बिRना प्रबंधक के लिZए सही नि\र्ण�य लेना
मशु्कि�Nल या असंभव हो जाता है।

प्रश्न 64 (कठि]न). एक अच्छे नेता में अच्छे संपे्रषण कौशल का होना क्यों ज़रूरी है?
उत्तर — एक अच्छे नेता में अच्छे संपे्रषण कौशल का होना ज़रूरी है क्योंकिN यह नेततृ्व का आधार है। प्रभावी संपे्रषण से ही
नेता अपने अधीनस्थों को प्रभाविmत कर पाता है और उन्हें सही दिkशा दिkखा पाता है।

» औपचारि�क संपे्रषण और उसके तंत्र
प्रश्न 65 (आसान). प्रि¿संिrपल द्वारा शि¬क्षकों को नई समय सारि�णी (timetable) भेजना कि6स प्रकार का औपचारि�क संपे्रषण
है?
उत्तर — नीचे की ओर संपे्रषण (Downward Communication)

प्रश्न 66 (आसान). एक कर्म*चारी का अपनी शि¬कायत सीधे कंपनी के सीईओ को भेजना कि6स संपे्रषण तंत्र का उल्लंघन है?
उत्तर — एकल श्रृंखला तंत्र (Single Chain Network)

प्रश्न 67 (मध्यम). अगर दो अलग-अलग वि�भागों के प्रबंधक आपस में कि6सी प्रोजेक्ट पर बात कर रहे हैं, तो यह कि6स प्रकार
का औपचारि�क संपे्रषण है? और यह कि6स तंत्र का हि9स्सा हो सकता है?
उत्तर — यह समतल संपे्रषण (Horizontal Communication) है। यह 'स्वतंत्र प्रवाह' या 'गोला' तंत्र का हि)स्सा हो सकता है,
अगर उनके पास सीधे बात करने की अनुमतिd हो।
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प्रश्न 68 (कठि]न). एक कंपनी में 'चक्र' संपे्रषण तंत्र का उपयोग क्यों कि6या जा सकता है, और इसकी क्या सीमाएं होंगी?
उत्तर — 'चक्र' तंत्र का उपयोग तब किNया जा सकता है जब जानकारी को बहुत नि\यंत्रिÁत तरीके से एक कें द्रीय अधिtकारी के
माध्यम से प्रसारिAत करना हो, और अधीनस्थों को आपस में सीधे बात करने की अनुमतिd न हो। इसकी सीमा यह है किN यह
बहुत धीमा और inflexible होता है, और इसमें अधीनस्थों को आपस में मि9लकर समस्या सलुझाने का मौका नहीं मि9लता।

» अनौपचारि�क संपे्रषण (अंगूरीलता तंत्र)
प्रश्न 69 (आसान). क्या अनौपचारि�क संपे्रषण हमेशा बुरा होता है?
उत्तर — नहीं, यह हमेशा बरुा नहीं होता। यह जानकारी जल्दी फैला सकता है और कर्म�चारिAयों के संबंधों को मजबूत कर
सकता है।

प्रश्न 70 (आसान). अगंूरीलता तंत्र में सूचना कैसे फैलती है?
उत्तर — यह बिRना किNसी आधिtकारिAक स्तर या तय रास्त ेके, व्यक्तिcdयों के बीच अनौपचारिAक रूप से फैलती है।

प्रश्न 71 (मध्यम). अनौपचारि�क संपे्रषण के कि6न्हीं दो प्रकारों के नाम बताओ।
उत्तर — इकहरी श्रृंखला तंत्र और गपशप तंत्र।

प्रश्न 72 (कठि]न). एक बदु्धि�मान प्रबंधक को अंगूरीलता संपे्रषण का उपयोग कैसे करना चाहि9ए?
उत्तर — उसे इसके सकारात्मक पक्षों का उपयोग करना चाहि)ए (जसेै जल्दी सचूना पाना) और नकारात्मक पक्षों (जैसे अफवाहें)
को कम करने की कोशि3श करनी चाहि)ए।

  हल कि6ए हुए उदाहरण (step-by-step)

उदाहरण 1. एक फैक्ट्री में नए श्रमि�क आए हैं। उन्हें उत्पादन का काम सिrखाना है और उनसे रोज़ाना का लक्ष्य परूा करवाना
है। यहाँ 'नि�र्दे�शन' कैसे काम करेगा?
   › पहला कदम: फैक्ट्री का सुपरवाइज़र नए श्रमि9कों को मशीन चलाने का तरीका और सरुक्षा के नि\यम बताएगा।
(मार्ग�दर्श�न)
   › दसूरा कदम: वह उन्हें बताएगा किN आज किNतना उत्पादन करना है, और अगर कोई दिkक्कत आए तो किNससे पूछना है।
(आदेश देना)
   › तीसरा कदम: सुपरवाइज़र बीच-बीच में उनका काम देखेगा, गलतिdयाँ होने पर सुधारेगा और अच्छा काम करने पर
उनकी तारीफ करके उन्हें पे्ररिAत करेगा। (पर्य�वेक्षण और पे्ररणा)
   › चौथा कदम: अगर कोई श्रमि9क घबरा रहा है, तो सुपरवाइज़र उसे समझाएगा और उसका आत्मविmश्वास बढ़ाएगा।
(पे्ररणा)
उत्तर — इस तरह, सपुरवाइज़र के सही 'नि�र्दे�शन' से नए श्रमि�क जल्दी काम सीख पाएंगे, गलती कम करेंगे और रोज़ाना का
उत्पादन लक्ष्य परूा कर पाएंगे।

उदाहरण 2. एक नई कपड़ ेकी दकुान शरुू हो रही है। मालिbक ने मनेैजर को कहा कि6 दकुान की सभी व्यवस्थाएँ करे और
कर्म*चारि�यों को काम समझाए। इसमें नि�र्दे�शन की कौन-कौन सी वि�शषेताएँ दिvख रही हैं?
   › पहला कदम: 'मालिZक ने मनेैजर को कहा किN दकुान की सभी व्यवस्थाएँ करे' - यहाँ मालिZक मैनेजर को नि\र्̂देश देकर
दकुान का काम 'प्रारंभ' कर रहा है।
   › दसूरा कदम: 'मैनेजर को कहा किN... कर्म�चारिAयों को काम समझाए' - इसका मतलब है किN मनेैजर भी अपने नीचे काम
करने वाले कर्म�चारिAयों को नि\र्̂देशि3त करेगा। तो नि\र्̂देशन 'प्रत्येक स्तर पर' हो रहा है।
   › तीसरा कदम: यह एक नई दकुान है, तो काम लगातार चलता रहेगा। नि\र्̂देशन भी 'नि\रंतर चलने वाली प्रक्रि<या' होगा
ताकिN काम smoothly चलता रहे।
   › चौथा कदम: मालिZक से मनेैजर और मैनेजर से कर्म�चारी - यहाँ नि\र्̂देशन 'ऊपर से नीचे की ओर प्रवाहि)त' हो रहा है।
उत्तर — इस उदाहरण में नि�र्दे�शन की चारों वि�शषेताएँ दिvख रही हैं: क्रिCया को प्रारंभ करना, प्रत्येक स्तर पर नि�ष्पादिvत होना,
नि�रंतर चलने वाली प्रक्रिCया, और ऊपर से नीचे की ओर प्रवाहि9त होना।
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उदाहरण 3. एक फैक्ट्री में, मैनेजर ने तीन अलग-अलग कर्म*चारि�यों को एक ही काम करने का आदेश दिvया। नतीजा क्या
होगा और इसे कौन सा सिrद्धांत ठीक कर सकता था?
   › सबसे पहले, यह 'आदेश की एकता' सि�द्धांत का उल्लंघन है, क्योंकिN कर्म�चारिAयों को एक से ज़्यादा स्रोतों से आदेश मि9ल
रहे हैं।
   › दसूरा, हर कर्म�चारी दसूरे पर नि\र्भ�र रहेगा या सोचेगा किN दसूरा कर लेगा, जि�ससे काम में देरी होगी या बिRल्कुल नहीं
होगा।
   › तीसरा, कर्म�चारिAयों के बीच भ्रम और झगड़ा हो सकता है क्योंकिN हर कोई सोचेगा किN उसका तरीका सही है।
   › सही तरीका यह था किN मनेैजर केवल एक कर्म�चारी को उस काम के लिZए स्पष्ट नि\र्̂देश देता, या हर कर्म�चारी को
अलग-अलग हि)स्सों का काम बांटता ताकिN जि�म्मेदारी स्पष्ट होती।
उत्तर — नतीजा होगा भ्रम, काम में देरी या असफलता, और कर्म*चारि�यों के बीच टकराव। 'आदेश की एकता' का पालन करके
इसे सुधारा जा सकता था।

उदाहरण 4. एक फैक्ट्री में मनेैजर को अपने कर्म*चारि�यों से उत्पादन बढ़ाना है। वह नि�र्दे�शन के इन चार तत्वों का उपयोग
कैसे करेगा?
   › पहला कदम, पर्य�वेक्षण: मनेैजर को खुद या अपने सपुरवाइज़र के ज़रिAए देखना होगा किN कर्म�चारी सही तरीके से काम
कर रहे हैं या नहीं, मशीनें ठीक चल रही हैं या नहीं, और अगर कहीं कोई दिkक्कत आ रही है तो उसे तरंुत ठीक करना।
   › दसूरा कदम, अभि�पे्ररणा: कर्म�चारिAयों को मोटि वेट करना होगा। जसेै, अच्छा काम करने वालों को बोनस देना, उनकी
तारीफ करना, या फि7र उन्हें प्रमोशन के अवसर देना ताकिN वे और मेहनत से काम करें।
   › तीसरा कदम, नेततृ्व: मनेैजर को एक अच्छा लीडर बनना होगा। खदु आगे बढ़कर उदाहरण सेट करना, मुश्कि�Nल समय
में टीम को संभालना और उन्हें सही दिkशा दिkखाना।
   › चौथा कदम, संपे्रषण: मैनेजर को कर्म�चारिAयों से लगातार बात करनी होगी। अपनी बात साफ-साफ उन तक पहंुचाना,
उनकी समस्याओ ंको सुनना और उनका फीडबैक लेना। दोनों तरफ से बातचीत खलुी होनी चाहि)ए।
उत्तर — इन चारों तत्वों का सही तालमेल बिÉठाकर मैनेजर फैक्ट्री में उत्पादन बढ़ा पाएगा और कर्म*चारि�यों को भी संतषु्ट रख
पाएगा।

उदाहरण 5. एक फैक्ट्री में नया वर्क* र आया है जि®से मशीन चलाना नहीं आता। पर्य*वेक्षक उसे कैसे मदद करेगा?
   › पहला कदम: पर्य�वेक्षक नए वर्क� र को मशीन के पास ले जाएगा और उसे दिkखाएगा किN मशीन कैसे ऑन और ऑफ
होती है।
   › दसूरा कदम: वह उसे बताएगा किN मशीन में कच्चा माल कैसे डालना है और तयैार माल कैसे नि\कालना है।
   › तीसरा कदम: पर्य�वेक्षक नए वर्क� र को कुछ देर खदु मशीन चलाने देगा और पास खड़ ेहोकर उसकी हर हरकत पर नज़र
रखेगा।
   › चौथा कदम: अगर वर्क� र कहीं गलती करता है या अटकता है, तो पर्य�वेक्षक तुरंत उसे सही तरीका बताएगा और
समझाएगा किN क्या गलत हुआ।
   › पांचवां कदम: जब वर्क� र थोड़ा आत्मविmश्वास में आ जाएगा, तो पर्य�वेक्षक उसे कुछ देर अकेला छोड़कर भी बीच-बीच में
आकर देखेगा किN सब ठीक चल रहा है या नहीं।
उत्तर — इस तरह, पर्य*वेक्षक नए वर्क* र को प्रशि¬क्षण देता है, मार्ग*दर्श*न करता है, और यह सनुि�श्चिÌ¢त करता है कि6 काम सही
और सरुक्षिÎत तरीके से हो।

उदाहरण 6. एक फैक्ट्री में मज़दरू अच्छा काम नहीं कर रहे थे। सपुरवाइज़र ने उन्हें प्रोत्साहि9त करने के लिbए क्या तरीका
अपनाया, जि®ससे उनका प्रदर्श*न बेहतर हो सके? अभि�पे्ररणा प्रक्रिCया को समझाएँ।
   › पहला कदम: 'असंतलुिZत आवश्यकता' पहचानना। सुपरवाइज़र ने देखा किN मज़दरूों को अपनी मेहनत का पूरा सम्मान
और पहचान नहीं मि9ल रही थी।
   › दसूरा कदम: 'तनाव' पदैा होना। मज़दरूों को लग रहा था किN उनका काम बेकार है, जि�ससे उनमें नि\राशा और काम के
प्रतिd अरुचि� का तनाव था।
   › तीसरा कदम: 'उत्पे्ररक' का उपयोग। सुपरवाइज़र ने घोषणा की किN जो मज़दरू सबसे अच्छा काम करेगा, उसे 'महीने
का सर्व�शे्रष्ठ कर्म�चारी' का पुरस्कार मि9लेगा और उसकी सैलरी में थोड़ी बढ़ोतरी भी होगी। यह एक 'उत्पे्ररक' था।
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   › चौथा कदम: 'लक्ष्य-उन्मुख व्यवहार' शरुू होना। यह सुनकर मज़दरूों में अच्छा काम करने की इच्छा जगी और उन्होंने
अपनी क्षमता से ज़्यादा मेहनत करना शरुू किNया।
   › पाँचवाँ कदम: 'संतुष्टि� '। जब मज़दरूों को परुस्कार और वेतन वदृ्धिt मि9ली, तो उनकी 'पहचान' और 'बेहतर जीवन' की
आवश्यकता पूरी हुई, जि�ससे उन्हें संतषु्टि�  मि9ली।
   › छठा कदम: 'तनाव में कमी'। आवश्यकताओं की पूर्तिd � से उनका तनाव कम हुआ और वे भविmष्य में भी अच्छा काम
करने के लिZए पे्ररिAत हुए।
उत्तर — सपुरवाइज़र ने 'सर्व*शे्रष्ठ कर्म*चारी पुरस्कार' और 'वेतन वदृ्धि�' के उत्पे्ररक का उपयोग करके मज़दरूों की असंतुष्ट
आवश्यकता (पहचान और बेहतर जीवन) को पहचाना, जि®ससे उनमें काम के प्रति� तनाव पदैा हुआ। इस उत्पे्ररक ने उन्हें
लक्ष्य-उन्मुख व्यवहार (बेहतर प्रदर्श*न) करने के लिbए पे्ररि�त कि6या, और अतंतः उनकी आवश्यकता की संतषु्टिÑÒ से उनका तनाव
कम हुआ और वे लगातार अच्छा काम करने लगे। यह पूरी प्रक्रिCया ही अभि�पे्ररणा कहलाती है।

उदाहरण 7. एक सॉफ्टवेयर कंपनी में एक नया प्रोजेक्ट आया है। टीम लीडर चाहता है कि6 सभी कर्म*चारी अपनी परूी लगन
और रचनात्मकता से काम करें। टीम लीडर इस स्थि¶·ति� में अभि�पे्ररणा की वि�शषेताओं का प्रयोग कैसे करेगा?
   › पहला कदम: टीम लीडर समझगेा किN अभि�पे्ररणा एक 'आंतरिAक अनभुव' है। इसलिZए, वह हर कर्म�चारी की व्यक्तिcdगत
ज़रूरतों और इच्छाओ ंको जानने की कोशि3श करेगा, किN उन्हें क्या चीज़ अंदर से पे्ररिAत करती है — जसेै कुछ को नई तकनीक
सीखने का मौका, कुछ को बेहतर पद, और कुछ को सि�र्फ़�  अपनी काबिRलिZयत दिkखाना.
   › दसूरा कदम: वह 'लक्ष्य-उन्मखु व्यवहार' को बढ़ावा देगा। वह प्रोजेक्ट के लक्ष्य को स्पष्ट रूप से बताएगा और यह
दिkखाएगा किN हर कर्म�चारी का काम उस बड़ ेलक्ष्य को पाने में किNतना महत्वपूर्ण� है।
   › तीसरा कदम: वह 'सकारात्मक' अभि�पे्ररणा का प्रयोग करेगा। जसेै, वह अच्छा काम करने वाले को सार्व�जनि\क रूप से
शाबाशी देगा, 'कर्म�चारी ऑफ द मंथ' जसेै पुरस्कार रखेगा, या अतिdरिAक्त जि�म्मेदारी देकर आगे बढ़ने का मौका देगा।
'नकारात्मक' अभि�पे्ररणा, जसेै दंड या चेतावनी, का प्रयोग तभी करेगा जब कोई विmकल्प न बचे और वो भी बहुत सोच
समझकर.
   › चौथा कदम: वह समझगेा किN यह एक 'जटि ल प्रक्रि<या' है। मतलब, एक ही तरीका सब पर काम नहीं करेगा। वह
लगातार कर्म�चारिAयों से बात करेगा, उनकी प्रतिdक्रि<या लेगा और अपनी अभि�पे्ररणा की रणनीतिdयों को उनके हि)साब से बदलेगा
ताकिN सब पे्ररिAत रहें।
उत्तर — टीम लीडर कर्म*चारि�यों की आतंरि�क ज़रूरतों को समझकर, स्पष्ट लक्ष्य देकर, सकारात्मक तरीकों का इस्तमेाल करके,
और अपनी रणनीति�यों को लगातार बदलकर, उन्हें पूरी तरह से पे्ररि�त कर पाएगा।

उदाहरण 8. एक कंपनी में कर्म*चारी अक्सर देर से आत ेहैं और उनका काम भी अच्छा नहीं है। कंपनी के मालिbक चाहत ेहैं
कि6 कर्म*चारी समय पर आएं और उनका प्रदर्श*न सधुरे। आप उन्हें अभि�पे्ररणा के महत्व को ध्यान में रखत े हुए कैसे
समझाएंगे?
   › पहला कदम: उन्हें बताओ किN अगर कर्म�चारी पे्ररिAत होंगे, तो वे अपनी ज़ि±म्मेदारी समझेंगे और समय पर आएंगे।
उनका प्रदर्श�न भी अच्छा होगा क्योंकिN वे मन लगाकर काम करेंगे।
   › दसूरा कदम: यह समझाओ किN अभि�पे्ररणा से कर्म�चारिAयों का नकारात्मक रवैया (जैसे 'काम अच्छा नहीं है') सकारात्मक
में बदलेगा। उन्हें काम में मज़ा आने लगेगा।
   › तीसरा कदम: उन्हें बताओ किN पे्ररिAत कर्म�चारी कंपनी छोड़कर नहीं जाएंगे, जि�ससे नई भर्तीè और टे्रनि\गं का खर्च� बचेगा।
   › चौथा कदम: यह भी बताओ किN पे्ररिAत कर्म�चारी काम पर अनपुस्थिÅÆत भी कम रहेंगे, जि�ससे काम लगातार चलता रहेगा।
   › पाँचवाँ कदम: अतं में, अगर कंपनी को कोई नया बदलाव लाना है (जैसे नई टेक्नोलॉजी), तो पे्ररिAत कर्म�चारी उसे
आसानी से अपना लेंगे, क्योंकिN उन्हें भरोसा होगा किN यह उनके भले के लिZए है।
उत्तर — अभि�पे्ररणा से कर्म*चारी का प्रदर्श*न सधुरेगा, उसका रवयैा सकारात्मक होगा, वह कंपनी छोड़कर नहीं जाएगा, और
अनुपस्थि¶·ति� भी कम होगी। साथ ही, कंपनी कि6सी भी बदलाव को आसानी से लागू कर पाएगी।
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उदाहरण 9. एक कर्म*चारी है 'राजेश'। वो अपनी कंपनी में पि$छले 5 सालों से काम कर रहा है। उसकी सैलरी अच्छी है और
उसे पता है कि6 उसकी जॉब सरुक्षिÎत है। अब वो ऑफिÕस में सबसे मि�लजुल कर रहता है, सबको दोस्त मानता है। पि$छले कुछ
समय से वो चाहता है कि6 उसे टीम लीडर बनाया जाए ताकि6 उसे पहचान मि�ले। मास्लो के सिrद्धांत के अनुसार राजेश इस
समय कि6स स्तर की आवश्यकता की परू्ति� * करना चाहता है?
   › पहचानो राजेश की कौन-कौन सी ज़रूरतें पूरी हो चुकी हैं: अच्छी सैलरी (शारीरिAक), जॉब सरुक्षा (सुरक्षा), दोस्ती (जुड़ाव)।
   › पहचानो राजेश अब क्या चाहता है: उसे टीम लीडर बनना है ताकिN उसे 'पहचान' मि9ले।
   › मास्लो के सि�द्धांत के क्रम के अनुसार, 'पहचान' 'मान-सम्मान की आवश्यकता' के अंतर्ग�त आती है।
   › क्योंकिN नि\चली सभी ज़रूरतें पूरी हो चकुी हैं, राजेश अब मान-सम्मान की ज़रूरत पर कें द्रिìत है।
उत्तर — राजेश इस समय 'मान-सम्मान की आवश्यकता' की पूर्ति� * करना चाहता है।

उदाहरण 10. एक कंपनी अपने कर्म*चारि�यों को प्रोत्साहि9त करने के लिbए 'लाभ में भागीदारी' की योजना लागू करती है।
इसका क्या अर्थ* है और यह कैसे काम करता है?
   › समझें किN 'लाभ में भागीदारी' का अर्थ� क्या है: इसका मतलब है किN कंपनी अपने कुल लाभ का एक हि)स्सा अपने
कर्म�चारिAयों के साथ बांटती है।
   › यह पे्ररणा कैसे देता है: जब कर्म�चारिAयों को पता होता है किN कंपनी जि�तना ज़्यादा लाभ कमाएगी, उन्हें भी उतना ही
ज़्यादा हि)स्सा मि9लेगा, तो वे कंपनी के लिZए और ज़्यादा लगन से काम करत ेहैं।
   › उदाहरण: अगर कंपनी ने इस साल ₹10 लाख का लाभ कमाया और उसने 10% लाभ भागीदारी की योजना बनाई है,
तो ₹1 लाख (10 लाख का 10%) कर्म�चारिAयों में उनके काम के हि)साब से बांटा जाएगा।
   › कर्म�चारिAयों को मि9लने वाला फायदा: इससे कर्म�चारिAयों को अतिdरिAक्त पैसा मि9लता है और उन्हें लगता है किN वे कंपनी
के मालिZक का ही हि)स्सा हैं, जि�ससे उनकी काम के प्रतिd ज़ि±म्मेदारी और बढ़ जाती है।
उत्तर — लाभ में भागीदारी योजना में कंपनी अपने मुनाफे का एक हि9स्सा कर्म*चारि�यों को देती है, जि®ससे वे कंपनी के लिbए
और ज़्यादा मेहनत करत ेहैं ताकि6 कंपनी का लाभ बढे़ और उन्हें भी ज़्यादा पैसा मि�ले।

उदाहरण 11. एक कंपनी अपने सर्व*शे्रष्ठ परफॉर्म*र को हर महीने 'कर्म*चारी ऑफ द मंथ' का टाइटल देती है और उसकी फोटो
नोटिÒस बोर्ड* पर लगाती है। यह कि6स प्रकार का प्रोत्साहन है और क्यों?
   › पहचान करें किN क्या यह सीधे पसैों से जडु़ा है? नहीं, इसमें कोई नकद राशि3 या भत्ता नहीं मि9ल रहा है।
   › देखें किN यह कर्म�चारी की किNस ज़रूरत को परूा कर रहा है। यहाँ, कर्म�चारी को पहचान मि9ल रही है, उसका सम्मान बढ़
रहा है, उसे अच्छा महससू हो रहा है।
   › नि\ष्कर्ष� नि\कालें किN यह मनोवजै्ञानि\क और सामाजि�क ज़रूरतों को परूा करता है, न किN केवल आर्थिÆ�क ज़रूरतों को।
उत्तर — यह 'गैर-वि�त्तीय प्रोत्साहन' है क्योंकि6 यह कर्म*चारी की पहचान, सम्मान और पे्ररणा की मनोवैज्ञानि�क ज़रूरतों को पूरा
करता है, बजाय सीधे वि�त्तीय लाभ देने के।

उदाहरण 12. एक नई कपड़ ेकी कंपनी 'फैशन संसार' ने अपनी पहली सेल्स टीम बनाई है। टीम के सदस्य उत्साहि9त तो हैं,
लेकि6न उन्हें यह नहीं पता कि6 अपने मासिrक बिÉक्री लक्ष्य (monthly sales target) को कैसे प्राप्त करें। उन्हें एक ऐसे
व्यक्ति�� की ज़रूरत है जो उन्हें पे्ररि�त करे और सही दिvशा दिvखाए। यहाँ नेततृ्व कैसे मदद करेगा?
   › पहला कदम: एक सक्षम टीम लीडर को नि\युक्त करना या चुनना। यह लीडर खदु अनभुवी और ज्ञानी होना चाहि)ए।
   › दसूरा कदम: लीडर को सेल्स टीम के साथ एक मीटि गं करनी होगी। इसमें वह टीम को कंपनी के लक्ष्य बताएगा और
यह भी समझाएगा किN ये लक्ष्य क्यों महत्वपूर्ण� हैं।
   › तीसरा कदम: लीडर अपनी सेल्स टीम को प्रशि3क्षण (training) देगा, उन्हें बिRक्री के नए तरीके सि�खाएगा और ग्राहकों
से बात करने के टि प्स देगा।
   › चौथा कदम: लीडर टीम के सदस्यों को पे्ररिAत करेगा। वह उनकी छोटी-छोटी सफलताओं पर उनकी तारीफ करेगा और
जब कोई मशु्कि�Nल आएगी तो उनका साथ देगा।
   › पांचवां कदम: लीडर खुद भी टीम के साथ काम करेगा, उदाहरण पेश करेगा और ज़रूरत पड़ने पर सही नि\र्ण�य लेगा।
   › छठा कदम: वह टीम के सदस्यों के बीच अच्छे संबंध बनाए रखने में मदद करेगा ताकिN सब एक दसूरे का सहयोग करें।
उत्तर — इस तरह, नेततृ्व के माध्यम से सेल्स टीम को दिvशा मि�लेगी, पे्ररणा मि�लेगी और वे संगठनात्मक लक्ष्य (बिÉक्री लक्ष्य)
को खुशी-खुशी प्राप्त करने के लिbए एकजटु होकर काम करेंगे। नेता के मार्ग*दर्श*न से टीम अपने काम में सधुार लाएगी।
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उदाहरण 13. मान लीजि®ए एक कंपनी को अपने काम करने के तरीके में एक बड़ा बदलाव लाना है। पहले सारे कर्म*चारी
हाथों से काम करत ेथे, अब उन्हें नई मशीनें इस्तमेाल करना सीखना है। इस स्थि¶·ति� में एक नेता का क्या महत्व होगा?
   › पहला कदम होगा: नेता कर्म�चारिAयों को समझाएगा किN यह बदलाव क्यों ज़रूरी है और इससे उन्हें क्या फायदे होंगे। वह
उनके मन के डर को दरू करेगा।
   › दसूरा कदम: वह नई मशीनों को चलाने के लिZए टे्रनि\गं का इंतज़ाम करेगा और खदु भी कर्म�चारिAयों के साथ खड़ा रहेगा,
उनका हौसला बढ़ाएगा।
   › तीसरा कदम: अगर कोई कर्म�चारी डरता है या मशीन चलाने में हि)चकिNचाता है, तो नेता उसे व्यक्तिcdगत रूप से
समझाएगा और सहायता देगा, ताकिN वह आत्मविmश्वास महससू करे।
   › चौथा कदम: अगर मशीनों को लेकर कर्म�चारिAयों के बीच कोई गलतफहमी या छोटा-मोटा झगड़ा हो जाए, तो नेता उसे
तुरंत सलुझाएगा, ताकिN काम रुके नहीं।
   › पांचवां कदम: धीरे-धीरे वह ऐसा माहौल बनाएगा जहाँ सब खुशी-खुशी नई तकनीक अपना लें और काम बेहतर तरीके
से करें।
उत्तर — इस तरह एक कुशल नेता न केवल बदलाव को सफलतापरू्व*क लागू करवाता है, बल्कि§6 कर्म*चारि�यों को पे्ररि�त कर एक
सकारात्मक और उत्पादक कार्य* वातावरण भी बनाता है।

उदाहरण 14. एक फैक्ट्री में नया मशीन लगाना है। वर्क* र्स* को टे्रनि�गं की ज़रूरत है और उन्हें इस बदलाव को स्वीकार करना
है। बताओ, इस परि�स्थि¶·ति� में कौन सी नेततृ्व शैली सबसे अच्छी रहेगी?
   › सबसे पहले, हमें यह समझना होगा किN यहाँ सि�र्फ�  आदेश देने से काम नहीं चलेगा क्योंकिN वर्क� र्स� को मशीन चलाना
सीखना है और उन्हें बदलाव पसंद भी आना चाहि)ए।
   › अगर हम एकतंत्राीय शैली अपनात ेहैं तो वर्क� र्स� शायद विmरोध करें या ठीक से सीखें नहीं।
   › अगर हम अबंध शलैी अपनात ेहैं, तो शायद टे्रनि\गं ठीक से न हो पाए और हर कोई अपनी मर्ज़ीè चलाए, जि�ससे काम
बिRगड़गेा।
   › सबसे अच्छा होगा किN नेता वर्क� र्स� को बुलाए, उन्हें नई मशीन के फायदे बताए, उनकी राय जाने किN उन्हें कैसी टे्रनि\गं
चाहि)ए, और फि7र सब मि9लकर एक योजना बनाएं।
   › यह तरीका 'लोकतांत्रिÁक' शैली का है, जहाँ सबकी भागीदारी होती है और सहमतिd से काम होता है।
उत्तर — इस परि�स्थि¶·ति� में 'लोकतांत्रिßक' नेततृ्व शलैी सबसे उपयुक्त रहेगी, क्योंकि6 यह वर्क* र्स* को शामि�ल करेगी, उन्हें पे्ररि�त
करेगी, और नई मशीन को सफलतापूर्व*क अपनाने में मदद करेगी।

उदाहरण 15. मान लीजि®ए एक कंपनी का मनेैजर (श्रीमान शर्माR*) अपने सेल्स एग्जीक्यटूिÒव (रीना) को बताता है कि6 अगले
महीने के सेल्स का टारगेट 10 लाख रुपये है। इस प्रक्रिCया में संपे्रषण के वि�भि�न्न तत्व क्या होंगे?
   › 1. पे्रषक (Sender): श्रीमान शर्माp� (जो संदेश भेज रहा है)।
   › 2. संदेश (Message): अगले महीने का सेल्स टारगेट 10 लाख रुपये है।
   › 3. एनकोडिÉगं (Encoding): श्रीमान शर्माp� ने इस टारगेट को शब्दों में बदला और बोलकर बताया।
   › 4. माध्यम (Medium): उन्होंने यह बात मौखिûक रूप से (आमने-सामने) बताई।
   › 5. डिÉकोडिÉगं (Decoding): रीना ने श्रीमान शर्माp� के शब्दों को सनुा और समझा किN 10 लाख का टारगेट है।
   › 6. प्राप्तकर्ताp� (Receiver): रीना (जो संदेश प्राप्त कर रही है)।
   › 7. प्रतिdपुष्टि�  (Feedback): रीना ने 'ठीक है सर, मैं पूरी कोशि3श करंूगी' कहकर जवाब दिkया।
   › 8. ध्वनि\/शोर (Noise): मान लीजि�ए उनके बीच कोई फ़ोन कॉल आ गया था, या बाहर से किNसी और की आवाज़ आ
रही थी, जि�ससे बात थोड़ी कट गई — यह 'शोर' है।
   › इन सभी तत्वों के परूा होने पर ही संपे्रषण की प्रक्रि<या परूी मानी जाती है।
उत्तर — इस उदाहरण में संपे्रषण के सभी आठों तत्व मौजदू हैं और उनका सफल नि�ष्पादन कि6या गया है।

invidya.in — मुफ़्त पढ़ाई • पषृ्ठ 11



Invidya इनवि�द्या — प्रश्न-उत्तर कक्षा 12 • Business Studies

उदाहरण 16. एक फैक्ट्री में उत्पादन वि�भाग ने नए उत्पादों के लिbए कच्चे माल (raw material) का ऑर्ड*र नहीं दिvया,
क्योंकि6 उन्हें बिÉक्री वि�भाग से नए ऑर्ड*र की जानकारी नहीं मि�ली। इससे क्या समस्या आएगी और संपे्रषण यहाँ कैसे मदद कर
सकता था?
   › स्टेप 1: समस्या पहचानना - कच्चे माल का ऑर्ड�र न मि9लने से उत्पादन रुक जाएगा।
   › स्टेप 2: संपे्रषण की कमी - बिRक्री विmभाग ने नए ऑर्ड�र की जानकारी उत्पादन विmभाग तक समय पर नहीं पहंुचाई।
   › स्टेप 3: प्रभाव - फैक्ट्री में उत्पादन बंद हो जाएगा, ग्राहकों को सामान नहीं मि9लेगा, कंपनी का नुकसान होगा।
   › स्टेप 4: संपे्रषण का महत्व - यहाँ 'उद्यम के नि\र्विm�घ्न संचालन में सहायता' और 'समन्वय का आधार' वाले महत्व की
कमी दिkख रही है। अगर बिRक्री विmभाग ने समय पर उत्पादन विmभाग को नए ऑर्ड�र के बारे में communicate किNया होता,
तो कच्चा माल आ जाता और उत्पादन नहीं रुकता।
   › स्टेप 5: समाधान - दोनों विmभागों के बीच नि\यमि9त बठैकों और डिÉजि�टल कम्युनि\केशन सि�स्टम से यह सनुि\श्चि��त
किNया जा सकता है किN ज़रूरी जानकारी समय पर एक-दसूरे तक पहंुचे, जि�ससे 'समन्वय' बना रहे और काम 'नि\र्विm�घ्न'
चलता रहे।
उत्तर — संपे्रषण की कमी के कारण उत्पादन रुक जाएगा, ग्राहकों को नकुसान होगा और कंपनी को वि�त्तीय हानि� होगी।
प्रभावी संपे्रषण से जानकारी समय पर पहंुचती और यह समस्या नहीं आती।

उदाहरण 17. एक कर्म*चारी को छुट्टी चाहि9ए। उसे औपचारि�क संपे्रषण के तहत क्या प्रक्रिCया अपनानी होगी?
   › पहला कदम: कर्म�चारी अपनी छुट्टी का आवेदन पत्र लिZखकर अपने तरंुत ऊपर के अधिtकारी (जसेै टीम लीडर) को देगा।
   › दसूरा कदम: टीम लीडर उस आवेदन को देखकर अपनी सि�फारिAश के साथ अपने ऊपर के अधिtकारी (जसेै विmभाग प्रमखु)
को भेजेगा।
   › तीसरा कदम: विmभाग प्रमुख उस आवेदन को मंज़ूरी देगा या खारिAज करेगा और अपना फैसला वापस टीम लीडर के
ज़रिAए कर्म�चारी तक पहंुचाएगा।
उत्तर — कर्म*चारी को एक लिbखिªत आवेदन पत्र के ज़रि�ए अपने उच्च अधि�कारी से मंज़ूरी लेनी होगी, जो संगठन के तय
पदानकु्रम (hierarchy) का पालन करत ेहुए आगे बढे़गा।

उदाहरण 18. एक फैक्ट्री में मनेैजर ने अभी तक ये घोषणा नहीं की है कि6 इस साल दिvवाली बोनस कि6तना मि�लेगा। लेकि6न
कर्म*चारि�यों के बीच बात फैल गई है कि6 बोनस पि$छले साल से ज़्यादा होगा। बताओ, यह कि6स प्रकार का संपे्रषण है और
इसका स्रोत पता लगाना क्यों मुश्किÌ6ल है?
   › यह अनौपचारिAक संपे्रषण (अगूंरीलता तंत्र) का उदाहरण है, क्योंकिN सूचना आधिtकारिAक माध्यम से नहीं आई है।
   › कर्म�चारिAयों ने आपस में, बिRना किNसी औपचारिAक प्रक्रि<या के, यह जानकारी साझा की है।
   › इसका स्रोत पता लगाना मुश्कि�Nल है क्योंकिN यह सूचना किNसी एक व्यक्तिcd से शुरू होकर, कई लोगों से होत ेहुए बिRना
किNसी तय रास्त ेके फैलती है, जैसे अंगूर की बेल फैलती है।
   › यह पता नहीं चलेगा किN सबसे पहले किNसने यह बात कही थी, बस 'सबको पता है' जैसा माहौल बन जाता है।
उत्तर — यह अनौपचारि�क संपे्रषण (अगंूरीलता तंत्र) है, और इसका स्रोत पता लगाना मशु्किÌ6ल है क्योंकि6 यह कि6सी नि�र्धाR*रि�त
चनैल के बजाय व्यक्ति��यों के आपसी संवाद से फैलता है।

  बोर्ड* परीक्षा के लिbए ख़ास

• यह अवधारणा बोर्ड� परीक्षा के लिZए बहुत महत्वपरू्ण� है। अक्सर 'नि\र्̂देशन का अर्थ�' और 'इसके महत्व के कोई तीन बिRदं'ु
पूछे जात ेहैं।
• यह टॉपिĄक बोर्ड� परीक्षा के लिZए बहुत महत्वपूर्ण� है। नि\र्̂देशन की विmशषेताओ ंको उदाहरणों के साथ याद रखना चाहि)ए।
• यह टॉपिĄक बोर्ड� परीक्षा के लिZए बहुत ज़रूरी है। अक्सर नि\र्̂देशन के इन तत्वों के बारे में अलग-अलग या उनके महत्व पर
प्रश्न पूछे जात ेहैं। हर तत्व की परिAभाषा और उसके महत्व को अच्छे से समझ लेना।
• यह टॉपिĄक बोर्ड� परीक्षा के लिZए बहुत ज़रूरी है! पर्य�वेक्षण के 'अर्थ�' और उसके 'महत्व' के बिRदंओुं को अच्छे से समझकर
जाना। अक्सर महत्व के किNन्हीं तीन या चार बिRदंओंु पर सवाल आत ेहैं।
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• यह टॉपिĄक बोर्ड� परीक्षा के लिZए बहुत महत्वपूर्ण� है! इसके सभी बिRदंओु ं को अच्छे से समझ लेना, खासकर यह किN
अभि�पे्ररणा से कर्म�चारिAयों के प्रदर्श�न, दृष्टि� कोण और अनपुस्थिÅÆतिd पर क्या प्रभाव पड़ता है। अक्सर सीधे प्रश्न पूछे जात ेहैं।
• यह सि�द्धांत बोर्ड� परीक्षा के लिZए बहुत महत्वपरू्ण� है। इसकी परिAभाषा, पांचों स्तरों का क्रम और हर स्तर के उदाहरणों को
अच्छे से याद करना, खासकर संगठनात्मक संदर्भ� में।
• यह टॉपिĄक बोर्ड� परीक्षा के लिZए बहुत महत्वपरू्ण� है। इसमें दिkए गए विmभि�न्न प्रकार के विmत्तीय प्रोत्साहनों के नाम और
उनका संक्षि�प्त विmवरण ज़रूर याद रखना, क्योंकिN अक्सर सीधे प्रश्न आत ेहैं किN विmत्तीय प्रोत्साहन क्या हैं और उनके प्रकार
बताओ।
• यह टॉपिĄक बोर्ड� परीक्षा के लिZए बहुत महत्वपूर्ण� है। नेततृ्व का अर्थ� और एक अच्छे नेता की विmशषेताओ ंपर अक्सर प्रश्न
पूछे जात ेहैं, इसलिZए सभी विmशषेताओं को अच्छे से याद करना।
• यह टॉपिĄक बोर्ड� परीक्षा के लिZए बहुत महत्वपूर्ण� है। 'नेततृ्व के महत्व' पर अक्सर सीधा प्रश्न आता है, इसलिZए इसके सभी
बिRदंओु ंको अच्छे से समझकर लिZखो।
• यह टॉपिĄक बोर्ड� परीक्षा के लिZए बहुत महत्वपरू्ण� है। इसमें संपे्रषण के विmभि�न्न महत्वों को बिRदंओुं में याद रखें और हर बिRदंु
को उदाहरण सहि)त समझाना सीखें।

  एक नज़र में रि�वीज़न

› नि\र्̂देशन = आदेश + मार्ग�दर्श�न + पे्ररणा; कार्यों¿ की शुरुआत और लक्ष्य प्राप्तिċd हेत ुआवश्यक।
› नि\र्̂देशन: क्रि<या प्रारंभ, हर स्तर, नि\रंतर, ऊपर से नीचे प्रवाह.
› नि\र्̂देशन के 4 तत्व: पर्य�वेक्षण, अभि�पे्ररणा, नेततृ्व, संपे्रषण।
› पर्य�वेक्षण = नि\र्̂देशन का तत्व, कार्य� का नि\रीक्षण, मार्ग�दर्श�न, प्रबंधक-श्रमि9क कड़ी।
› अभि�पे्ररणा: प्रदर्श�न सुधारती है, अनपुस्थिÅÆतिd कम करती है, बदलाव स्वीकार कराती है।
› आवश्यकता-क्रम: शारीरिAक -> सरुक्षा -> जडु़ाव -> सम्मान -> आत्म-संतुष्टि� ।
› विmत्तीय प्रोत्साहन = पैसे से जुड़ ेलाभ जो कर्म�चारी को पे्ररिAत करें।
› नेततृ्व: लोगों को स्वेच्छा से संगठनात्मक लक्ष्यों हेत ुपे्ररिAत करना; प्रमखु विmशषेताएँ: ज्ञान, ईमानदारी, कौशल।
› नेततृ्व: व्यवहार प्रभाविmत करे, अनकूुल माहौल बनाए, परिAवर्त�न लाए, संघर्ष� संभाले।
› संपे्रषण: समन्वय, नि\र्विm�घ्न संचालन, नि\र्ण�य, कार्य�कुशलता, सहयोग, नेततृ्व का आधार।
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