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C;wVh ,aM osyusl lsDVj fLdy dkmafly mu lHkh O;fä;ksa vkSj laxBuksa ds çfr viuh —rKrk O;ä djuk pkgrh gS 
ftUgksaus bl çf'k{kq eSuqvy dh rS;kjh esa ;ksxnku fn;k gSA mu O;fä;ksa dks fo'ks"k /kU;okn fn;k tkrk gS ftUgksaus fofHkUu 
e‚Mîwy ij rS;kjh esa lg;ksx fd;kA mulHkh ds fy, bZekunkjh ls ewY;kadu Hkh fd;k tkrk gS ftUgksaus O;fäxr 
e‚Mîwy ds fy, fo"k; vkSj leh{kk çnku dh gSA  bl eSuqvy dh rS;kjh C;wVh ,aM osyusl m|ksx ds leFkZu ds fcuk 
laHko ugha FkhA m|ksx dh çfrfØ;k 'kq#vkr ls csgn mRlkgtud jgh gSA
;g fu"d"kZ fudyrk gS vkSj ;g buiqV ds lkFk Hkh gS fd geus m|ksx esa vkt dkS'ky dh [kkbZ dks ikVus dh dksf'k'k dh 
gSA ge fo'ks"k :i ls vYQkcsVhdSy v‚MZj] ch,QokbZ fQVusl] Dykfld fQVusl] ds 11] ryoydj dks /kU;okn nsuk 
pkgrs gSa ftUgksaus bl çf'k{kq eSuqvy dh leh{kk dh gS vkSj buiqV fn;k gSA ;g çfrHkkxh iqfLrdk mu lHkh vkdka{kh 
;qokvksa dks lefiZr gS tks fo'ks"k dkS'ky çkIr djuk pkgrs gSa tks muds Hkfo"; ds ç;klksa ds fy, vkthou laifÙk gksxh 
vkSj mUgsa C;wVh ,aM osyusl lsDVj esa ,d mTToy dSfj;j cukus esa enn djsxhA

Jherh yxu eSdisjsjk vkSj M‚- #fpjk VsaMksydj dks daVsaV Øhvk esa enn djus ds fy, fo'ks"k /kU;oknA blds 
vykok çfrHkkxh iqfLrdk dh lkexzh fuekZ.k] fMtkbfuax vkSj fodkl esa enn djus ds fy, dSaMksj lyw'ku dk 
fo'ks"k vkHkkjA
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कदम �टप्प�णयां उदे्दश्यों 

व्यावहा�रक व्यायाम 

  पुतिक के िारे में 

र्ारत के सबसे तेि़ी से बढ़ते उपर्ोक्ता उत्पाद क्षेत्रों में से एक सौंदयभ और व्यज्क्तगत देखर्ाल उत्पाद बािार है। र्ारत में ब्यूटी एंड पसभनल केयर 
प्रोडक्ट माकेट को व्यापक रूप से पाचं श्रेणियों में वगीकृत हकया िा सकता है - बॉड़ी केयर, हेयर केयर, फेस केयर, हैंड केयर और कलर 
कॉस्मेदटक्स। 

र्ारत में सौंदयभ और कल्याि उद्योग 18.64% की स़ीएि़ीआर से बढ़ रहा है और िल्द ह़ी 100,000 करोड़ रुपये के हनशान तक पहंचने की 
संर्ावना है। यह क्षेत्र समृद्ध और मध्यम वगभ की आबादी के बढ़ते वगभ पर फल-फूल रहा है जिसने सौंदयभ और कल्याि को एक आवश्यकता के 
रूप में मानना शुरू कर ददया है। लोगों की अच्छी और युवा ददखने की इच्छा के सार् समग्र र्लाई पर िोर देना सौंदयभ और कल्याि उद्योग के 
सलए अन्य प्रेरक हैं।  

यह प्रहतर्ाग़ी पुस्स्तका सैद्धांहतक और व्यावहाररक प्रसशक्षि को सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार बनने में सक्षम बनाने के सलए हडजाइन 
की गई है। एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार के योग्यता पैक में हनम्नसलखखत राष्ट्ऱीय व्यावसामयक मानक शाममल हैं िो सऱ्ी इस 
प्रसशक्षु मैनुअल में शाममल हैं:  

1. हबिी के सलए उत्पाद व्यवज्स्थत करें (BWS/N4001)
2. बाल, सौंदयभ और कल्याि उत्पाद और सेवा हबिी के सलए ग्राहकों को हबिी और ग्राहक सेवाए ंप्रदान करें (BWS/N4002)
3. उत्पाद हबिी में सौंदयभ कल्याि सलाहकार की सहायता के सलए सरल प्रशासहनक कायभ करें (BWS/N4003)
4. कायभस्थल के स्वास्थ्य और कायभस्थल की सुरक्षा बनाए रखें (BWS/N9002)
5. कायभस्थल पर सकारात्मक प्रर्ाव पदैा करना (BWS/N9003)

  vi 
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सीखने के प्रमखु तपरणाम 

इस मॉडू्यल के अंि में, तप्रिभागी सक्षम होंगे: 
1. र्ारत में सौंदयभ और कल्याि उद्योग के हवकास प्रक्षेपवि की व्याख्या करें
2. ब्यूटी एंड वेलनेस सेक्टर के हवकास के कारि बताएं
3. सौंदयभ और कल्याि उद्योग के प्रमुख उप-क्षेत्रों की पहचान करें
4. सौंदयभ और कल्याि उद्योग के हाल के रुझानों का विभन करें
5. सहायक सौंदयभ और कल्याि उद्योग की र्मूमकाओं और जिम्मदेाररयों को सूच़ीबद्ध करें
6. सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार द्वारा आवश्यक ज्ञान और कौशल की व्याख्या करें
7. रोिगार के अवसरों की पहचान करें
8. कैररयर के हवकास पर् का मूल्यांकन करें

�ितभागी ह�डबुक
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इकाई उदे्दश्र् 

इस इकाई के अंि में, तप्रिभागी सक्षम होंगे: 

1. र्ारत में सौंदयभ और कल्याि उद्योग के हवकास प्रके्षपवि की व्याख्या करें
2. ब्यूटी एंड वेलनेस सेक्टर के हवकास के कारि बताएं
3. सौंदयभ और कल्याि उद्योग के प्रमुख उप-के्षत्रों की पहचान करें
4. सौंदयभ और कल्याि उद्योग के हाल के रुझानों का विभन करें

1.1.1 भारि में सौंदर्य और कल्र्ाण उद्योग 

ब्यूटी एंड वेलनेस सेक्टर तेि़ी से बढ़ रहा है और र्ारत में एक बहत ह़ी 
महत्वपूिभ उद्योग बन रहा है  यह आर्र्िंक हवकास में बहत योगदान दे 
रहा है और एक अग्रि़ी हनयोक्ता बन रहा है, जिससे देश र्र में लाखों 
रोिगार के अवसर पैदा हो रहे हैं। इस घात़ीय वृजद्ध का कारि बढ़ता 
उपर्ोक्तावाद, वैश्व़ीकरि और र्ारत़ीय उपर्ोक्ताओं की बदलत़ी 
ि़ीवन शैल़ी है। सौंदयभ में तेि़ी से वृजद्ध और  
इस के्षत्र में कई छोटी और बड़़ी कंपहनयों के प्रवेश के सार्-सार् 
कल्याि उद्योग ने प्रसशणक्षत कर्मिंयों की र्ाऱी मांग को िन्म ददया है।     

सचत्र 1.1 सौंदयभ सचहकत्सा स ेगुिरने वाला ग्राहक 

यद्यहप र्ारत में सौंदयभ और कल्याि उद्योग नया है, लेहकन स्वास्थ्य और र्लाई के बारे में िागरूकता बढ़ रह़ी है। देश में सौंदयभ 
और सौंदयभ उद्योग फलफूल रहा है, पुरुषों और महहलाओं दोनों के ब़ीच स्टाइसलश ददखने और अच्छा महसूस करने की बढ़त़ी 
इच्छा के सलए धन्यवाद। 

र्ूतनट 1.1: पररचर् 
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सौंदयभ व्यवसाय का एक खंड िो हवशेष रूप से अच्छी तरह से कर रहा है वह हवशेष बालों की देखर्ाल है। एस़ी ऩील्सन की एक अन्य ररपोटभ 
में अनुमान लगाया गया है हक र्ारत में हेयर केयर बािार 3,630 करोड़ रुपये का है, जिसमें औसत वार्षिंक वृजद्ध 20 प्रहतशत है। तेि़ी से 
हवस्तार करने वाला एक और खंड वह है ब्राइडल मेकअप। पहले, यह आमतौर पर केवल दुल्हन ऱ्ी िो शादी समारोह से पहले सैलून का दौरा 
करत़ी ऱ्ी, लेहकन अब दोस्त और ररश्तेदार अक्सर उसके सार् िुड़ते हैं, और सैलून उनके सलए हवशेष पैकेि प्रदान करते हैं। 

गुिविा सौंदयभ उपचार हवशेष ज्ञान की आवश्यकता होत़ी है - इस प्रकार प्रसशक्षि स्कूल ऱ्ी बढ़ रहे. ज्अधकाशं सैलून श्रृंखलाओं की अपऩी 
अकाददमयां होत़ी हैं। कौशल हवकास और उद्यममता मंत्रालय के तत्वावधान में सौंदयभ और कल्याि क्षेत्र कौशल पररषद ऱ्ी हवणर्न्न प्रसशक्षि 
योिनाए ंचलात़ी है। केप़ीएमि़ी की वेलनेस ररपोटभ अनुमान है हक ब्यूटी और सैलून सेगमेंट में कायभबल की आवश्यकताएं 2013 में 3.4 
ममसलयन से बढ़कर 2022 में 12.1 ममसलयन हो िाएंग़ी। मेकअप और ब्यूटी प्रोफेशनल्स की सैलऱी 15,000 रुपये से 65,000 रुपये प्रहत 
माह के ब़ीच होत़ी है। 

वृशि के कारण  

सौंदयभ और कल्याि के्षत्र के हवकास के हनम्नसलखखत कारि हैं। 

1. लोग ज्अधक सामान खऱीद रहे हैं, शहरों में िा रहे हैं और ज्अधक खचभ कर रहे हैं- इस बािार को चलाने वाले सबसे प्रर्ावशाल़ी
कारक हैं।

2. युवा लोग म़ीहडया के संपकभ  में अमधक होते हैं िो सौंदयभ की आकांक्षा को बढ़ाता है।

3. युवा ददखने वाल़ी त्वचा के सार् अत्यमधक िुनून ने इस के्षत्र को हवकास के सलए प्रेररत हकया है क्योंहक अमधक से अमधक उपर्ोक्ता कॉस्मेदटक

उपचार के सार्-सार् एंटी-एजििंग उत्पादों को प्राप्त करने के सलए पूछते हैं।

4. प्रोडक्ट इनोवेशन और गुड लुककिंग की बढ़त़ी हडमांड ने इस सेगमेंट को र्हवष्य में र्ाऱी ग्रोर् के सलए आश्वस्त हकया है।

�ितभागी ह�डबुक



5 

अअसतटेंट ब्लर्टूी एंड वेलनेस कंसल्टेंट 

1.1.2 सौंदर्य और कल्र्ाण उद्योग के प्रमुख उप-खंड 

सौंदयभ के्षत्र में हनम्नसलखखत प्रमुख उप-खंड शाममल हैं। 

सचत्र 1.2 सौंदयभ और कल्याि में प्रमुख उप-खंड 

सौंदर्य कें द्र और हेर्र सैलून: 

ब्यूटी और सैलून सेगमेंट में स्स्कन, हेयर और नेल केयर सर्विंसिे शाममल हैं। व्यज्क्तगत र्ौहतक छहव या लुक को सुधारने या ठीक करने 
की ग्राहक की आवश्यकता को पूरा करने के सलए सेवाएं दी िात़ी हैं 

सचत्र 1.3 हेयर सैलून 
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उत्पाद और काउंटर तिक्री: 

इसमें सौंदयभ और सैलून उत्पादों की काउंटर हबिी शाममल है, जिसमें सौंदयभ प्रसाधन और प्रसाधन सामग्ऱी शाममल हैं िो उम्र से संबंमधत स्वास्थ्य और 

उपज्स्थहत के मदु्दों को संबोमधत करते हैं। उत्पादों को हवणर्न्न सौंदयभ आवश्यकताओं के सलए खऱीदा िाता है। 

सचत्र 1.4 हवणर्न्न उत्पाद  

तफटनेस और अतलममिंग:  
इसमें शाऱीररक व्यायाम, योग, अन्य मन-शऱीर प्रर्ाओं और विन घटाने और ज्स्लममिंग के के्षत्र में शाममल सेवा प्रदाता शाममल हैं। 

सचत्र 1.5 जिम

�ितभागी ह�डबुक
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अअसतटेंट ब्लर्टूी एंड वेलनेस कंसल्टेंट 

कार्ाकल्प कें द्र: 

इसमें स्पा संचालन, स्पा सशक्षा, उत्पादों और घटनाओं सहहत कोर स्पा उद्योग सेवाए ंशाममल हैं। यह क्षेत्र मखु्य रूप से शऱीर और मन को 
आराम देने के उदे्दश्य से उत्पादक सेवाए ंप्रदान करता है। 

सचत्र 1.6 कायाकल्प सेवाएं 

वैकस्ल्पक सचतकत्सा कें द्र: 
वैकज्ल्पक उपचार वैकज्ल्पक सचहकत्सा के तहत नैदाहनक हनदान और उपचार प्रदान कर सकते हैं। 

 सचत्र 1.7 वैकज्ल्पक सचहकत्सा
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1.1.3 सौंदर्य और कल्र्ाण उद्योग के हासलर्ा रुझान 

उभरिी र्ूतनसेक्स सेवा:  
कई संगदठत सेगमेंट ऐस़ी सेवाओं की पशेकश कर रहे हैं और कई यूहनसेक्स सौंदयभ और कल्याि कें द्र हैं स्व़ीकृहत प्राप्त करना 

तवशभन् न के्षत्रों में तवस् िार: 

शहऱी क्षेत्रों और मेट्रो शहरों के अलावा, बढ़त़ी िागरूकता अन्य क्षेत्रों में ऱ्ी उद्योग के हवस्तार का कारि बन रह़ी है कम हकराया और 

िनशज्क्त लागत ऱ्ी एक महत्वपूिभ र्मूमका हनर्ाते हैं।  

अंिरायष्ट्रीर् सौंदर्य िांड: 
ग्राहकों के बढ़ने से अंतरराष्ट्ऱीय ब्रांड र्ारत़ीय बािार में प्रवेश कर रहे हैं।

�ितभागी ह�डबुक
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अअसतटेंट ब्लर्टूी एंड वेलनेस कंसल्टेंट 

र्ूतनट उदे्दश्र् 

इस र्ूतनट के अंि में, प्रतिभागी सक्षम होगा: 

1. सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार की र्ूममकाओं और जिम्मेदाररयों को सूच़़ीबद्ध करें

र्ूतनट 1.2: एक सहार्क सौंदर्य और कल्र्ाण सलाहकार की भूब्रमका 

1.2.1 भूब्रमकाएं और जजम्मेदाररर्ा ं

एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार को उत्पाद हबिी सहायक के रूप में ऱ्ी िाना िाता है। वह हनम्नसलखखत गहतहवमधयां करता है: 
- कॉस्मेदटक और बालों की देखर्ाल उत्पादों को प्रदर्शिंत करके हबिी और हवपिन का समर्भन करें
- ग्राहकों को उत्पाद बचेें

- इन्वेंट्री हनयंत्रि और स्टॉकटेककिंग

- हबिी प्रवृणि के अनुसार उत्पादों की पुनःपूर्तिं

- कंपहनयों द्वारा पशे की िाने वाल़ी हवणर्न्न प्रचार योिनाओं को बढ़ावा देना।

- हबिी ररपोटभ और संबंमधत प्रामधकाऱी को िानकाऱी तैयार करें।

- हबिी के दौरान एकत्र की गई नकदी को बनाए रखें और उसचत दस्तावेिों के सार् संबमंधत प्रामधकाऱी को नकदी सौंप दें
- समाप्त हो चुके उत्पादों का हनपटान।
- उपयुक्त उत्पादों का सुझाव देने के सलए त्वचा और बाल हवशे्लषि करें।

- ग्राहकों के सार् संबधं बनाएं

1.2.3 एक सहार्क ब्लर्ूटी एंड वेलनेस कंसल्टेंट के सलए ज्ञान और कौिल की 
आवश्र्किा 
संगठनात्मक पदानुिम में बढ़ने के सलए प्रहतर्ाग़ी को क्या पता होना चाहहए। 

- सेवा में उपयोग हकए िाने वाले हवणर्न्न ब्रांडों / प्रकार के उत्पादों

- कैसे उत्पादों को व्यवज्स्थत करने?

- हवणर्न्न उत्पाद प्रदशभन तकऩीकों और महत्व

- उत्पादों को हफर से र्रने के सलए कब?

- इन्वेंट्री हनयंत्रि और स्टॉकटेककिंग

- हविुअल इफेक्ट्स - लाइट, कलर, टेक्सचर, शेप, डायमेंशन आदद।
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- उत्पाद लेबल पर दी गई िानकाऱी की व्याख्या करें

- हबिी में उपयोग की िाने वाल़ी हवणर्न्न प्रचार सामग्ऱी।

- ग्राहकों के सार् कैसे बातच़ीत करें और ग्राहकों के सार् संबधं कैसे बनाएं

- नकदी कैसे बनाए रखें?

- हवणर्न्न ररपोटों को बनाए रखा िाना चाहहए।

- त्वचा और बालों का हवशे्लषि कैसे करें?

सचत्र 1.8 ग्राहक परामशभ 

�ितभागी ह�डबुक
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अअसतटेंट ब्लर्टूी एंड वेलनेस कंसल्टेंट 

र्ूतनट उदे्दश्र् 

इस र्ूतनट के अंि में, प्रतिभागी सक्षम होगा: 

1. रोिगार के अवसरों की पहचान करें
2. कैररयर के हवकास पर् का मूल्यांकन करें

1.3.1 इंट्रोडक्शन 

एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार के पास संगठनात्मक पदानुिम में बढ़ने के पयाभप्त अवसर हैं। सफलता प्राप्त करने के सलए, उसे 
उत्पादों की अच्छी समझ, उत्कृष्ट संचार कौशल और सकारात्मक दृमष्टकोि की आवश्यकता होत़ी है। 

सैलून एंड स्पा और ब्यूटी प्रोडक्ट्स मैन्युफैक्चररिंग कंपहनयों में अससस्टेंट ब्यूटी एंड वेलनेस कंसल्टेंट तैनात हकया िा सकता है। 

1.3.2 कैररर्र तवकास पथ 

सरासर कड़़ी मेहनत और कौशल के सार्, एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार उत्पाद और हबिी प्रसशक्षक के पद तक 
पहंच सकता है। कैररयर के हवकास पर् को ऩीच ेससचत्र हकया गया है: 

सचत्र 1.9 कैररयर की प्रगहत 
परामशभ 

र्ूतनट 1.3: कररर्र ग्रोथ पाथ 
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सारांि 

1.ब्यूटी एंड वेलनेस सेक्टर तेि़ी से बढ़ रहा है और र्ारत में एक बहत ह़ी महत्वपूिभ उद्योग बनता िा रहा है।

2. यह आर्र्िंक हवकास में बहत योगदान दे रहा है और एक अग्रि़ी हनयोक्ता बन रहा है, जिससे देश र्र में लाखों रोिगार के अवसर पदैा हो
रहे हैं।

3.सौंदयभ और कल्याि उद्योग के प्रमुख उप-खंड हैं:

ए।सौंदयभ कें द्र और हेयर सैलून
ब़ी।उत्पाद और काउंटर ि बिी 

स़ी।ि फटनेस और स्ि सलमंग 

ड़ी।कायाकल्पत़ीकें द्रों पर  

इ।वैकल्ि पक ि सचकत्सा कें द्र 

4.सौंदयभ और कल्याि उद्योग में हाल के रुझान हैं:

ए।उर्रत़ी हई यूहनसेक्स सेवा

ब़ी हवणर्न् न क्षेत्रों में हवस् तार 

स़ी। अंतरराष्ट्ऱीय सौंदयभ ब्रांड  

5. सैलून और स्पा और सौंदयभ उत्पाद हनमाभता कंपहनयों में एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार तैनात हकया िा सकता है।

6. कड़़ी मेहनत और कौशल के सार्, एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार उत्पाद और हबिी प्रसशक्षक के पद तक पहंच सकता है।

�ितभागी ह�डबुक
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अअसतटेंट ब्लर्टूी एंड वेलनेस कंसल्टेंट 

एक्सरसाइज 
1. र्ारत में सौंदयभ और कल्याि उद्योग के हवकास के क्या कारि हैं?

2. सौंदयभ और कल्याि उद्योग के प्रमुख उप-वगों की सूच़ी बनाए।ं

3. सौंदयभ और कल्याि उद्योग के प्रमुख रुझानों का नाम बताएं?

4. अससस्टेंट ब्यूटी एंड वेलनेस कंसल्टेंट की र्ूममका और जिम्मेदाररयां बताएं।

5. ज्असस्टेंट ब्यूटी एंड वेलनेस कंसल्टेंट के सलए आवश्यक ज्ञान और कौशल की सूच़ी बनाएं।
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6. एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार के कैररयर के हवकास पर् का विभन करें

7. सबसे उपयुक्त उिर चुनें।

ए। एक सौंदयभ और कल्याि उद्योग के प्रमुख उप-खंड हैं: 

• ब्यूटी सेंटर और हेयर सैलून

• उत्पाद और काउंटर हबिी

• हफटनेस और ज्स्लममिंग

• ऊपर के सऱ्ी

ब़ी। वैकज्ल्पक सचहकत्सा कें द्रों को सौंदयभ और कल्याि उद्योग का एक हहस्सा ऱ्ी माना िाता है।
I. सत्य

II. असत्य

स़ी। एक सलाहकार को यह ऱ्ी कहा िाता है: 

i. ब्यूटी र्ेरेहपस्ट

ii. हेयर कंसल्टेंट

iii. उत्पाद हबिी सहायक

iv. हेयर से्पशसलस्ट

ड़ी। एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार के सलए जिम्मेदार है: 

i. इन्वेंट्री हनयंत्रि और स्टॉक लेना

ii. उत्पादों की पुनःपूर्तिं

iii. सैलून मानकों के अनुसार उत्पाद प्रदशभन

iv. ऊपर के सऱ्ी

 इ। एक सलाहकार केवल सैलून और स्पा में हनयोजित हकया िा सकता है 

i. सत्य

ii. असत्य

�ितभागी ह�डबुक



2. सेवा में उपर्ोग तकए जाने
वाले उत्पाद

यूहनट 2.1 - त्वचा देखर्ाल उत्पाद  
यूहनट 2.2 - मेकअप उत्पाद  
यूहनट 2.3 - बालों की देखर्ाल उत्पाद 
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प्रमुख सीखने के पररणाम 

इस मॉडू्यल के अंि में, प्रतिभागी सक्षम होंगे: 

1. हवणर्न्न प्रकार की त्वचा का हवशे्लषि करें

2. त्वचा का हवशे्लषि करें

3.आमतौर पर इस्तेमाल की िाने वाल़ी त्वचा देखर्ाल तकऩीकों की व्याख्या करें

4. त्वचा में उपयोग हकए िाने वाले हवणर्न्न उत्पादों की पहचान करें

5. त्वचा की देखर्ाल में उपयोग हकए िाने वाले कुछ सामान्य ब्रांडों और उत्पादों को सूच़ीबद्ध करें

6. मेकअप में उपयोग हकए िाने वाले हवणर्न्न उत्पादों की पहचान करें

7.मेकअप में उपयोग ि कए िाने वाले कुछ सामान्य ब्रांडों और उत्पादों की सूच़ी बनाएं

8. बालों की देखर्ाल में उपयोग हकए िाने वाले हवणर्न्न उत्पादों की पहचान करें

9. बालों की देखर्ाल में उपयोग हकए िाने वाले कुछ सामान्य ब्रांड उत्पादों को सूच़ीबद्ध करें और पहचानें

�ितभागी ह�डबुक
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इकाई उदे्दश्र् 

इस इकाई के अंि में, तप्रिभागी सक्षम होंगे: 

1. त्वचा देखर्ाल उत्पादों को िानने का महत्व बताएं
2. हवणर्न्न प्रकार की त्वचा की पहचान करें
3. त्वचा का हवशे्लषि करें
4. त्वचा देखर्ाल तकऩीकों का विभन करें

5. त्वचा में उपयोग हकए िाने वाले हवणर्न्न उत्पादों की पहचान करें

6. त्वचा की देखर्ाल में उपयोग हकए िाने वाले कुछ सामान्य ब्रांडों और उत्पादों को सूच़ीबद्ध करें

2.1.1 पररचर् 

हवणर्न्न प्रकार के त्वचा देखर्ाल उत्पादों के बारे में ग्राहकों को सूसचत करने के सलए एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार की ऱ्ी 
आवश्यकता होत़ी है।  

अचे्छ उत्पादों के सार् सबसे अच्छा सुझाव देने के सलए बुहनयादी त्वचा के प्रकारों के बारे में पता होना चाहहए। यह इकाई बुहनयादी त्वचा के 
प्रकार और त्वचा देखर्ाल तकऩीकों को कवर करत़ी है। यह यूहनट त्वचा देखर्ाल उत्पादों के हवणर्न्न ब्रांडों पर ऱ्ी चचाभ करत़ी है। 

2.1.2 त्वचा के प्रकार 

ग्राहक को उपयुक्त प्रकार के उपचार का सुझाव देने से पहले एक सलाहकार को बहुनयादी त्वचा के प्रकारों के बारे में पता
होना चाहहए। सामान्य त्वचा के प्रकार इस प्रकार हैं: 

• सामान्य त्वचा

• शुष्क त्वचा

• तैल़ीय त्वचा
• कॉस्म्बनेशन त्वचा

र्ूतनट 2.1: त्वचा की देखभाल उत्पाद 
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िैलीर्
त्वचा

संर्ोजन त्वचा 

- इस तरह की त्वचा बहत दुलभर् है।
- यह शुष्क और तैल़ीय त्वचा के ब़ीच संतुलन है।

- शुष्क त्वचा वसामय ग्रंसर्यों से स्नेहन की कम़ी के कारि होत़ी है।

- सामान्य त्वचा मुलायम कोमल होत़ी है स्वस्थ
चमक होत़ी है 

- सूख़ी त्वचा की पहचान आंखों और मुंह के आसपास की मह़ीन

रेखाओं से की िा सकत़ी है।

- त्वचा में एक पारर्ास़ी चमक होत़ी है।
- चेहरे पर इष्टतम तेल और पाऩी का संतुलन।

- त्वचा उम्र के सार् ध़ीर-ेध़ीर ेअपऩी लोच खो देत़ी है।
- प़ीला ददखता है और पूरे चेहरे पर परतदारता है।

- इस प्रकार की त्वचा अन्य प्रकार की खालों की तुलना में ज्अधक

मोटी और खुरदऱी होत़ी है।

- इसमें खुले सछद्र, कपिंपल्स, ब्लैकहेड्स, पपल्स और पुस्टुल       
हवकससत करने की प्रवृणि होत़ी है।
- नाक और ठुड्ड़ी के आसपास तेल पाया िा सकता है।
- तैल़ीय त्वचा वसामय ग्रसंर्यों के बंद होने का पररिाम है,
जिससे सुस्त पररसंचरि होता है।

- पूरे चेहरे पर चमकदार और अव्यवज्स्थत।

- इस प्रकार की त्वचा बहत आम है।
- इसे ऑयल़ी सेंटर पैनल या टी-िोन द्वारा पहचाना िा सकता है।

सछद्रों और मामूल़ी तेल के सार्।
- टी-िोन पर मंुहासे और गालों पर परतदारपन।

सचत्र 2.1 त्वचा के प्रकार 

सामान्र् त्वचा िुष्क त्वचा 
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2.1.4 त्वचा देखभाल िकनीक 

त्वचा की देखर्ाल की त़ीन महत्वपूिभ तकऩीकें  हैं: 

1. सफाई

2. टोनर और स्ि कन फे्रशनर का प्रयोग

3. मॉइस्चराज्इिंग

सचत्र 2.2 त्वचा की देखर्ाल के चरि  

1. क्लींजजिंग
सछद्रों में िमा सऱ्ी अशजुद्धयों को दूर करने के सलए सफाई की िात़ी है। क्लींजििंग लोशन गहऱी सफाई के सलए उपयोग हकया िाता है।

क्लींजििंग िीम का उपयोग चेहरे के मकेअप को साफ करने और हटाने के सलए हकया िाता है. यह िीम त्वचा के संपकभ  में आने पर 
हपघल िात़ी है, इस प्रकार गहऱी सफाई के सलए सछद्रों में प्रवेश की अनुमहत देत़ी है। ये िीम ब्लैकहेड्स की घटना को ऱ्ी रोकत़ी हैं।

2.1.3 त्वचा तवश्लेषण 
तवश्लेषण 
त्वचा हवशे्लषि त्वचा की ज्स्थहत को समझने और ग्राहक को उपयुक्त उपचार का सुझाव देने के सलए हकया िाता है। हवशे्लषि ग्राहक की 
उम्र और स्वास्थ्य को ध्यान में रखते हए हकया िाना चाहहए। 

त्वचा तवश्लेषण कैसे करें? 
तटेप 1: अनुशसंसत प्रहिया का पालन करके त्वचा को साफ करें।  
तटेप 2: आंखों के पैड का उपयोग करके आवधभक दीपक से ग्राहक की आंखों की रक्षा करें।  
तटेप 3: त्वचा हवशे्लषि के सलए हकए िा रहे चरिों पर ग्राहक को सूसचत करें। 
तटेप 4: आवधभक दीपक का उपयोग करक,े चेहरे और गदभन की त्वचा का अध्ययन करें।  
तटेप 5: आवधभक ग्लास का उपयोग करक ेसछदर्ों और अन्य समस्याओं की त्वचा बनावट बनावट आकार का हनऱ़ीक्षि करें। 
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ि चत्र 2.3 सफाई और त्वचा की देखर्ाल 

2. टोनर का आवेदन

त्वत्वचा को तरोतािा और ठंडा करने के सलए 'टोनर' लगाया िाता है। टोनर की मदद से त्वचा पर तेल के हनशान हटा ददए िाते हैं।

3.मॉइतचराअइजंग
त्वचा को मुलायम और कोमल बनाए रखने के सलए मॉइस्चराइजर का उपयोग हकया िाता है। ये एनएमएफ (नॉमभलाइजििंग
मॉइस्चराइजििंग फैक्टर) सामग्ऱी से बने होत ेहैं। मॉइस्चराइजर झुर्रिंयों के गठन में देऱी करने में मदद करते हैं। 

 सचत्र 2.4 एक मॉइस्चराइजििंग िीम 

�ितभागी ह�डबुक
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व्यार्ाम 

हालांि क र्ारत में सौंदयभ और कल्याि उद्योग नया है, स्वास्थ्य और कल्याि के बारे में िागरूकता बढ़ रह़ी है। 

देश में सौंदयभ और सौंदयभ उद्योग फलफूल रहा है, पुरुषों और ममहलाओं दोनों में स्टाज्इलश ि दखने और अच्छा महसूस करने की 
बढ़त़ी इच्छा के ि लए धन्यवाद। 

र्ारत में शहऱी सैलून बािार ि वश्व मानकों की तुलना में छोटा है लेि कन त़ीव्र हगत से बढ़ रहा है। इस साल अप्रैल में िाऱी केप़ीएमि़ी 
वेलनेस सेक्टर की एक ि रपोटभ में अनुमान लगाया गया र्ा ि क र्ारत के सौंदयभ और कल्याि बािार का आकार 2012/13 में 
41,224 करोड़ रुपये से 2017/18 तक लगर्ग दोगुना होकर 80,370 करोड़ रुपये हो िाएगा। व्यवसाय इतना अच्छा है ि क इसने 
कुछ को पकड़ ि लया है। ि नि़ी इक्ि वटी फमों का ईनॉन। 

ओले समथयकएकसीिीवी 

Neutrogena लोटस हियल्स 

लोि रर्ल ि तनवर्ा 

�ितभागी ह�डबुक
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एवन द िॉडी िॉप 

लक्मे 
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ओले के उत्पाद: 

उदाहरि के ि लए: 

1. एक फोि मंग क्ल़ीन्जर में ओले कुल प्रर्ाव 7

2. ओले व्हाइट रेि डयंस ब्राइदटनंग फोि मंग क्लींसर

3. ओले नम़ी-संतुलन फोि मंग फेसवॉश ि वटाि मन ई के सार्

4. एलो के सार् ओले िेंटल फोि मंग

फेसवॉश प्रोएस़ीव़ी के उत्पाद: 

उदाहरि के ि लए: 

1. 30 ि दन का बेि सक वन-ऑफ ि कट

2. Proacv 3 स्टेप एक्ने ट्रीटमेंट ि सस्टम स्टाटभर ि कट (30 ि दन)
3. PROACTIV - 3 प़ीस़ी 60 ि दन का सेट-नया और मुहरबंद

न्यूट्रोिेना के उत्पाद: 

उदाहरि के ि लए: 

1. न्यूट्रोिेना ऑयल-फ्री एक्नेवॉश फोम क्लींिर
2. न्यूट्रोिेना फे्रश कूि लंग बॉड़ी ि मस्ट सनस्िीन ब्रॉड से्पक्ट्रम एसप़ीएफ़ 70
3. न्यूट्रोिेना मेकअप ि रमूवल स्ि कन टॉवल। तों
4. न्यूट्रोिेना नॉवेि ियन फॉमूभला हैंड िीम कें दि् रत
5. न्यूट्रोिेना ड़ीप क्ल़ीन फेि शयल क्लींिर

कमल िड़़ी बूि टयों के उत्पाद: 

उदाहरि के ि लए: 

1. लोटस हबभल्स व्हाइटग्लोडे एंड नाइट पैक- 220 ग्राम
2. लोटस हबभल्स प्रोफेशनल डमो स्पा िैपऩीि सकुरा
3. एसप़ीएफ़ 20 के सार् स्ि कनवाइदटनंग और इल्यूि मनैंग डे िीम
4. लोटस हबभल्स यूर्आरएक्स एन-एि़ी ट्रांसफॉर्ि मंग िीम एसप़ीएफ़ 25 प़ीए +++ प्ि रसवभ ई फ्री
5. लोटस हबभल्स सन ब्लॉक िीम एसप़ीएफ़ -20 (50 ग्राम)

6. स़ीरम के सार् लोटस व्हाइदटनंग और ब्राइदटनंग ि कट

एवन के उत्पाद: 

उदाहरि के ि लए: 

1. एवन नेचुरल्स व्हाइदटनंग मास्क व्हाइट रोज (इंड) (20 ि मल़ी)
2. AVONWhitening Cleanser
3. एवन नेचुरल्स एलो-वेरा हाइड्रॉन मास्क (75 ग्राम)
4. एवन नेचुरल्स काबभन और पैि रला ल़ीव क्लींिर (100 ग्राम)
5. एवन न्यूट्राइफेक्ट्स ि मरेकल ग्लो लाइटवेट फेि शयल ऑयल 30 ि म.ल़ी

�ितभागी ह�डबुक
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द बॉड़ी शॉप के उत्पाद: 

उदाहरि के ि लए: 

1. बॉड़ी शॉप ड्रॉप्स ऑफ़ ग्लो लस्टर ि हफ़नश क्ि रएटर
2. बॉड़ी शॉप ड्रॉप्स ऑफ यूर् बाउंस़ी स्ल़ीि पंग मास्क
3. द बॉड़ी शॉप ड्रॉप्स ऑफ़ लाइट ब्राइदटनंग स़ीरम
4. द बॉड़ी शॉप स्पा ऑफ़ द वर्ल्भ िापाऩी कैमेि लया िीम
5. बॉड़ी शॉप एलो सूि रं्ग डे

िीम लक्मे के उत्पाद: 

उदाहरि के ि लए: 

1. लैक्मे स्ि कन ग्लॉस ि वंटर इंटेंस मैक्ि समम मॉइस्चराइिर
2. लक्मे प़ीसचमल्क मॉइस्चराइिर बॉड़ी लून
3. लैक्मे ड़ीप क्लींिर क्लींि िंग ि मल्क
4. लैक्म ेएब्सोल्यूट पोयर ि फक्स टोनर
5. लक्मे एब्सोल्यूट परफेक्ट रेि डयंस स्ि कन लाइदटनंग नाइट िीम
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इकाई के उदे्दश्र् 

इस इकाई के अंि में, आप सक्षम होंग:े 

1. मेकअप में इस्तेमाल होने वाले कुछ सामान्य उत्पादों की पहचान करें

2. नींव के प्रकारों की सूच़ी बनाए ंऔर उनकी ि वशेषताओं की व्याख्या करें
3. मेकअप में कंस़ीलर के इस्तेमाल के बारे में बताएं
4. मेकअप में फेस/लूि पाउडर के इस्तेमाल के बारे में बताएं
5. मेकअप में ब्लश की आवश्यकता बताएं

6. ि हवर्न्न प्रकार के ब्लश को पहचानें और उनकी ि वशेषताओं की व्याख्या करें
7. ि हवर्न्न प्रकार के आई शैडो को पहचानें और उनकी ि वशेषताओं की व्याख्या करें

8. ि हवर्न्न प्रकार के आईलाइनरों की पहचान करें और उनकी ि वशेषताओं की व्याख्या करें

9. ि हवर्न्न प्रकार के कािल की पहचान करें और उनकी ि वशेषताओं की व्याख्या करें
10. मेकअप उत्पादों के सामान्य ब्रांडों की पहचान करें

2.2.1 पररचर् 

एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार को ग्राहकों को उपयुक्त उत्पाद बचेने और उनके ददन-प्रहतददन के उपयोग के सलए 
हवणर्न्न उत्पादों को बढ़ावा देने की आवश्यकता होत़ी है। 

यह तऱ्ी संर्व है िब एक सलाहकार मेकअप में उपयोग हकए िाने वाले हवणर्न्न उत्पादों से अवगत हो। 

इस यूहनट में मेकअप में इस्तेमाल होने वाले हवणर्न्न प्रोडक्ट्स को इंट्रोडज्क्टव करने की कोसशश की िात़ी है। 

सचत्र 2.5 श्रृंगार उत्पाद 
उत्पाद 

र्ूतनट 2.2: मेकअप उत्पाद 

�ितभागी ह�डबुक
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2.2.2 फाउंडेिन 

फाउंडेशन एक त्वचा के रंग का कॉस्मेदटक है िो चेहरे पर रंग के सलए एक समान बनाने, खाममयों को कवर करने और कऱ्ी-कऱ्ी प्राकृहतक 
त्वचा टोन को बदलने के सलए लगाया िाता है। 

फाउंडेिन के प्रकार: 

1. तेल आधाररत फाउंडेशन

2. अल्कोहल आधाररत फाउंडेशन

3. पाउडर आधाररत

4. मोम आधाररत

5. पाऩी आधाररत

6. पाऩी आधाररत िीम

7. सससलकॉन आधाररत

 सचत्र 2.6 फाउंडशेन लगाने से पहले और बाद में 

सह़ी तरह का फाउंडेशन स्स्कन को मेकअप के सलए सह़ी बैकग्राउंड बनाएगा। आमतौर पर, फाउंडऑन के सलए िीम टाइप का उपयोग शुष्क 
त्वचा के सलए, तैल़ीय त्वचा के सलए एसकेएस, सामान्य त्वचा के सलए तरल फाउंडेशन और संवेदनश़ील त्वचा के सलए ि बना परफ्यूम के 
फाउंडेशन के सलए ि कया िाता है। फाउंडेशन की छाया कलाई के अंदर या िबडे़ की रेखा पर कोसशश करके चुऩी िाऩी चाहहए। फाउंडेशन 
का उपयोग त्वचा को समान बनाने और छोटी खाममयों को कवर करने के सलए हकया िाता है न हक हकस़ी व्यज्क्त को गोरा बनाने के सलए।  
बहत हल्का शेड पेस्टी लुक देता है, खासकर गहरे रंग की खाल के सलए। 

मेकअप में इस्तेमाल होने वाले कुछ उत्पाद हैं: 

फाउंडेशन 

कंस़ीलर 

फेस पाउडर/लूि पाउडर 

ब्लशर/शेडर/हाइलाइटर  

आई शैडो 
आईलाइनर 

होंठ पेंसससल 

सलपन्स्टक 
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िेल आधाररि फाउंडिेन मकेअप का सबसे पुराना प्रकार है। तेल का उपयोग विभक के सार् मखु्य घटक के रूप में हकया िाता है 

इसके सलए। बनावट और अनुप्रयोग बेहद मोटा और घना है। उदाहरि के सलए: पैन-न्स्टक। 

सचत्र 2.7 तेल आधाररत नींव 

पाउडर आधाररि मुख्य सामग्ऱी के रूप में पाउडर (आमतौर पर तालक) का उपयोग करके बनाया िाता है। इस प्रकार की नींव और दबाए 
गए पाउडर के ब़ीच का अंतर यह है हक यह अमधक कवरेि प्रदान करता है (अमधक विभक के कारि), और इसमें अमधक त्वचा आसंिन 
एिेंट होते हैं (त्वचा से सचपकने में मदद करने के सलए - क्योंहक दबाया गया पाउडर हल्का विन होता है, इसे कम की आवश्यकता होत़ी है)।

सचत्र 2.8 पाउडर आधाररत  

�ितभागी ह�डबुक
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िराि आधाररि नींव आधार के रूप में पाऩी और हवकृत अल्कोहल के ममश्रि का उपयोग करता है, जिसमें विभक िोड़ा िाता है। 
अल्कोहल आधाररत नींव में सबसे हल्का महसूस होता है और सछद्रों को बंद नहीं करता है।  

मोम आधाररि इन में मोम होता है और इसे केवल ग़ीले सं्पि के सार् लागू हकया िा सकता है। यह एक तैयार रूप प्रदान करता है और 
सरासर से लगर्ग पूिभ कवरेि तक ममश्रि कर सकता है।  

वाटर िेतड मलाईदार तरल कहीं अमधक प्राकृहतक अनुर्व और उपज्स्थहत के सार् मध्यम कवरेि प्रदान करता है। िल आधारर 
फाउंडेशन हनम्नसलखखत श्रेणियों में आत़ी है।  
पानी आधाररि क्रीम इसमें एक समृद्ध, मलाईदार बनावट है िो नम, साटन खत्म के सार् पूिभ कवरेि के सलए सरासर हो सकत़ी है। यह 

आमतौर पर एक िार या ट्यबू में आता है। 

सचत्र 2.9 नींव के प्रकार 
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नींव का कवरेज 
कवरेि मेकअप की अस्पष्टता को संदर्र्िंत करता है, या यह त्वचा को हकतना सछपाएगा। 

Sheer: यह सबसे पारदशी है और इसमें कम से कम विभक होता है। यह त्वचा को मसलनहकरि नहीं करेगा, लेहकन यह मसलनहकरि और 
बाकी त्वचा टोन के ब़ीच संपकभ  को कम कर सकता है। इसमें 8 - 13% विभक होता है। 

सससस: यह असमानता और दृमष्ट धब्बे को कवर कर सकता है, लेहकन यह झाईयों को कवर करने के सलए पयाभप्त अपारदशी नहीं है। इसमें 
13-18% विभक होता है।

मध्यम: यह झाई, मसलनहकरि, धब्बा और दाना द्वारा छोड़ ेगए लाल हनशान को कवर कर सकता है। इसमें 18-23% विभक होता है। 

पूिभ: यह बहत अपारदशी है, और िन्मसचह्न, हाइपर हपग्मेंटेशन, हनशान और हवदटसलगो को कवर करने के सलए उपयोग हकया िाता है। 

इसे कऱ्ी-कऱ्ी सुधारात्मक या छलावरि मेकअप के रूप में िाना िाता है। इसमें 35-50% विभक होता है। 

फाउंडेिन प्राइमर 

यह नींव को अमधक समान रूप से और सुचारू रूप से लागू करने और नींव की दीघाभयु को बढ़ाने में सहायता करता है। यह सछद्रों की 
उपज्स्थहत को कम करता है। उपलब्ध हवणर्न्न नींव प्राइमर हैं: 
▪ वाटर बेस्ड

• िेल आधाररत

• िीम आधाररत

• सससलकॉन आधाररत

• रंगा हआ प्राइमर
• पलभ हफहनश प्राइमर
• खखनि आधाररत प्राइमर

 सचत्र 2.10 फाउंडेशन प्राइमर  

�ितभागी ह�डबुक
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2.2.4 फेस पाउडर / लूज पाउडर 

फेस पाउडर: फेस पाउडर एक कॉस्मेदटक पाउडर है िो आवेदन के बाद फाउंडेशन सेट करने के सलए चेहरे पर लगाया िाता है। फेस पाउडर दो 
रूपों में उपलब्ध है: 

1. लूज पाउडर: लूज पाउडर में कम विभक होता है। इसका उपयोग र्ाऱी मेकअप फाउंडेशन को ठीक करने के सलए ि कया िाता है।

2. प्रेस पाउडर: प्रेस पाउडर में विभक की उदार मात्रा होत़ी है। इनका इस्तेमाल रोिमराभ के मेकअप के सलए हकया िाता है। कवरेि बढ़ाने के
सलए उनका उपयोग सरासर और हल्के कवरेि नींव पर ऱ्ी हकया िा सकता है।

सचत्र 2.14 फेस पाउडर 

2.2.3 कंसीलर 

कंस़ीलर का उपयोग त्वचा की खाममयों को सछपाने के सलए हकया िाता है। कंस़ीलर का उपयोग दोषों, आंखों के हलकों के ऩीच ेऔर अन्य 
खाममयों को कवर करने के सलए आवश्यक अहतररक्त कवरेि के सलए हकया िाता है। कंस़ीलर फाउंडेशन की तुलना में मोटा और अमधक ठोस है, 
और लंबे समय तक चलने वाला, अमधक हवस्तृत कवरेि प्रदान करता है।  

कंस़ीलर हवणर्न्न प्रकार के रंगों में उपलब्ध है। 

सचत्र 2.13 कंस़ीलर 
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2.2.5 ब्ललिर/िेडर/हाइलाइटर 

चेहरे की हवशेषताओं िैसे गाल और आंखों को बढ़ाने के सलए ब्लशर का उपयोग हकया िाता है। ब्लशर के हवणर्न्न रूप हैं िैसे पाउडर, 
िीम, िैल, मूस, न्स्टक और तरल पदार्भ।

• पाउडर ब्लश बहत लोकहप्रय है और आमतौर पर उपयोग हकया िाता है।
• िीम ब्लश सघन होता है और इसमें प्राकृहतक तेल और मॉइस्चराइजर होते हैं।

• तैल़ीय त्वचा के सलए िेल ब्लश सबसे अच्छा है।

• टटिंट ब्लश लंबे समय तक रहता है

• सशमसभ आपके चेहरे पर हल्की चमक प्रदान करने के सलए वास्तव में महत्वपूिभ हैं।

ब्ललि के प्रकार 

1. पाउडर ब्लश

2. िीम ब्लश

3. िेल या तरल ब्लश

पाउडर ब्ललि 

यह हर तरह की स्स्कन के सलए फायदेमंद होता है। फेस पाउडर के बाद पाउडर 
ब्लशर लगाया िाता है। सलज्क्वड और िीम ब्लश की तुलना में पाउडर ब्लश को 
आसाऩी से लगाया िा सकता है।  

क्रीम ब्ललि 

िीम ब्लश पाउडर ब्लश की तुलना में ज्अधक मिबतू छाया प्रदान करता है। 
िीम ब्लश लगाने का सबसे अच्छा तऱीका उंहगलयों का उपयोग करना है। 
िीम ब्लश में वेल्थ मॉइस्चराइजििंग या ऑयल कंपोनेंट्स होत े हैं। यह ड्राई 
स्स्कन टाइप के सलए बेस्ट है। इसे आधार पर लेहकन पाउडर से पहले लाग ू
हकया िाना चाहहए। िीम ब्लश शाम मेकअप के सलए सहिय है। 

सचत्र 2.15 पाउडर ब्लश

जेल र्ा द्रव ब्ललि 

िेल ब्लश त्वचा में चमक लाता है। यह ब्लश सबसे उपयुक्त है सामान्य त्वचा 
के सलए। िेल ब्लश तेि़ी से सुखाने वाल़ी प्रकृहत का है और इस प्रकार शुष्क 
त्वचा पर फैलना मसु्श्कल है। िेल ब्लश को फाउंडेशन पर लगाना चाहहए। 

सचत्र 2.16 िीम ब्लश 

 सचत्र 2.17 द्रव ब्लश 

�ितभागी ह�डबुक
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2.2.6 आई िैडो 

बािार में आई शैडो के कई रूप उपलब्ध हैं। ये पाउडर, पेंससल, िेयॉन आदद िैसे हवणर्न्न रूपों में उपलब्ध हैं। आई शैडो रंग प्रदान करने 
के सलए मोम, तेल और विभक से बऩी होत़ी है। 

आई शैडो के प्रकार 

1. पाउडर आई शैडो

2. िीम आई शैडो

3. सलज्क्वड आई शैडो

4. लूि पाउडर आई शैडो

5. िेयॉन आई शैडो

6. बेक्ड आई शैडो

सचत्र 2.18 पाउडर आई शैडो 

पाउडर आई िैडो 

- यह सबसे अमधक इस्तेमाल की िाने वाल़ी आई शैडो है।
- इसे ब्लेंड करना आसान है।
- हवणर्न्न प्रकार के हफहनश में उपलब्ध है।
- मैट आई शैडो
- सशम्मर आई शैडो
- साटन आई शैडो
- पाउडर आईशैडो को कऱ्ी ऱ्ी रगड़ें नहीं।
- हल्के से र्पर्पाकर और रंग को पलकों पर दबाकर लगाएं।

क्रीम आई िैडो 
- हवणर्न्न रूपों में उपलब्ध है; पैन, ट्यूब और न्स्टक्स।
- सशम्मऱी लंबे समय तक पहनने वाला फॉमूभला प्रदान करता है।
- गमभ मौसम में िीम आई शैडो से बचना चाहहए क्योंहक वे हपघल िाएगंे।
- समृद्ध रूप देने के सलए दो या दो से ज्अधक रंगों को िोड़ा िा सकता है।

सचत्र 2.19 िीम आई शैडो 

सलअक्वड आई िैडो 

- शुरुआत़ी लोगों के सलए हबल्कुल सह़ी छाया।

- वैंड या पतले पतले लाइनर ब्रश से स़ीधे पलकों पर लगाएं।

- सलज्क्वड आई शैडो िल्दी सूख िाते हैं।

- आवेदन करने में आसान।

 सचत्र 2.20 सलज्क्वड आई शडैो 
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लूज पाउडर आई िैडो 

- उन्नत मेकअप के सलए उपयोग हकया िाता है।
- शुष्क त्वचा के सलए उपयुक्त नहीं है।

सचत्र 2.21 लूि पाउडर आई शैडो 

के्रर्ॉन आई िैडो 
- इसका उपयोग करना बहत आसान है क्योंि क यह ऑय सलड्स पर स्लाइड
करता है।

- यह आमतौर पर 24 घंटे तक चल सकता है।

िेक्ड आई िैडो 

सचत्र 2.22 िेयॉन आई शैडो 

- इस आई शैडो को ओवन में बेक हकया िाता है।

- यह अल्ट्रा-स्मूर् और आसाऩी से ब्लेंडेबल है।

सचत्र 2.23 बेक्ड आई शडैो 

�ितभागी ह�डबुक
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2.2.7 आईलाइनर 

आईलाइनर का उपयोग आंखों के क्षेत्र को पररर्ाहषत करने और आंखों और पलकों को बढ़ाने में मदद करने के सलए हकया िाता है। बािार में 

आईलाइनर के हवणर्न्न रूप उपलब्ध हैं। 

आईलाइनर के प्रकार 

1. सलज्क्वड आईलाइनर

2. फेल्ट-प़ी आईलाइनर

3. िेल या िीम आईलाइनर

4. कोहल पेंससल आईलाइनर

5. कािल आईलाइनर

6. हनयममत पेंससल आईलाइनर

7. मैकेहनकल ट्हवस्ट-अप आईलाइनर
सलअक्वड आईलाइनर 
- दो प्रकार के आईलाइनर हैं, ब्रश-प़ी और फेल्ट-दटप माकभ र।

- यह सलज्क्वड आईलाइनर लंबे समय तक रहता है।

सचत्र 2.24 तरल आईलाइनर 

जेल र्ा क्रीम आईलाइनर 

-  इसमें मोम़ी ज्स्थरता है और इसे ब्रश की मदद से लगाया िा
सकता है।

-  इसका उपयोग तब ि कया िा सकता है िब वाटरप्रूफ आईलाइनर
की आवश्यकता हो।

सचत्र 2.25 िीम आईलाइनर 

काजल आईलाइनर 
- इनसे पेंससल आईलाइनर पर तत्काल लार् होता है।
- यह आईलाइनर एक सूखे हए माकभ र की तरह है।
- यह आईलाइनर हकस़ी ऱ्ी अन्य आईलाइनर की तुलना में बहत

अमधक रहता है।

 सचत्र 2.26 कािल आईलाइनर 

अअसतटेंट ब्लर्टूी एंड वेलनेस कंसल्टेंट 
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2.2.8 मतकारा 

मस्करा सौंदयभ प्रसाधनों को बढ़ाने के सलए प्रयोग हकया िाता है इसका उपयोग पलकों को काला, मोटा, लंबा या पररर्ाहषत करने के
सलए हकया िाता है।  

मतकरा के प्रकार 

1. पाउडर मस्कारा

2. िीम मस्कारा

3. सलज्क्वड मस्कारा

सचत्र 2.28 कािल का अनुप्रयोग 

पाउडर मतकारा: 

पाउडर मस्कारा में पाऩी ि मलाया िाता है। इस मस्कारा को लगाने के सलए एक छड़़ी की िरूरत होत़ी है। यह एक झठूी बरौऩी 
खत्म देता है।  

क्रीम मतकारा: 

िीम कािल पतल़ी और ि वरल पलकों को मात्रा प्रदान करता है और आंखों में गहराई िोड़ता है। 

सलअक्वड मतकारा: 

सलज्क्वड मस्कारा का इस्तेमाल ययादातर ममहलाएं करत़ी हैं। यह पलकों को बढ़ाता और तेि करता है। 

कोहल पेंससल आईलाइनर 

- यह िीमनेस के सलए िाना िाता है।
- चारों ओर धुंधला करना बहत आसान है।
- इसका उपयोग स्मोकी आंखें बनाने के सलए हकया िाता है।

सचत्र 2.27 पेंि सल आईलाइनर 

�ितभागी ह�डबुक
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2.2.10 लेिल की आवश्र्किा 

सऱ्ी सौंदयभ प्रसाधनों में उत्पाद के बारे में प्रासंहगक िानकाऱी होऩी चाहहए और खऱीदार को कऱ्ी ऱ्ी गुमराह नहीं करना चाहहए। प्रसचलत 
कानूनों के अनुसार, प्रत्येक लेबल में हनम्नसलखखत िानकाऱी होऩी चाहहए: 

• कॉस्मेदटक का नाम

• आधार के पूिभ पते के सार् हनमाभता का नाम

• शुद्ध सामग्ऱी की घोषिा

• सुरणक्षत उपयोग के सलए हनदेश

• उपयोग के सलए कोई चेतावऩी, सावधाऩी या हवशेष ददशा

• खतरनाक या िहऱील़ी सामग्ऱी के नाम

• एक प्रासंहगक प्रामधकाऱी द्वारा िाऱी अहद्वत़ीय बैच नंबर, लाइसेंस नंबर

�ितभागी ह�डबुक
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उत्पाद 
नाम 

िैम्पू 

30ml 

जिम्मेदार 
व्यज्क्त 
का नाम
और पता

 
 

 कॉस्मेटिक उत्पाद लेबल का उदाहरण 

 सचत्र 2.29 नमनूा लेबल 

मूल देश 

दल संख्या। 

खोलन ेके बाद 
की अवमध 

सामग्ऱी 
सूच़ी 

सावधाहनयों 

पाऩी से धोने से पहले बालों में लगाए ं

सावधानी: 
आंखों के संपकभ  से बचें बालों को 
आवेदन के बाद बालों को अच्छी 

तरह से धोए ं

सामग्री: 

एक्वा, अमोहनयम लॉरेर् सल्फेट, 
अमोहनयम लॉररल सल्फेट, सोहडयम 
क्लोराइड, ग्लाइकोल हडन्स्टयरेट, 
डाइमेसर्कोन, साइदट्रक एससड, सोहडयम 
बेंिोएट

 24 M 

Cosmetic Company Ltd द 
स्ट्रीट, ऑक्सफ़ोडभ, Ox1 1AB 

बैच नंबर 12345 

हब्रटेन में बनाया 

आवेदन 

नमूना
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इकाई के उदे्दश्र् 

इस इकाई के अंि में, प्रतिभागी सक्षम होगा: 

1. बालों की देखर्ाल के महत्व को बताएं

2. बालों की देखर्ाल में इस्तेमाल होने वाले कुछ सामान्य उत्पादों की सूच़ी बनाएं

3. बालों की देखर्ाल में शैमू्प के उपयोग के बारे में बताएं

4. हवणर्न्न प्रकार के शैंपू सूच़ीबद्ध करें और उनकी हवशेषताओं की व्याख्या करें
5. बालों की देखर्ाल में कंड़ीशनर की आवश्यकता का विभन करें
6. ररिंस-आउट, ल़ीव-इन और ड़ीप कंड़ीशनर के उपयोग के बार ेमें बताएं
7. बालों की देखर्ाल में बालों के तेल और स़ीरम के महत्व को बताएं
8. बालों की देखर्ाल में हेयर वैक्स, ह़ीट प्रोटेक्टेंट और मूस, स्टाज्इलंग िेल के फायदे बताएं

9. बालों की देखर्ाल में उपयोग होने वाले सामान्य ब्रांडों और उत्पादों की पहचान करें

2.3.1 पररचर् 

हपछल़ी यूहनट में मेकअप प्रॉडक्ट्स को लेकर चचाभ हई ऱ्ी। इस यूहनट में, हम हवणर्न्न हेयर केयर उत्पादों को देखेंगे। बालों की देखर्ाल के
सलए उपयोग हकए िाने वाले कुछ उत्पाद हैं: 
      शैमू्प 

कंडीशनर  
बालों के तेल और स़ीरम 
ड्राई शैमू्प 
बाल वैक्स / पोमाडे 
हेयर मूस 
ह़ीट प्रोटेक्टेंट से्प्र 
समुद्री नमक से्प्र 
हेयर से्प्र 
कलभ समृद्ध िीम 

सचत्र 2.30 बाल धोना 

रू्तनट 2.3: िालों की देखभाल के उत्पाद 

�ितभागी ह�डबुक
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2.3.2 िालों की देखभाल करने वाले उत्पाद 

1. िैम्पू

आमतौर पर बालों को साफ करने के सलए शैंपू का इस्तेमाल हकया िाता है। बालों की देखर्ाल में हवणर्न्न प्रकार के शैंपू का उपयोग हकया 

िाता है। वे ऩीचे सूच़ीबद्ध हैं: 

क्लैररज्फ्यंग शैमू्प 
वॉल्यूमाज्इजंग शैमू्प 

स्मूलर्िंग शैमू्प 
रंग़ीन बालों के सलए शैमू्प  
अल्कोहल और सल्फेट मुक्त शैमू्प 

ए। क्लैररअ्र्ंग िैम्प ू

यह शैमू्प बालों के रोममछद्रों को मोटा करता है।    क्लैररज्फ्यंग शैमू्प    क्लैररज्फ्यंग शैमू्प का उपयोग 

रासायहनक शैमू्प उपचार से पहले हकया िा सकता है िैसे हक रंग या पर्मिंग। 

िी। वॉल्र्ूमाअइजंग िमै्प ू

इस तरह के शैमू्प का उपयोग करने का हवसशष्ट उदे्दश्य बालों के रोममछद्रों को खोलना और उन्हें घना बनाना है। 

सी। तमूथथिंग िैम्प ू

इस तरह के शैमू्प का इस्तेमाल बालों को स्मूद और स्टे्रट करने के सलए हकया िाता है। स्मूलर्िंग शैमू्प में बालों के स्ट्रैंड को कोट करने के 

सलए सससलकॉन या तेल होता है। 

सचत्र 2.31 ि चकने बालों वाला मॉडल 

डी। रंगीन िालों के सलए िैम्प ू

     रंग़ीन बालों के सलए इस्तेमाल हकए िाने वाले शैमू्प का प़ीएच मान 4.5 से 5.5 होना चाहहए ताहक रंग लुप्त होने से रोका िा सके। 

इ। अल्कोहल र्ा सल्फेट मुक्ि िमै्प ू

सल्फेट वाले शैंपू बालों की सफाई के सलए अचे्छ होते हैं। लेहकन इस तरह के शैंप ूका इस्तेमाल करने का नुकसान यह है हक यह बालों को 
बहत िल्दी सूख िाता है और बालों को नुकसान पहंचा सकता है। हमशेा सल्फेट मुक्त शैंपू का उपयोग करने की सलाह दी िात़ी है। 
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2. कंडीिनर

बालों की नम़ी को सचकना करने और बहाल करने के सलए हेयर कंड़ीशनर का उपयोग हकया िाता है। 

कुछ सामान्य प्रकार के कंड़ीशनर हैं: 
• ररिंस-आउट कंड़ीशनर
• ल़ीव इन कंड़ीशनर

• हेयर मास्क और ड़ीप कंड़ीशनर

ए। ररिंस-आउट कंडीिनर 
ये बालों को धुलाई करने के सलए उपयोग हकए िाने वाले      कंड़ीशनर का सबसे आम 
प्रकार है। बालों की िड़ पर कंड़ीशनर न लगाने की सलाह दी िात़ी है क्योंहक यह विन 
बढ़ाता है। 

िाने वाल ेकंड़ीशनर का सबस ेआम प्रकार है।  
 

िी। लीव-इन कंडीिनर 

इस तरह के कंड़ीशनर का इस्तेमाल बालों को मुलायम और उलझने से बचाने के सलए हकया िाता है। ऐसे कंड़ीशनर का इस्तेमाल 

स्टाइललिंग के सलए ऱ्ी हकया िाता है। 

सी। हेर्र मातक और डीप कंडीिनर 

ये बालों को कुल्ला करने के सलए इस्तेमाल ि कए िाने वाले सबसे आम प्रकार के कंडे हैं। बालों की िड़ में कंड़ीशनर न लगाने 
की सलाह दी िात़ी है क्योंहक इससे विन बढ़ता है। 

3. िालों के िेल और सीरम

हेयर ऑयल ग्रोर् को बढ़ावा देते हैं और बालों को चमक प्रदान करते हैं। पूऱी तरह से सूखे बालों पर तेल लगाने से सवोिम हपरिाम प्राप्त
हकए िा सकत ेहैं। 

 सचत्र 2.33 बालों के तेल 

�ितभागी ह�डबुक
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4. िालों का वैक्स

हेयर वैक्स बनावट और सचकऩी फ्लाईवे प्रदान करता है। इसका उपयोग िदटल हेयर स्टाइल में हकया िाता है।

5. मूस
सचत्र 2.34 बालों का वैक्स 

इसका उपयोग ब्लोड्राई के सलए हकया िाता है। यह प्रहिया से पहले लागू हकया िाता है और कलभ को वश में करने में मदद करता है 

सचत्र 2.35 मसू 

6. तटाअइलंग जले

यह लंबे समय तक एक शैल़ी को पकड़ने में मदद करता है और ज्फ्लक्स और र्टकने से रोकता है।
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सचत्र 2.36 स्टाज्इलंग िेल 

7. हीट प्रोटेक्टेंट
यह बालों पर ह़ीट रेससस्टेंट कोटटिंग लगाकर बालों को स़ीधा या कलभ करते हए बालों को गमी स ेबचाता है। इसे बालों को सखुाने के बाद लहेकन स़ीध़ी गमी
इस ेबालों को सुखाने के बाद लेहकन स़ीध़ी गमी का उपयोग करने स ेपहल ेलगाया िाता है।

8. हेर्र से्प्र
इसका उपयोग तैयार शैल़ी को ठीक करने के सलए हकया िाता है, बालों में मौिूद नम़ी से बालों की रक्षा करता है, शैल़ी को लंबे समय तक
लंबा करता है। यह स्टाइल के संकलन के बाद लागू हकया िाता है।

 

सचत्र 2.37 हेयर स्प्र े

�ितभागी ह�डबुक
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सारांि 

1. ग्राहक को उपयुक्त प्रकार के उपचार का सुझाव देने से पहले एक सलाहकार को त्वचा के बहुनयादी प्रकारों के बारे में पता होना चाहहए।

2. सामान्य प्रकार की त्वचा हैं:
ए। सामान्य त्वचा
ब़ी। शषु्क त्वचा 
स़ी। एलिी और संवेदनश़ील त्वचा 
ड़ी। हपरपक्व त्वचा  

इ। तैल़ीय त्वचा  

एफ। कॉस्म्बनेशन त्वचा 

3. त्वचा हवशे्लषि त्वचा की ज्स्थहत को समझने और ग्राहक को उपयुक्त उपचार का सुझाव देने के सलए हकया िाता है।

4. त्वचा की देखर्ाल की त़ीन महत्वपूिभ तकऩीकें  हैं:

ए। सफाई

ब़ी। टोनर और स्स्कन फे्रशनर का इस्तेमाल 

स़ी। मॉइस्चराज्इिंग 
5. रोममछद्रों में िमा सऱ्ी अशुजद्धयों को दूर करने के सलए सफाई की िात़ी है। क्लींजििंग लोशन/दूध का इस्तेमाल ड़ीप क्लींजििंग के सलए
हकया िा सकता है।
6. टोनर त्वचा को तरोतािा और ठंडा करने के सलए लगाया िाता है।
7. त्वचा को मुलायम और कोमल बनाए रखने के सलए मॉइश्चराइिर का इस्तेमाल हकया िाता है।
8. एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार को उत्पादों के हवणर्न्न ब्रांडों और उनकी मुख्य हवशेषताओं, प्रयोययता, मूल्य आदद के बारे में

पता होना चाहहए।
9. मेकअप में इस्तेमाल होने वाले कुछ उत्पाद हैं:

ए। फाउंडेशन

ब़ी। कंस़ीलर 
स़ी। फेस पाउडर / लूि पाउडर 

ड़ी। ब्लशर/शेडर/हाइलाइटर 

इ। आई शेडो 

एफ।आईलाइनर 

ि़ी। सलप पेंससल 

एच। सलपन्स्टक 

10. आई शैडो हवणर्न्न रूपों िैसे पाउडर, पेंससल, िेयॉन आदद में उपलब्ध है। आई शैडो की रंग प्रदान करने के सलए मोम, तेल और विभक से
बऩी होत़ी है।

11. आईलाइनर का उपयोग आंख क्षेत्र को पररर्ाहषत करने और आंखों और चमक को बढ़ाने में मदद करने के सलए हकया िाता है।
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12. पलकों को बढ़ाने के सलए मस्कारा कॉस्मेदटक का इस्तेमाल हकया िाता है। इसका उपयोग पलकों को काला, मोटा, लंबा या पररर्ाहषत

करने के सलए हकया िाता है।

13. बालों की देखर्ाल के सलए उपयोग हकए िाने वाले कुछ उत्पाद हैं:

ए। शैमू्प

ब़ी। कंडीशनर

स़ी। बालों के तेल और स़ीरम

ड़ी। सुखा शैमू्प

इ। बाल मोम / पोमाडे

एफ। हेयर मूस

ि़ी। ह़ीट प्रोटेक्टेंट से्प्र

एच। हेयर से्प्र

। कलभ समृद्ध िीम

14. बालों की देखर्ाल में हवणर्न्न प्रकार के शैंपू का उपयोग हकया िाता है।

15. बालों की नम़ी को सचकना करने और बहाल करने के सलए हेयर कंड़ीशनर का उपयोग हकया िाता है।

16. हेयर ऑयल ग्रोर् को बढ़ावा देते हैं और बालों को चमक प्रदान करते हैं।

17. हेयर वैक्स बनावट और सचकऩी फ्लाईवे प्रदान करता है।

18. हेयर प्रोटेक्टेंट बालों पर ह़ीट रेससस्टेंट कोटटिंग लगाकर बालों को स़ीधा या कलभ करते हए बालों को गमी से बचाते हैं।

19. हेयर से्प्र का उपयोग तैयार शैल़ी को ठीक करने के सलए हकया िाता है, बालों में मौिूद नम़ी से बालों की रक्षा करता है, शैल़ी को लंबे

समय तक लंबा करता है।

�ितभागी ह�डबुक
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व्यार्ाम 

1. सामान्य प्रकार की त्वचा के नाम बताएं?

2. त्वचा हवशे्लषि कैसे करें?

3. सामान्य त्वचा देखर्ाल तकऩीकों की सूच़ी बनाएं। 

4. एनएमएफ का हवस्तार करें
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5. त्वचा देखर्ाल उत्पादों के कुछ सामान्य ब्रांडों के नाम बताइए।

6. मेकअप में इस्तेमाल होने वाले कुछ सामान्य उत्पादों के नाम बताइए।

7. मेकअप में इस्तेमाल होने वाले हवणर्न्न प्रकार के फाउंडेशन को सूच़ीबद्ध करें।

8. मेकअप में कंस़ीलर का इस्तेमाल क्यों हकया िाता है?

�ितभागी ह�डबुक
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9. हवणर्न्न प्रकार के ब्लश की सूच़ी बनाएं। 

10. सामान्य प्रकार के आई शैडो के नाम बताइए।

11. मेकअप उत्पादों के सामान्य ब्रांडों के नाम बताएं।

12. बालों की देखर्ाल में उपयोग हकए िाने वाले उत्पादों के नाम बताइए।
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13. बालों की देखर्ाल में उपयोग हकए िाने वाले हवणर्न्न प्रकार के शैंपू सूच़ीबद्ध करें। 

14. हवणर्न्न प्रकार के हेयर कंड़ीशनर के नाम बताइए।

ए। सबसे उपयुक्त उिर चुनें।

I. सफाई में उपयोग हकया िाता है।

1. टोन

2. मॉइस्चराइिर

3. सफाई लून/दूध

4. उपरोक्त में से कोई नहीं

II. एक टोनर पर लगाया िाता है 

1. बंद रोममछद्रों को खोलें

2. त्वचा को ताजा और ठंडा करें

3. गहऱी सफाई

4. त्वचा को मॉइस्चराइज करें

III. NMF का मतलब है

1. मॉइस्चराज्इिंग कारक को सामान्य करना

2. सामान्य नम़ी कारक

3. दोनों (1) और (2)

4. न तो (1) और न ह़ी (2)

IV। िीम फाउंडेशन _______________ उपयुक्त है 

1. तैल़ीय त्वचा

2. संयोिन त्वचा

3. सामान्य या शुष्क त्वचा

4. मोटी त्वचा
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v. __________________________फाउंडा को छिपाने और सेट करने के लिए उपयोग ककया जाता है।

1. आईलाइनर

2. बरौऩी

3. ब्लश

4. कािल

vi. हकस प्रकार का ब्लश अमधक मिबूत छाया प्रदान करता है?

1. पाउडर ब्लश

2. िीम ब्लश

3. िेल या तरल ब्लश

4. उपरोक्त में से कोई नहीं

vii. _____________उपयोग आंख क्षेत्र को पररभाकित करने के लिए ककया जाता है।

1. आईलाइनर

2. बरौऩी

3. कािल

4. ब्लश

viii. वॉल्यूमाइजििंग शैमू्प का उपयोग_________________ हकया िाता है

1. बालों के कंुड को खोलें।

2. बालों को सचकना और स़ीधा करें

3. बालों के रोममछद्रों को मोटा करने के सलए

4. उपरोक्त में से कोई नहीं
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यूहनट 3.1 - उत्पाद प्रदशभन 
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सीखने के प्रमखु तपरणाम 

इस मॉड्यूल के अंि में, प्रतिभागी सक्षम होगा: 

1. उत्पाद प्रदशभन के महत्व की व्याख्या करें
2. प्रदशभन के सलए आवश्यक उत्पाद स्टॉक इकट्ठा करें और िांचें हक वे साफ, सुरणक्षत और अच्छी ज्स्थहत में हैं।
3. हवणर्न्न प्रदशभन ऩीहतयों और इसके महत्व को हनष्पाददत करें
4. वांसछत दृश्य प्रर्ाव प्राप्त करने के सलए प्रकाश, रंग, बनावट, आकार और आयाम का हवशे्लषि करें
5. प्रबंमधत करें और नकद और र्गुतान संर्ालें।
6. इन्वेंट्री प्रबधंन प्रदर्शिंत करें
7. संगठनात्मक प्रहियाओं के अनुसार अपसशष्ट और समाप्त हो चुके उत्पादों को सुरणक्षत और सह़ी ढंग से हनपटाएं करें ।
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इकाई उदे्दश्र् 

इस इकाई के अंि में, तप्रिभागी सक्षम होंग:े 

1. उत्पाद प्रदशभन के महत्व की व्याख्या करें
2. प्रदशभन के सलए आवश्यक उत्पाद स्टॉक इकट्ठा करें और िांचें हक वे साफ, सुरणक्षत और अच्छी ज्स्थहत में हैं।
3. हवणर्न्न प्रदशभन ऩीहतयों और इसके महत्व को हनष्पाददत करें
4. वांसछत दृश्य प्रर्ाव प्राप्त करने के सलए प्रकाश, रंग, बनावट, आकार और आयाम का हवशे्लषि करें
5. प्रबंमधत करें और नकद और र्गुतान संर्ालें।
6. इन्वेंट्री प्रबधंन प्रदर्शिंत करें
7. संगठनात्मक प्रहियाओं के अनुसार अपसशष्ट और समाप्त हो चुके उत्पादों को सुरणक्षत और सह़ी ढंग से हनपटाएं करें ।

3.1.1 तपरचर्िीपर 

उत्पाद प्रदशभन ग्राहकों में ड्राइगं, ऑफ़र या छूट की घोषिा करके या नए आगमन ददखाने के द्वारा हबिी को बढ़ावा देने में एक महत्वपूिभ 
उपकरि है। एक हडस्प्ले हवज्ञापन का सबसे कम महंगा रूप है जिसे हकस़ी स्थान पर हकया िा सकता है। हकस़ी के सौंदयभशास्त्र और 
रचनात्मकता के आधार पर, ग्राहक अनुर्व पर प्रर्ाव डालने के सलए मेरे हनयममत अंतराल में नए हडस्प्ले बनाए िा सकते हैं। हबिी ससफभ  इस 
बात पर र्रोसा नहीं करत़ी है हक ग्राहकों को क्या चाहहए, इसके बिाय कुछ अलग-अलग कारक हैं- ग्राहकों को यह पता लगाने में सक्षम होने 
के सार् हक वे क्या ढंूढ रहे हैं और ग्राहक को आवेग खऱीदने के सलए लुर्ाने के सलए सह़ी िगह पर सह़ी उत्पाद हैं। 

र्ूतनट 3.1: उत्पाद प्रदियन 
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3.1.2 सौंदर्य और कल्र्ाण उद्योग के प्रमुख उप-खंड 

ऩीचे छोटे लेहकन महत्वपूिभ तत्व हैं जिनका ध्यान रखना आवश्यक है क्योंहक वे तुरंत ग्राहक का ध्यान आकर्षिंत करते हैं। 
1. रंग: वे सादे पररवेश के ब़ीच ध्यान आकर्षिंत करते हैं और मूड और खुश वातावरि स्थाहपत करने में मदद करते हैं।

सचत्र 3.1 ध्यान आकर्षिंत करने के सलए हवणर्न्न रंग 

2. प्रकाि: इसे हडस्प्ले के फोकल पॉइंट को बढ़ाना चाहहए।

सचत्र 3.2 कें द्र कबिंदु पर प्रकाश 

3. उत्पादों का आकार: सबसे बड़ा हडस्प्ले पहले रखें।

4. फोकल प्वाइंट: िहां पूऱी व्यवस्था एक सार् आत़ी है। इसमें उत्पाद, प्रोप और पषृ्ठर्ूमम शाममल हैं ।

�ितभागी ह�  डबुक
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सचत्र 3.3 कें द्र हबन्दु बनाएाँ 

5. संिुलन: समममत के बिाय हवषम संतुलन बनाए,ं क्योंहक यह अमधक गहतश़ील है, ददलचस्प और आंदोलन, ऊिाभ और आधुहनकता
को उिागर करने में सक्षम।

सचत्र 3.4 संतलुन बनाए रखें 

6. साइनेज: यह एक हडस्प्ले बना या तोड़ सकता है क्योंहक वे अपने ग्राहफक्स के माध्यम से ध्यान आकर्षिंत करने में मदद करते हैं। वे
सचत्र, अहतररक्त िानकाऱी, तथ्य आदद हो सकते हैं, िो संघ बनाते हैं।

 सचत्र 3.5 ज्उचत संकेत महत्वपूिभ है 
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3.1.3 तवशभन्न प्रदियन नीतिर्ााँ 
प्रदियन नीि िर्ा 
ये ऩीहतयां हडस्प्ले को सुधारने या दृश्य मचेंडाइजििंग के सलए नए बनाने में मदद कर सकत़ी हैं। 

1. पैर आंखों का अनुसरण करिे हैं: और आंखें रंग पकड़ लेत़ी हैं। एक मूल प्रदशभन केवल उसके रंग-समन्वय द्वारा आकषभक लग 
सकता है। रंग शज्क्तशाल़ी होत ेहैं। आकषभक और लुर्ावने प्रदशभन बनाने के सलए एक रंग के हवपऱीत या रंगों का उपयोग करें 
नेत्रगोलक को पकड़ने के सलए सादे पृष्ठर्ूमम पर पॉकपिंग रंगों का उपयोग करें। हनम्नसलखखत छहवयां इस तथ्य के महत्व को समझने के 
सलए मदद करेंगे। 

सचत्र 3.7 फुटफॉल पान ेके सलए नेत्रगोलकों को 
पकड़ो को पकड़ें 

7. सरलिा: इसे सरल रखने का प्रयास करें और बहत ज्अधक आइटम न िोड़ें। िाहनए कब रुकना है।

सचत्र 3.6 सरलता ह़ी काफी है 
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2. हॉट स्पॉट/फोकल पॉइंट िनाना: यह दशभकों की आंखों को कें दद्रत करने के सलए जिम्मेदार है। उन्हें भ्रममत नहीं होना चाहहए हक वे
कहां देखें। दूर से हडस्प्ले की िांच करें और आंखों के स्तर के चारों ओर फोकल पॉइंट बनाने का प्रयास करें। ध्यान देने वाल़ी एक
और बात यह है हक यह उत्पाद होना चाहहए न हक साइड एसलमेंट्स िो कहाऩी बनाने के सलए उपयोग हकए िाते हैं। 

सचत्र 3.8 उत्पाद पर ध्यान कें दद्रत करें 

3. एक कहानी ििाओ: ग्राहकों को पता होना चाहहए हक उनके सलए क्या है। ग्रा ग्राहक को खऱीदाऱी हनिभय लेने में मदद करने के सलए
एक या दो बुलेट पॉइंट के सार् एक दृश्य बनाए।ं उदाहरि के सलए, कहाऩी कहने में लाइफस्टाइल ग्राहफक्स बहत लोकहप्रय हैं। कोई
शब्द नहीं, लेहकन छहव वॉल्यूम बोलत़ी है। हनम्नसलखखत छहव में दृश्य सर्दिंयों के मौसम को दशाभता है जिसे ऊऩी टोप़ी और शंकु द्वारा 
अच्छी तरह से सचहत्रत हकया गया है। दूसऱी छहव एक स्पा के दृश्य को दशाभत़ी है। समान लाइनों पर दृश्य बनाए ंऔर उत्पादों को 
प्रदर्शिंत करें। 

सचत्र 3.9 एक कहाऩी बताओ 
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4. जजिना असधक देखने के सलए, खरीदने के सलए उिना ही असधक: ग्राहक को ज्अधक से ज्अधक उत्पादों को खऱीदने के सलए

मिबूर करने के सलए उन्हें ज्अधक से ज्अधक उत्पादों के बार ेमें बताएं। एक पररपत्र लेआउट का उपयोग करने का प्रयास करें क्योंहक

यह पारंपररक गसलयारे प्रिाल़ी की तुलना में ग्राहकों को अमधक उत्पादों के सलए उिागर करता है। सुहनणश्चत करें हक हडस्प्ले ग्राहकों 

को बामधत करने से बचने के सलए स्वच्छ और तेि, हवशाल और बाधा मकु्त हैं।  

सचत्र 3.10 हवशाल हडस्प्ल ेहवशाल हबिी की ओर ले िाते हैं 

5. खाली जगह का प्रर्ोग करें: स्टोर में हमशेा कुछ िगह होत़ी है जिसका कम उपयोग हकया िाता है और बुजद्धमाऩी से उपयोग हकए
िाने पर वरदान साहबत हो सकता है।। उदाहरि के सलए, छत और प्रदशभन के ब़ीच का क्षेत्र। इसका उपयोग साइनेि के सलए या उन
सछवयों के सलए करें िो लुक या फील बनाते हैं। ग्राहक प्रशंसापत्र को दो-तरफ़ा प्रदशभन होने के सलए खखड़हकयों पर ऱ्ी प्रदर्शिंत हकया
िा सकता है। यह उन ग्राहकों को ऱ्ी लाएगा िो पहले ससफभ  कविंडो शॉकपिंग के सलए घूम रहे र्े।

सचत्र 3.11 खाल़ी िगह का उपयोग करें 

�ितभागी ह�  डबुक
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6. मौसम का ध्र्ान रखें: सुहनणश्चत करें हक उत्पाद मौसम के सलए सह़ी हैं। कुछ उत्पाद िैसे मॉइस्चराइिर, िीम, हेयर केयर उत्पाद
मौसम के अनुसार आते हैं। कुछ गर्मिंयों के सलए पाऩी आधाररत हैं िबहक कुछ सर्दिंयों के सलए तेल आधाररत हैं। इससलए, यदद आप
ग्राहकों की िरूरतों को अमधकतम करना चाहत ेहैं तो उत्पादों की मौसम़ीता का ख्याल रखें। आपके पास स़ीिन हहट होने से पहले 
उत्पाद होना चाहहए और उपर्ोक्ताओं को इसकी आवश्यकता होने पर इसे वहां रखना चाहहए। 

7. इसे हटाएं: िरूरत पड़ने पर च़ीिों को इधर-उधर करने से न डरें। मौसम़ी वस्तुओं के सलए बडे़ हडस्प्ले का उपयोग करें और मौसम के
सार् लसिंक करत ेसमय उन्हें और अमधक ददलचस्प बनाएं।

8. सामने का उपर्ोग करें: इसे मौसम से मौसम में बदलें, महान मार्ििंन, नए उत्पादों के सार् च़ीिों को रखें, इसे आश्चयभ से ज्क्वकभ
करें, इसे बास़ी होने से रोकने के सलए कुछ ऱ्ी।

सचत्र 3.12 सामन ेकी ओर ज्उलस करें 
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9. पाटयनर अप: यदद प्रहतर्ाग़ी मकेअप और हेयर प्रोडक्ट बेचता है, तो बडे़ ब्रांडों के सार् साझेदाऱी करें और मचेंडाइजििंग के सलए

अपने संसाधनों का उपयोग करना सुहनणश्चत करें।

10. रुसच के के्षत्र: कुछ उत्पादों के सलए एक जोन बनाए ंऔर उन्हें एक से अमधक बार प्रदर्शिंत करने से डरो मत क्योंहक ग्राहक
आइटम को याद कर सकते हैं यदद वे केवल एक ह़ी स्थान पर हैं।

 सचत्र 3.13 रुि च का क्षते्र बनाए ं

�ितभागी ह�  डबुक
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3.1.4 क्र्ा न करें 

• स्टैंडअलोन मचेंडाइिसभ रखने से बचें क्योंहक वे स्टोर में ग्राहक की होड़ को बामधत कर सकते हैं।

• वस्तुओं को बहत ऊपर न रखें। प्रदशभन का उदे्दश्य ग्राहकों को उन्हें देखने के सलए उत्पादों का प्रदशभन करना है।

सचत्र 3.14 णभ्रमत न हों 

▪ अंतररक्ष को अव्यवज्स्थत न करें। ग्राहक द्वारा वास्तव में आवश्यक संकेत रखें, और जिनका उपयोग आपकी हबिी को बढ़ावा
देने के सलए हकया िा रहा है।

▪ हडस्प्ले को धूल र्ऱी और अव्यवज्स्थत होने से बचें। सुहनणश्चत करें हक िगह साफ है।
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3.1.5.1 इन्वेंट्री प्रिंधन िकनीक 

मांग को पूरा करने के सलए माल की सह़ी मात्रा रखना बहत महत्वपूिभ है, लेहकन सार् ह़ी समाप्त हो चुके या अब उपयोग करने योग्य उत्पादों 
की मात्रा पर िाचं रखना बहत महत्वपूिभ है। यह छोटे सेटअप में सरल हो सकता है लेहकन बडे़ संगठनों के सलए कई गोदामों में फैल़ी बड़़ी 
मात्रा में इकाइयों से हनपटना िदटल होगा। इसे हनम्नसलखखत तकऩीकों का उपयोग करके सरल बनाया िा सकता है:

• तटॉक समीक्षा: यह सऱ्ी में सबसे सरल है और आमतौर पर छोटे व्यवसायों में हनयोजित होता है। इसके सलए अनुमाहनत र्हवष्य

की िरूरतों बनाम वतभमान स्टॉक की हनयममत हनगराऩी की आवश्यकता है। इसका कुछ हहस्सा स्वचासलत सम़ीक्षा के सार् मैन्युअल

रूप से संर्ाला िाता है, ससस्टम स्टॉक के न्यूनतम स्तर को पररर्ाहषत करता है और उस स्तर को पूरा करने के सलए उत्पाद को हफर

से र्रता है।

सचत्र 3.15 मैनुअल स्टॉक सम़ीक्षा 

िैसा हक नाम से पता चलता है, यह इन्वेंट्री और स्टॉक का प्रबंधन है ताहक सह़ी समय पर, सह़ी िगह पर, सह़ी मात्रा में और सह़ी कीमत पर 
सह़ी इन्वेंट्री के सुचारू प्रवाह को सुहवधािनक बनाया िा सके। माल को गोदाम में पहंचाया िाता है और स्टॉक र्ंडारि क्षेत्र में रखा िाता है। 
इन्वेंट्री प्रबधंन माल का टै्रक रखने के सलए हवणर्न्न प्रकार के डेटा का उपयोग करता है क्योंहक वे प्रहिया के माध्यम से आगे बढ़त ेहैं, जिसमें 
लॉट नंबर, स़ीररयल नंबर, माल की मात्रा, माल की लागत और हतसर्या ंशाममल हैं  इससलए, इसमें वास्तव में त़ीन रूपों में इन्वेंट्री का प्रबधंन 
शाममल है- खपत के सलए कच्चा माल, प्रगहत पर काम और हबिी के सलए तैयार माल। 

�ितभागी ह�  डबुक
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• सही समर् पर: यह ग्राहक के व्यवहार पर आधाररत होता है और उत्पाद ग्राहकों द्वारा ऑडभर ि कए िाने पर आते हैं। इसमें खऱीद
पैटनभ, बािार की मांग, र्ौगोसलक कारकों पर हनरंतर शोध शाममल है िो यह हनधाभररत करने में मदद करते हैं हक एक हनणश्चत स्थान
और समय पर हकन वस्तुओं की आवश्यकता है। िेआईटी का लार् यह है हक ग्राहक की मागं को हार् में उत्पादों की मात्रा रखने की
आवश्यकता के हबना पूरा हकया िा सकता है, लेहकन िोखखमों में बािार की मागं को गलत तऱीके से पढ़ना या आपूर्तिंकताभओं के
सार् हवतरि समस्याए ंशाममल हैं, जिससे आउट-ऑफ-स्टॉक मुदे्द हो सकते हैं।

सचत्र 3.16 िस्ट इन म़ी सले 

• एिीसी तवश्लेषण: माल को त़ीन श्रेणियों में वगीकृत हकया गया है।

श्रेि़ी ए - उच्च मूल्य और कम मात्रा में माल 
श्रेि़ी ब़ी - मध्यम मूल्य और मध्यम मात्रा के सामान 
श्रेि़ी स़ी - कम मूल्य और उच्च मात्रा वाले सामान। 

इस तरह, प्रत्येक श्रेि़ी को ससस्टम द्वारा अलग से संर्ाला िा सकता है, जिससे इन्वेंट्री रखरखाव पर अमधक हनयंत्रि ममलता है। 
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3.1.5.2 इन्वेंट्री को कि भरना है 

नई इन्वेंट्री को हफर से ऑडभर करने का समय कब है, यह कैसे तय करता है? हकस़ी को हपछले बैच को बेचने देना होगा और नई इन्वेंट्री को 
स्टोर करने के सलए िगह होऩी चाहहए अन्यर्ा देर से ऑडभर यह घोषिा करने के सलए मिबूर हो सकता है हक स्टॉक से बाहर हैं। इससलए, 
इन ज्स्थहतयों के ब़ीच संतुलन बनाने के सलए एक पुन: व्यवज्स्थत कबिंदु तय हकया िाना चाहहए। 

सचत्र 3.17 उत्पाद को स्कैन करना 

यह हनम्नसलखखत पर हनर्भर करता है- 

• प्राप्ि होने का समर्: उत्पादन इकाई से गोदाम में नई इन्वेंट्री की हडल़ीवऱी में लगने वाला समय ऱीऑडभर पॉइंट तय करने में एक
बड़ा कारक है। कऱ्ी-कऱ्ी ऐसा हो सकता है कारकों, पररवहन के तऱीके, दूऱी, आदद के आधार पर लंबे समय तक।

• उत्पाद की मांग: कुछ उत्पादों की मांग ज्अधक होत़ी है और कुछ की कम होत़ी है िो मूल्य स़ीमा पर ि नर्भर हो सकत़ी है। इससलए,
खऱीद पैटनभ का हवशे्लषि करने के बाद पुन: ऑडभर कबिंदु तय हकया िाना चाहहए।

• उत्पाद की कीमि: इसका उदे्दश्य उत्पादों की लागत के संबंध में हवचार करते हए न्यूनतम इन्वेंट्री बनाए रखना है। अत्यमधक कीमत
वाले उत्पादों को र्ोड़़ी मात्रा में रखा िा सकता है और सस्ते उत्पादों को सह़ी ढंग से हनवेश करने के सलए बड़़ी मात्रा में रखा िा
सकता है।

इन कारकों के आधार पर न्यूनतम इन्वेंट्री तय की िा सकत़ी है और इससलए इसे वहीं बनाए रखा िा सकता है। 

�ितभागी ह�  डबुक
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3.1.7 कैि हैंतडलंग 

यह एक महत्वपूिभ जिम्मेदाऱी है जिसे अत्यंत सावधाऩी बरतने की आवश्यकता है। यह र्गुतान प्राप्त करने और देने की प्रहिया को संदर्र्िंत 
करता है। नकदी हैंडललिंग के घटक एकत्र करना, िमा करना और सामंिस्य स्थाहपत करना है। 

र्ुगतान प्रसंस्करि करत ेसमय नकद हैंडललिंग के प़ीछे कुछ तत्व इस प्रकार हैं: 

- नकद

- डेहबट काडभ

3.1.6 सामान्र् ददिातनदेि 

1. प्रदशभन के सलए आवश्यक उत्पाद स्टॉक इकट्ठा करें और िांचें हक वे साफ, सुरणक्षत और अच्छी ज्स्थहत में हैं।

2. िांचें हक उत्पाद के सऱ्ी अपेणक्षत आइटम और र्ाग ददए गए हनदेशों के अनुसार संबंमधत पैकेि में हैं।

3. उत्पादों का उसचत प्रदशभन करने के सलए सऱ्ी अवांसछत पैकेजििंग को हटा दें।

4. हनयममत रूप से िांचें हक प्रदशभन पर उत्पाद एक साफ, सुरणक्षत और संतोषिनक ज्स्थहत में हैं।

सचत्र 3.18 ि नमयमत रूप स ेसूच़ी की िााँच करें 

5. िांचें हक प्रदशभन क्षेत्र सह़ी आकार का है और हकस़ी ऱ्ी लचिंता को तुरतं ररपोटभ करें।

6. क्षहतग्रस्त और समाप्त हो चुके उत्पादों को तुरतं प्रदशभन से हटा दें और उन उत्पादों से हनपटने के सलए कंपऩी की प्रहियाओं का पालन करें।

7. अपसशष्ट और समाप्त हो चकेु उत्पादों को सुरणक्षत और सह़ी ढंग से हनपटाए ंकरें।

8. सुरणक्षत कायभ हवमधयों का उपयोग करें और उत्पादों को एक सार् ज्स्थहत देते समय हनमाभता के हनदेशों का उपयोग करें
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- िेहडट काडभ

- पाटभ कैश/पाटभ डेहबट काडभ

- लॉयल्टी काडभ

- हगफ्ट वाउचर

सचत्र 3.19 नकद प्रबंधन 

• नुकसान से बचाने के सलए धन के दुरुपयोग को रोकने के सलए आतंररक हनयंत्रि आवश्यक हैं। ये हनयंत्रि कमभचाररयों को अनुसचत
आरोपों या नकदी हैंडललिंग प्रहिया में जिम्मेदाररयों को पररर्ाहषत करके धन को गलत तऱीके से संर्ालने के आरोपों से बचाने के सलए
पयाभप्त मिबतू होना चाहहए।

• एक व्यज्क्त को एक से अमधक घटकों की जिम्मदेाऱी लेने से रोकने के सलए बकाया रासश का पृर्क्करि आवश्यक है।
• प्रहियाएं हवर्ाग़ीय प्रहियाओं के हवस्तृत चरि होने चाहहए।  इन हवस्ततृ चरिों को कारभवाई के पाठ्यिम का नक्शा बनाना चाहहए ताहक

प्रहिया से पररसचत नहीं व्यज्क्त आवश्यक होने पर बकाया रासश का प्रदशभन करने के सलए उनका पालन कर सकें ।
• र्ुगतान को संसामधत करने के सलए न केवल करों का ठोस ज्ञान बस्ल्क काडभ मश़ीनों के संचालन का ज्ञान ऱ्ी आवश्यक है।

• इस प्रहिया को सुहवधािनक बनाने के सलए कैश बॉक्स में पयाभप्त पररवतभन का रखरखाव होना चाहहए।
• चालान को हबललिंग ससस्टम का उपयोग करके सावधाऩीपूवभक उत्पन्न हकया िाना चाहहए िो संगठनात्मक प्रहियाओं के अनुसार

मैनुअल या कम्प्यूटऱीकृत हो सकता है।
• लागू छूट या ऑफ़र की सावधाऩीपूवभक और सटीक गिना की िाऩी चाहहए और चालान पर लागू हकया िाना चाहहए।

�ितभागी ह�  डबुक
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सचत्र 3.20 ि बिी प्रस्ताव 

• लॉयल्टी काडभ प्रर्ावकाऱी होते हैं ग्राहक वफादाऱी उत्पन्न करने का तऱीका। अंक तब ददए िाते हैं िब उत्पादों और सेवाओं / उपचार
ग्राहक द्वारा खऱीदे िाते हैं और र्हवष्य के उत्पादों और सेवाओं / उपचारों के खखलाफ र्ुनाया िा सकता है। हविेता को पता होना
चाहहए हक यदद ग्राहक उन्हें ररड़ीम करना चाहता है तो कबिंदुओं को कैसे र्ुनाया िाए।

• हविेता को उपहार वाउचर बचेने और र्ुनाने दोनों के सलए संगठनात्मक प्रहिया का पता होना चाहहए।

• उन्हें हबलों से संबमंधत ग्राहकों के प्रश्नों को संर्ालने और उन्हें हवनम्रता से समझाने में सक्षम होना चाहहए।

सचत्र 3.21 ग्राहक प्रश्नों को ठीक स ेसंर्ालें 

• उन्हें क्षहतग्रस्त या िाल़ी मुद्रा, अस्व़ीकृत काडभ, दोषपूिभ चेक, आिामक ग्राहक, क्षहतग्रस्त उपकरि आदद िैसे गरं़्ीर मदु्दों को उच्च
प्रामधकाऱी तक बढ़ाना चाहहए।

• उन्हें कऱ्ी ऱ्ी हकस़ी ऱ्ी व्यज्क्त को पासवडभ या गोपऩीय िानकाऱी का खुलासा नहीं करना चाहहए।
• वे सशफ्ट के अंत में नाममत कर्मिंयों को धन और रस़ीदों की गिना करने और उन्हें सौंपने में सक्षम होना चाहहए।
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सारांि 

1. उत्पाद प्रदशभन ग्राहकों में ड्राइगं करके हबिी को बढ़ावा देने, ऑफ़र या छूट की घोषिा करने या नए आगमन ददखाने में एक महत्वपूिभ
उपकरि है।

2. एक प्रर्ाव़ी प्रदशभन के तत्व:

ए।रंग

ब़ी।रोशऩी 

स़ी।उत्पादों का आकार 

ड़ी।फोकल प्वाइंट 

इ।संतुलन   

एफ।साइनेि  

ि़ी।सादग़ी 

3. हवणर्न्न प्रदशभन ऩीहतयों

ए। पैर आंखों का अनुसरि करते हैं

ब़ी। हॉट स्पॉट/फोकल पॉइंट बनाना

स़ी। कोई कहाऩी सुनाओ

ड़ी। जितना अमधक देखने के सलए, उतना ह़ी अमधक खऱीदने के सलएइ।
इ।  खाल़ी िगह का उपयोग करें
एफ। मौसम का रखें ख्याल

एच।सामने का उपयो करें

ि़ी। इसे हटाएं

एच। सामने का उप योग करें

i। साऱ्ी बनाया

िे। रुसच के क्षेत्र

4. इन्वेंटऱी प्रबधंन तकऩीक

ए। स्टॉक सम़ीक्षा

ब़ी। सह़ी समय पर

स़ी। एब़ीस़ी हवशे्लषि

5. र्ुगतान प्रसंस्करि करते समय नकद हैंडललिंग के प़ीछे कुछ तत्व इस प्रकार हैं:

ए। नकद

ब़ी। डेहबट काडभ 

स़ी। िेहडट काडभ 

ड़ी। पाटभ कैश/आंसशक डेहबट काडभ 

इ। लॉयल्टी काडभ  

एफ। ग़ीफुटवाउचर 

�ितभागी ह�  डबुक
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व्यार्ाम 

1. ररक्त स्थान र्रें:
ए। उत्पाद, सहारा और पषृ्ठर्ूमम शाममल हैं। 

ब़ी। सुहनणश्चत करें हक स्वच्छ और तेि, हवशाल और बाधा ररहत ग्राहकों से बचने के ि लए हैं। 

स़ी।  ग्राहक व्यवहार पर आधाररत है और उत्पादों को ग्राहकों द्वारा आदेश ददया िाता है के रूप में आते हैं। 

ड़ी। एक व्यलि को एक से अछिक घटकों की जजम्मेदारी िेने से रोकने के लिए आवश्यक है। 

इ। प्रर्ाव डालनात़ीग्राहक वफादाऱी उत्पन्न करने का ई तऱीका।  

2. र्ुगतान संसाि धत करते समय नकद प्रबधंन के प़ीछे कुछ तत्व क्या हैं?

3. इन्वेंट्री प्रबंधन में एब़ीस़ी हवशे्लषि से आप क्या समझते हैं?
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�ितभागी ह�  डबुक



4. िेचने का कौिल

यूहनट 4.1 - बेचने का कौशल 
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सीखने के प्रमखु तपरणाम 

इस मॉडू्यल के अंि में, तप्रिभागी सक्षम होंगे: 

1. बेचने का कौशल के महत्व की व्याख्या करें
2. हबिी की पूऱी प्रहिया को समझाए ंऔर हनष्पाददत करें - हबिी का उद्घाटन, प्रगहत, प्रस्तुहत और समापन
3. ग्राहक की आवश्यकता के अनुसार उत्पाद, पदोन्नहत और मूल्य हनधाभरि िानकाऱी प्रदान करें
4. हवणर्न्न हविय तकऩीकों को हनष्पाददत करें
5. कंपऩी की ऩीहत के अनुसार ग्राहक के प्रश्नों का उिर दें
6. दैहनक हिया सारांशों को समहेकत और अग्रेहषत करके प्रबधंकों का अद्यतन करें
7. सकारात्मक तऱीके से फीडबैक स्व़ीकार करें और कममयों पर हवकससत करें

तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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र्ूतनट 4.1: कौिल िेचना 

रू्तनट ऑब्लजेक्टीव 

इस इकाई के अंि में, तप्रिभागी सक्षम होंग:े 

1. हविय कौशल के महत्व को समझाएं
2. हबिी की पूऱी प्रहिया को समझाए ंऔर हनष्पाददत करें - हबिी का उद्घाटन, प्रगहत, प्रस्तुहत और समापन
3. ग्राहक की आवश्यकता के अनुसार उत्पाद, प्रचार और मूल्य हनधाभरि की िानकाऱी सूच़ीबद्ध करें
4. हवणर्न्न प्रकार की हविय तकऩीकों को हनष्पाददत करें।
5. कंपऩी की ऩीहत के अनुसार बुहनयादी ग्राहक प्रश्नों को पूरा करें।
6. दैहनक कारभवाई साराशं तैयार करें और प्रबंधकों को अपडेट करें।
7. सकारात्मक तऱीके से फीडबैक स्व़ीकार करें और कममयों पर हवकससत करें

4.1.1 पररचर् 

हबिी एक हविेता और एक संर्ाहवत खऱीदार के ब़ीच लेनदेन का रूप है। इस लेनदेन को करने के सलए हविेता को सौदे को बंद करने के 
सलए महत्वपूिभ कौशल की आवश्यकता होत़ी है, िैसे, ररश्ते बनाने की क्षमता, ध्यान से सुनने के सलए, सकारात्मक दृमष्टकोि, उत्पादों और 
सेवाओं को बढ़ावा देना आदद। इन कौशल के अलावा, हबिी को प्रर्ाव़ी ढंग से खोलना, हबिी प्रस्तुहत के माध्यम से प्रगहत करना, ग्राहक 
प्रश्नों को संर्ालना िैसे हक उत्पाद बेचा िाता है, हबिी को सफलतापूवभक बंद करने के सलए महत्वपूिभ कदम हैं।  

हम इन सऱ्ी महत्वपूिभ कौशलों और चरिों का अध्ययन बाद के खंडों में करेंगे। 

अअसतटेंट ब्लर्टूी एंड वेलनेस कंसल्टेंट 
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4.1.2 प्री-सेल की िरै्ारी 

इसमें स्वयं को तैयार करने की सऱ्ी संर्ावनाएं, कायभस्थल उत्पादों को ठीक से प्रदर्शिंत करना आदद शाममल हैं। यह तैयाऱी एक ग्राहक पर एक 
अच्छा प्रर्ाव पैदा करत़ी है। 

1. तवर्ं को िैर्ार करना:

▪ उच्च स्तर की व्यज्क्तगत स्वच्छता बनाए रखना आवश्यक है

▪ कायभस्थल वदी पहनें और सुहनणश्चत करें हक यह साफ, साफ और इस्त्ऱी हो। अगर कोई हनर्दिंष्ट वदी नहीं है, तो पशेेवर ददखने के
सलए फॉमभल पहनें।

सचत्र 4.1 प्रोफेशनल लकु के ि लए फॉमभल पहनें 

• महहलाओं को हल्का मेकअप पहनना चाहहए और र्ाऱी मकेअप से बचना चाहहए।
सांस तािा होऩी चाहहए। सुहनणश्चत करें हक इसमें र्ोिन या तंबाकू की गंध न आए।

नाखूनों को अच्छी तरह से बनाए रखें और साफ रखें।

र्ाऱी गहने न पहनें। न्यूनतम अच्छा है।

• आरामदायक और ढके हए िूते पहनें। यह हबना हकस़ी ददभ के काम करने की अनुमहत देगा और लंबे समय तक खडे़ रहने
में मदद करेगा।

• नाक या कान मत उठाओ और नाखून मत काटो।

▪ बािार, उत्पादों, चल रह़ी योिनाओं और छूट के बारे में अपने ज्ञान को अपडेट करें।

�ितभागी ह�  डबुक
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सचत्र 4.2 स्टॉक की िााँच करना 

2. कार्यस्थल की िैर्ारी:
यह बहत साफ, अच्छी तरह से रोशन और हवादार होना चाहहए। 

    यह चलने की िगह के सलए पयाभप्त हवशाल होना चाहहए। 
    इसमें सुखदायक संग़ीत हो सकता है। 
स्टैंडअलोन मचेंडाइजर रखने से बचें क्योंि क वे स्टोर में ग्राहकों की होड़ में बाधा डाल सकते हैं। 
सऱ्ी उत्पादों को आंखों के स्तर पर रखें।

    आवश्यक स्थानों पर उपयुक्त साइनेि रखें।

सचत्र 4.3 सौंदयभ उत्पाद प्रदशभन 
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4.1.3 ओपननिंग दे सेल 

यदद सौदे प्रर्ाव़ी ढंग से नहीं खोले गए तो उन्हें अच्छी तरह से बंद नहीं हकया िा सकता है। 

लोग उन लोगों से खऱीदते हैं जिन्हें वे पसंद करत ेहैं। ग्राहकों के सार् एक कनेक्शन बनाएं। 

सफलतापूवभक एक हबिी खोलना इस बात में है हक एक हविेता कैसे ग्राहक के सार् 

व्यज्क्तगत रूप से संपकभ  करता है, बधाई देता है, स्वागत करता है, प्रहतहिया करता है और 

बनाता है। 

हनम्नसलखखत कुछ कबिंदु हैं िो हबिी को प्रर्ाव़ी ढंग से खोलने में मदद कर सकते हैं: 

 एक ईमानदार ज्अर्वादन सब कुछ के लायक है। यह एक ग्राहक को स्वागत महसूस 
कराता है। 
स्वयं का पररचय दें और ग्राहक के नाम का उपयोग करें।  सचत्र 4.4 ग्राहक का स्वागत करने के सलए नमस्कार करें
पूरा ध्यान दें, अन्यर्ा ग्राहक सोच सकता है हक आपको कोई ददलचस्प़ी नहीं है।  

सहिय रूप से सुनें हक एक ग्राहक क्या कहता है ताहक वे िान सकें  हक आप उनकी समस्याओं और िरूरतों की परवाह करते हैं। 
उनकी अपके्षाओं और लचिंताओं को िानने के सलए ओपन एंडेड प्रश्न पूछें। 

ग्राहक को कऱ्ी बामधत न करें। 
ग्राहक की रुसच हवकससत करने के सलए उिेिना और उत्साह ददखाएं। 
अपने चेहरे पर एक बड़़ी मुस्कान रखें। यह सकारात्मकता ददखाता है और बेहतर कनेक्ट करने में मदद करता है. 

4.1.4 तिक्री की प्रगति 

यह तुरंत उद्घाटन का अनुसरि करता है यह ग्राहक की आवश्यकता के सलए अमधक िानकाऱी प्राप्त करने में मदद करता िाचं हवनम्र होऩी 
चाहहए और ऐसा महसूस नहीं होना चाहहए हक इसे मिबूर हकया िा रहा है। पहचानें हक खऱीदार मूल्र् पर खरीदिे हैं, कीमि पर नहीं। 
यदद समाधान का मूल्य उनके द्वारा र्गुतान की िाने वाल़ी कीमत से अमधक है, तो आप सह़ी ददशा में आगे बढ़ रहे हैं। बॉड़ी लैंग्वेि पढ़ें और 
ड़ील को आगे बढ़ाएं। 

�ितभागी ह�  डबुक
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4.1.5 सेल्स प्रेजेंटेिन 

सचत्र 4.5 उत्पाद को परू़ी िानकाऱी के सार् प्रस्ततु करें 

यह मुख्य रूप से है हक आप उत्पाद को कैसे पेश करते हैं, इसे ग्राहक की आवश्यकता से िोड़त ेहैं। स्टोर, उत्पाद और ग्राहक की िरूरतों के 
बारे में ज्ञान, प्रमोशनल योिनाए,ं ग्राहक को खऱीदने के सलए लार् में तथ्यों का अनुवाद करना, बेचने के हवणर्न्न तऱीके, सऱ्ी हबिी प्रस्तुहत के 
सलए आवश्यक हैं। आइए हम बचेने के हवणर्न्न तऱीकों का अध्ययन करें िो प्रर्ाव़ी हबिी प्रस्तहुत में मदद कर सकते हैं: 

1. परामिय: िब कोई ग्राहक स्टोर में आता है, तो ज्अधकाशं लक्िऱी कॉस्मेदटक ब्रांड मानार्भ परामशभ प्रदान करते यह ग्राहक को उत्पाद
का उपयोग करने के तऱीके के बारे में सशणक्षत करते समय बदलाव की पशेकश करने िैसा है और कौन सा उत्पाद और इसकी छाया
ग्राहक के अनुरूप होग़ी। यह तत्काल हनमाभि में मदद करता है हविेता और उपर्ोक्ता के ब़ीच संबधं। 

2. प्रमोिनल तकीम र्ा तडतकाउंट: उन्हें खऱीदाऱी करने के सलए स्वतंत्र महसूस कराने के सलए चल रह़ी योिनाओं या छूट की पशेकश

करें। छूट उन्हें अच्छा महसूस करात़ी है क्योंि क इससे उन्हें लगता है हक उन्होंने बहत कम कीमत या पैसे के सलए उच्च गुिविा

वाला उत्पाद खऱीदा है। 

 सचत्र 4.6 योिनाएं और छूट 
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3. स्थान: इसमें आवेग खऱीद का उपयोग करने के सलए सह़ी समय पर काम पर रखना शाममल है। पसंदीदा स्थान ब्यूटी सैलून, त्यौहार,
सामाजिक समूह आदद हैं िहा ंमहहलाओं के पास कुछ समय लच़ीलापन है, उदाहरि के सलए, व्यस्त सैलून में इतंिार कर रहे ग्राहक।

4. थलिंक िेचना: यह सबसे आम प्रर्ा है जिसका उपयोग हविेता द्वारा अक्सर अपने ललिंक हकए गए उपयोग को ददखाकर ग्राहक को
हवणर्न्न उत्पादों को बचेने के सलए हकया िाता है। उदाहरि के सलए, नींव खऱीदने में रुसच रखने वाले व्यज्क्त को त्वचा तैयार करने में
मदद करने के सलए मेकअप बेस खऱीदने के सलए प्रोत्साहहत हकया िाना चाहहए, नींव सेट करने के सलए एक पाउडर आदद।

5. आग ेकी कारयवाई करना: यह एक खऱीद के बाद एक बहुनयादी अनुवती है ताहक यह सुहनणश्चत हकया िा सके हक ग्राहक खऱीदाऱी या
इमेजििंग से संतुष्ट है िब कोई नया उत्पाद लॉन्च हकया िा रहा है, नई प्रचार योिनाए ंया छूट फोन कॉल या ईमेल या एसएमएस द्वारा
आ रह़ी है। 

6. तवश्वास अर्जिंि करना: याद रखें हक आप ग्राहक से िो वादा करते हैं उसे बचेें। अस्पष्ट या झूठे वादे न करें या गलत वस्तुओं को न
बेचें। हकस़ी ग्राहक का हवश्वास हाससल करने से आपको हनयममत ग्राहक बनाने में मदद ममलेग़ी।

7. ग्राहक का पूरक: यह एक उत्पादक सौदे के सलए मंच हनधाभररत करने में मदद करता है। ईमानदार रहें वरना ग्राहकों को शक होगा।
प्रशंसा सबसे अमधक संर्ावना आपको लार् देने की होऩी चाहहए। ग्राहक के सार् बातच़ीत में हर शब्द मायने रखता है। िब आप
सद्भावना का स्वर स्थाहपत करने की कोसशश कर रहे हों तो एक प्रशसंा का उपयोग करना आसान है। अच्छी इरादे से प्रशंसा का 
उपयोग करें, न केवल इससलए हक आप नहीं िानते हक और क्या कहना है। अच्छी तरह से रख़ी गई प्रशंसा की कला का अभ्यास करें 
और आप अपऩी बातच़ीत की गुिविा और हबिी ि़ीतने की संर्ावनाओं को बढ़ाएगंे। 

8. प्रतिस्पधाय के िारे में असधक जानें: यह आपको अपने
प्रहतस्पधी फायदे और बािार को िानने में मदद करेगा िहां
उन फायदों से आपकी हबिी को लार् हो सकता है। यह 
आपको अपऩी पहल के सार् प्रहतदं्वद्वी हवपिन अणर्यानों 

का िवाब देने में ऱ्ी मदद करेगा। आप माकेटटिंग रणनीकतया ं

बना सकते हैं जो आपके प्रकतदं्वकद्वयों की कमजोररयों का 
िाभ उठाती हैं और अपने स्वयं के व्यवसाय प्रदशशन में सुिार 
करती हैं।

सचत्र 4.7 सलाहकार ग्राहक को उत्पाद प्रदरि् शत करता है 

9. उत्पाद प्रदर्ििंि करें: जितना अमधक आप उत्पाद का प्रदशभन करते हैं, हबिी की संर्ावना उतऩी ह़ी अमधक होत़ी है। िब सह़ी ढंग से
हकया िाता है, तो एक प्रदशभन ग्राहक को यह देखने और महसूस करने की अनुमहत देता है हक अगर वे खऱीदते हैं तो च़ीिें बेहतर 
कैसे होंग़ी। संर्ाहवत ग्राहकों को अपने उत्पाद के हन: शलु्क नमूने दें।

�ितभागी ह�  डबुक
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 4.1.6 आपसि से तनपटना 

इसमें प्रश्नों को संर्ालना, सहिय रूप से सुनना, सहानुर्हूत रखना और ग्राहकों के समझौत ेकी मांग करना शाममल है। अमधकाशं हविेता 
उत्पाद पर प्रश्नों से डरते हैं, लेहकन इन्हें एक अच्छा संकेत माना िाना चाहहए। यह ददखाता है हक ग्राहक आगे बढ़ने के बारे में सोच रहे हैं और 
हनिभय लेने से पहले अमधक िानकाऱी चाहते हैं।  

सचत्र 4.8 प्रश्नों को आस्त्मवश्वास से हल करें 

• िब वे अपऩी लचिंताओं या प्रश्नों को साझा कर रहे हों तो कऱ्ी ऱ्ी व्यवधान न डालें।

• हर बार सफलतापूवभक आपणि पर काबू पाने पर, आपने िो हकया उसका एक नोट बनाएं।

• अन्य हविेताओं के सार् उन प्रहतहियाओं के बारे में बात करें िो उनके सलए काम करत़ी हैं।

• हमेशा अपने ग्राहक को धन्यवाद दें िब वे आपके सामने आपणि डालते हैं क्योंहक यह इसे संबोमधत करने और आपके सौदे के
सार् आग ेबढ़ने का अवसर है।

• सहानुर्ूहत व्यज्क्तगत स्तर पर अपने ग्राहक से िुड़ने का एक तऱीका है, आपको परवाह ददखाए ंऔर आप सुन रहे हैं। उदाहरि के
सलए: "मैं इसे बहत सुनता हं, मुझे खेद है हक आप ऐसा महसूस करते हैं, ऐसा लगता है हक यह बहत है हनराशािनक, मैंने सुना है
हक आप क्या कह रहे हैं, और मुझे लगता है हक मैं मदद कर सकता हं "।

 सचत्र 4.9 सहानरु्ूि त स ेिुड़ना 



88 

4.1.7 तिक्री िंद करना 

ग्राहकों के प्रश्नों को हल करने के बाद, ड़ील ि़ीतने की संर्ावना काफी हद तक बढ़ िात़ी है। 

सचत्र 4.10 र्ुगतानों को सावधाऩीपूवभक ससंाि धत करें 

• स़ीधे समापन कर्न पर न आएं; कीमत पर ध्यान कें दद्रत करने के बिाय हकस़ी उत्पाद के मूल्य का हनमाभि करने का प्रयास करें।
लोग हनिभय लेना पसंद नहीं करत ेहैं, इससलए उस दबाव को उनसे दूर करें। इसके बिाय उन्हें समाधान खऱीदने और पररिाम बनाने
में मदद करें।

ग्राहक की र्ाषा बोलें। ऐसे शब्दिाल या र्ाषा का प्रयोग न करें िो ग्राहक को समझ में न आए।
• संर्ावना के सार् समझौते के सऱ्ी क्षेत्रों को कवर करें। इससे उन्हें लगता है हक वे सेल्सपसभन के सार् सह़ी ददशा में िा रहे हैं।
• यदद आप आश्वस्त हैं हक समाधान ग्राहक के सलए सह़ी होगा, तो आप उस आत्महवश्वास को साझा करेंग ेऔर आपका ग्राहक इसे

उठाएगा।
ग्राहक को हााँ कहने के सलए कुछ वादा न करें। यदद आप उस वादे को परूा नहीं कर सकते हैं, तो आप अपना हवश्वास और इसके सार्
िाने वाल़ी हर च़ीि को खोने का िोखखम उठाते हैं।
यदद आवश्यक हो, तो तात्कासलकता की र्ावना का पररचय दें। उन्हें ददखाए ंहक वे त्वररत हनिभय लेकर हकतऩी बचत कर सकते हैं या
त्वररत हनिभय लेने पर उनकी उत्पादकता कैसे बढे़ग़ी।
ग्राहकों को ब्रांड की ररफंड और ररप्लेसमेंट पॉसलस़ी के बार ेमें बताएं। सुहनणश्चत करें हक यह उत्पाद के अनुसार ददया गया है।

 अब, हम हवणर्न्न प्रकार के क्लोज देखेंगे जिनका उपयोग सौदे को बंद करते समय हकया िा सकता है: 

1. सीधे िं द: क्या मैं इसे पैक करूाँ  सर, क्या मैं हबल बनाऊाँ ?

2. अनुमानि पर िं द: आप इसक ेसलए कै से र्ुगतान करना चाहते हैं?

3. सीबर म्ि तवकल् प िं द करें: यह मैम, िजन सेटिटंग या कायाकल्प िीम कौन सा होगा?

4. सुझाविीपास पर: अंहतम खऱीद हनिभय की ओर कोमल धक्का- क्या मैं सुझाव दे सकता हं हक आप इसक ेसलए िाएं क्योंहक इसे
हर रंग के सार् पहना िा सकता है।
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4.1.8 प्रतिपुति 

फीडबैक सुधार के सलए हैं और िब आप इसका ठीक से िवाब देत ेहैं तो आपको बहत कुछ ममलता है। इसे सकारात्मक तऱीके से स्व़ीकार करें 
और कममयों पर हवकससत करें। 

कैसे शाल़ीनता से प्रहतहिया प्राप्त करने के सलए? 

     इनपुट देने वाले व्यज्क्त को अपऩी प्रशंसा ददखाने की कोसशश करें, वे प्रोत्साहहत महसूस करेंगे। इसे स्व़ीकार करें या न करें, आपको 

प्रहतहिया को प्रोत्साहहत करने की आवश्यकता है। 

यहां तक हक आपके पयभवेक्षक या बॉस को इनपुट देना र्यानक लगता है। वे कऱ्ी नहीं िानते हक फीडबकै प्राप्त करने वाला व्यज्क्त 

कैसे प्रहतहिया देगा। 

यदद आप खुद को सुरक्षात्मक पाते हैं, तो गहऱी सांस लेने और इसे ध़ीरे-ध़ीर ेबाहर हनकालने िैसे प्रबधंन हवमधयों को फैलाएं।  
अमधक बार संबोमधत करके और दोहराकर इनपुट को समझने पर ध्यान कें दद्रत करना आपके पास धमकी देने वाल़ी खखिंचाव या िोध 
की हकस़ी ऱ्ी र्ावना को कम नहीं करता है। 
यदद आप वास्तव में इस हवचार का हवरोध करत ेहैं, िोमधत या परेशान हैं, और उनकी राय के दूसरे व्यज्क्त को रोकने की आवश्यकता 
है, तो तब तक पकड़ें िब तक हक आपकी र्ावनाए ंबाद की ताऱीख में बात को हफर से खोलने के सलए हनयंत्रि में न हों। प्रहतहिया के 
ममनट में ऐसा करना पूऱी चचाभ के फ्लैट हगरने की संर्ावना के सार् िंगल़ी है।   
िब कोई आपको प्रहतहिया प्रदान करने के सलए पयाभप्त उदार हो रहा है, तो वे िो कहते हैं उसे ध्यान से सुनें। रक्षात्मक मत बनो, सांस 
लो, नोट्स लो और सुनते रहो।  
अब िब आप अपऩी कममयों से अवगत हैं, तो कारभवाई करें अन्यर्ा यह बेकार है। प्रहतहिया को संबोमधत करने के सलए एक योिना 
बनाएं।  

   इनपुट को सुनने से बेहतर कुछ ऱ्ी नहीं कहता है "मैंने आपको सुना" हकस़ी ने िो कुछ कहा, उन पर काम करना और हफर उनके 
सार्  

   वापस चक्कर लगाना यह देखने के सलए हक यह उनके दृमष्टकोि से कैसा चल रहा है। यह व्यज्क्त के सार् एक बंधन बनाने में मदद 
करेगा।

5. सारांि िंद: लार्ों को संक्षेप में बताएं- यह मॉइस्चराइजर आपकी त्वचा के प्रकार के सलए आदशभ है और पूरे ददन रहेगा, आधार
पाऩी है न हक तेल िो तैल़ीय चेहरा बनाए हबना त्वररत अवशोषि की ओर िाता है। क्या मैं इसे आपके सलए पैक कर दूाँ मैडम?

6. आइसोलिेन तटेज: 2-3 सबसे उपयुक्त वस्तुओं को शॉटभसलस्ट करें और अंहतम हवकल्प पर लाएं।

7. िात्कासलकिा र्ा आसन्न िंद: ग्राहक से हवनम्रतापूवभक आग्रह करें हक खऱीद के फैसले को टालने के बिाय कारभवाई करें- मैडम,
बाय टू गेट वन ऑफर केवल इस सप्ताह के सलए मान्य है।

हबिी के बाद, दैहनक कारभवाई सारांश प्रदान करके प्रबधंकों को अपडेट करें और यदद आपको कोई समस्या आत़ी है तो देखें। 
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सारांि 

1. हबिी हविेता और संर्ाहवत खऱीदार के ब़ीच लेनदेन का एक रूप है।

2. प्ऱी-सेल तैयाऱी में स्वयं को तैयार करने की सऱ्ी संर्ावनाए ंशाममल हैं, कायभस्थल उत्पादों को ठीक से प्रदर्शिंत करता है, आदद। यह तैयाऱी
ग्राहक पर एक अच्छी छाप पदैा करत़ी है।

3. सफलतापूवभक हबिी खोलना इस बात में है हक एक हविेता कैसे संपकभ  करता है, अणर्वादन करता है, स्वागत करता है, प्रहतहिया करता है

और ग्राहक के सार् व्यज्क्तगत रूप से कनेक्शन बनाता है।

4. हबिी की प्रगहत तुरंत खोलने का अनुसरि करत़ी है और ग्राहक की िरूरतों में अमधक डाइकविंग करने में मदद करत़ी है। िाचं हवनम्र होऩी

चाहहए और ऐसा महसूस नहीं होना चाहहए हक इसे मिबूर हकया िा रहा है।

5. हबिी प्रस्तहुत मखु्य रूप से यह है हक आप उत्पाद को ग्राहक की आवश्यकता के सार् कैसे िोड़ते हैं।

6. आपणि हैंडललिंग में प्रश्नों को संर्ालना, सहिय रूप से सुनना, सहानुर्ूहत रखना और ग्राहकों के समझौते की मांग करना शाममल है।

7. हबिी बदं करना: हवणर्न्न प्रकार के क्लोि जिनका उपयोग सौदे को बंद करते समय हकया िा सकता है:

i. स़ीधे बंद

ii. धारिा बंद

iii. स़ीममत हवकल्प बंद करें

iv. सुझाव बंद

v. सारांश बंद

vi. आइसोलेशन स्टेि

vii. तात्कासलकता या आसन्न बदं

8. फीडबैक सुधार के सलए हैं और िब ठीक से, इसका िवाब ददया िाता है तो हमें बहत कुछ ममलता है। इसे सकारात्मक तऱीके से स्व़ीकार
करें और कममयों पर हवकससत करें।

�ितभागी ह�  डबुक
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एक्सरसाइज

1. ररक्त स्थान र्रें:

ए। उनकी अपेक्षाओं और लचिंताओं को िानने के सलए _____ प्रश्न पूछें

ब़ी पहचानें हक खऱीदार खऱीदते हैं ________ कीमत के आधार पर नहीं 

स़ी। अमधकांश शानदार कॉस्मेदटक ब्रांड मानार्भ प्रदान करते हैं िब कोई ग्राहक अंदर िाता है 
ड़ी। जितना अमधक आप उत्पाद करेंगे, हबिी की संर्ावना उतऩी ह़ी ज्अधक होग़ी। 

इ। व्यज्क्तगत स्तर पर अपने ग्राहक के सार् िुड़ने का एक तऱीका है। 

2. हकस़ी सौदे को बंद करते समय उपयोग हकए िाने वाले हकस़ी ऱ्ी 5 प्रकार के क्लोज की व्याख्या करें।

3. बेचने के हकन्हीं 3 तऱीकों की व्याख्या करें िो एक प्रर्ाव़ी हबिी प्रस्तहुत में मदद कर सकते हैं।
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5. कार्यस्थल तवास्थ्र् और सुरक्षा
िनाए रखें

यूहनट 5.1 - कायभस्थल स्वास्थ्य और सरुक्षा बनाए रखें 
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सीखने के प्रमखु तपरणाम 

इस मॉड्यूल के अंि में, तप्रिभागी सक्षम होंगे: 

1. कायभस्थल में िोखखमों और खतरों की पहचान करें और उसचत प्रहतहिया दें।
2. सुरणक्षत कायभ प्रहियाओं का पालन करके कायभस्थल की सुरक्षा बनाए रखें।
3. उसचत प्रहियाओं के अनुसार िोखखमों और खतरों का िवाब दें।

�ितभागी ह�  डबुक
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इकाई उदे्दश्र् 

इस इकाई के अंि में, आप सक्षम होंग:े 

1. कायभस्थल में िोखखमों और खतरों की पहचान करें और उसचत प्रहतहिया दें।
2. सुरणक्षत कायभ प्रहियाओं का पालन करके कायभस्थल की सुरक्षा बनाए रखें।
3. उसचत प्रहियाओं के अनुसार िोखखमों और खतरों का िवाब दें।

5.1.1 पररचर् 

सौंदयभ और कल्याि एक रोमाचंक, तेि़ी से आगे बढ़ने वाला उद्योग है, लेहकन िैसे ह़ी यह कुछ महान अवसरों के सार् प्रस्तुत करता है, 
इसमें जिम्मदेाररयां ऱ्ी शाममल हैं। एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार ग्राहकों के सार् काम करेगा और कुछ उपकरिों और 
उत्पादों का उपयोग करेगा। कुछ प्रहियाए ंहैं जिनका आपको पालन करना चाहहए ताहक यह सुहनणश्चत हकया िा सके हक आपके कायों से 
कोई स्वास्थ्य और सुरक्षा खतर ेपैदा न हों और आप कायभस्थल पर मौिदू लोगों को अनदेखा न करें। 

सचत्र 5.1 अच्छी तरह स ेरख़ी हई अलमाि रया ं

काकाम पर स्वास्थ्य और सुरक्षा जिम्मदेाररयों में यह सुहनणश्चत करना शाममल है हक आपके कायभ स्वयं और दूसरों के स्वास्थ्य और सुरक्षा की 
रक्षा करते हैं, हकस़ी ऱ्ी कानूऩी जिम्मेदाररयों को पूरा करते हैं और कायभस्थल के हनदेशों का पालन करते हैं।  

इस इकाई में आप इसके बारे में िानेंगे: 

कायभस्थल पर स्वच्छता बनाए रखना 
खतरों की पहचान करना और कायभस्थल का मूल्यांकन करना 

स्वास्थ्य और सुरक्षा कानून 

कायभस्थल ऩीहतयााँ 

र्ूतनट 5.1: कार्यस्थल तवास्थ्र् और सुरक्षा िनाए रखें 
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5.1.2 सैलून तवास्थ्र् और सरुक्षा 

चूंचूंहक सैलून में सऱ्ी सेवाए ंग्राहक के बाहऱी शऱीर से संबंमधत हैं, इससलए हकस़ी ऱ्ी संिमि के प्रसार के प्रहत सतकभ  और सावधान रहना 
महत्वपूिभ है। सैलून की छहव को नुकसान पहंचाने से ययादा, यह सैलून और उसके कमभचाररयों पर र्रोसा करने वाले लोगों के स्वास्थ्य और 
सुरक्षा को खतर ेमें डालता है। हनम्नसलखखत के बारे में सावधान रहें:- 

हाथ और तवच्छिा: 

सचत्र 5.2 उपचार स ेपहले और बाद में एंटीसजेप्टक साबनु स ेहार् धोए ं

एक ददन के दौरान हार् कई सतहों और वस्तुओं को छूते हैं, प्रत्येक स्पशभ के सार् रोगािुओं और बाद के संिमिों को उठाने का खतरा बढ़ 
िाता है। यदद हमारे हार् हनयममत रूप से नहीं धोए िाते हैं, तो हम खुद को एक बडे़ िोखखम में डाल रहे हैं। कायभस्थल में िोखखम अमधक 
होता है क्योंहक ये संिमि स्पशभ के माध्यम से दूसरों से स्थानातंररत हो सकते हैं। 

 सचत्र 5.3 हार्ों की ज्उचत सफाई/स्वच्छता के ि लए कदम 

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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काम की सिहें 

सचत्र 5.4 स्वच्छ और कीटािुररहत कायभसतह 

िॉस संिमि के िोखखम को रोकने के सलए काम की सतहों को साफ रखना और सऱ्ी उपकरिों और उपकरिों को कीटािुरहहत रखना 
महत्वपूिभ है। यह सैलून को हनस्ष्िय और स्वच्छ ऱ्ी बनाता है। 

पेशेवर उत्पादों का उपयोग करें और सस्ते उत्पादों का नहीं िो न केवल अप्रर्ाव़ी हो सकते हैं बस्ल्क हकस़ी ऱ्ी उदे्दश्य की पूर्तिं नहीं करेंगे। 
सतहों को साफ करने के सलए बािार में उपलब्ध हाडभ सतह कीटािुनाशक का उपयोग हकया िाना चाहहए। वैकज्ल्पक रूप से, से्प्र उत्पादों 
का उपयोग चश्मे और दपभिों की सफाई के सलए हकया िा सकता है। 
कुर्सिंर्ां और सोफे

सचत्र 5.5 साफ कुसी और सोफ़ा 
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अमधकाशं कायभस्थल कुर्सिंयां और सोफे प़ीव़ीस़ी या हवनाइल से बने होते हैं, जिन्हें साफ करना आसान होता है। अल्कोहल युक्त कोई ऱ्ी 

कीटािुनाशक (इर्ेनॉल) यदद उन्हें साफ करने के सलए उपयोग हकया िाता है, तो प़ीव़ीस़ी या हवनाइल के सार् प्रहतहिया करने की संर्ावना 

है, जिससे यह र्ंगुर हो िाता है, िो अंततः इसे दरार बना देगा। फटी हई सतहों को ठीक से कीटािुरहहत करना बेहद मुस्श्कल है, जिसके 

पररिामस्वरूप एक ऐसा क्षेत्र होता है िहा ंकीटािु आसाऩी से गुिा कर सकते हैं  इस प्रकार, अल्कोहल-आधाररत कीटािुनाशकों से बचा 

िाना चाहहए। इससलए, उपयुक्त सतह के सलए सह़ी उत्पादों का उपयोग करना महत्वपूिभ है। कुर्सिंया ंऔर सोफे हनयममत रूप से साफ हकया 

िाता है। िबहक आप सोच सकत ेहैं हक िॉस संिमि का खतरा छोटा है, यह अऱ्ी ऱ्ी वहा ंहै, और अच्छी हाउसकीकपिंग समस्या को खत्म 

करने में मदद कर सकत़ी है। 

उपकरणों और औजार   

सचत्र 5.6 स्वच्छ औरकीटािुररहत करनाउपकरि और यतं्र 

एक बार उपयोग हकए िाने के बाद, सऱ्ी उपकरिों और उपकरिों को अच्छी तरह से साफ हकया िाना चाहहए या िहां आवश्यक हो वहा ं
सैहनटाइि हकया िाना चाहहए। इन ददनों, तकऩीकी रूप से उन्नत उत्पादों का उपयोग इसे िल्दी और आसाऩी से करने के सलए हकया िाता है। 
हकस़ी ऱ्ी कारि से इस प्रहिया को नहीं छोड़ना चाहहए क्योंहक इसके गंऱ्ीर पररिाम होने की संर्ावना है। हनमाभता के हनदेशों का ठीक से 
पालन करें। उपकरि और औिार सस्ते नहीं हैं, इससलए खराब गुिविा वाले कीटािुनाशक समाधान का उपयोग नहीं करने। सुहनणश्चत करें 
हक इसमें आपके धातु उपकरिों की रक्षा के सलए िंग अवरोधक शाममल हैं। 

कुछ उपकरिों को कीटािुनाशक समाधान िैसे नाखून फ़ाइलों में डुबोया नहीं िा सकता है। बहस िाऱी है हक क्या प्रत्येक क्लाइंट के उपयोग 
के बाद फ़ाइलों को कीटािुरहहत हकया िाना चाहहए या क्या प्रत्येक क्लाइंट के पास एक नई फ़ाइल होऩी चाहहए। साधारि तथ्य यह है: यदद 
फ़ाइल हकस़ी ऱ्ी शाऱीररक तरल पदार्भ के संपकभ  में नहीं आई है, तो स्वच्छता पयाभप्त है - एक अच्छी गुिविा वाले व्यापक से्पक्ट्रम 
कीटािुनाशक से्प्र का उपयोग करें। यदद फ़ाइल हकस़ी ऱ्ी शाऱीररक तरल पदार्भ के संपकभ  में आई है, तो इसका हनपटान करें और एक नए का 
उपयोगकरें।

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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5.1.3 खिरों की पहचान करना और कार्यस्थल पर जोखखमों का मूल्र्ाकंन करना। 
आपको हमशेा यह सुहनणश्चत करना चाहहए हक आपके कायभ कायभस्थल पर स्वास्थ्य और सुरक्षा िोखखम पैदा न करें, कई च़ीिें दुघभटनाओं, 

चोट या ब़ीमाऱी का कारि बन सकत़ी हैं यदद उन्हें पहचाना और सुरणक्षत नहीं बनाया िाता है। 

जोखखम मूल्र्ांकन और तनर्ंत्रण 

िोखखम मूल्याकंन और हनयंत्रि हर हकस़ी की जजम्मदेाऱी है, और हकस़ी ऱ्ी स्वास्थ्य और सुरक्षा िोखखम को तुरंत ररपोटभ हकया िाना चाहहए। 
अपऩी सुरक्षा के सलए, आप हमेशा िोखखम पर कायभ नहीं कर सकते हैं, और ऐसे मामलों में, आपको एक उच्च प्रामधकाऱी को सूसचत करना 
होगा ताहक इससे हनपटा िा सके।  
यह महत्वपूिभ है हक आप 'खतरा', 'िोखखम' और 'हनयंत्रि' शब्दों को समझें।

• एक खतरा कुछ ऐसा है िो नुकसान पहंचाने की क्षमता रखता है; कुछ ऐसा िो दुघभटना या चोट का कारि बन सकता है।
• एक िोखखम यह संर्ावना है हक खतरा वास्तव में नुकसान पहंचाएगा; खतर ेके कारि कुछ खतरनाक होने का खतरा।

• हनयंत्रि उन उपायों को संदर्र्िंत करता है जिन्हें आप िोखखमों को दूर करने या उन्हें स्व़ीकायभ स्तर तक कम करने के सलए करते
हैं।

लगर्ग कुछ ऱ्ी खतरा हो सकता है लेहकन िोखखम बन सकता है या नहीं ऱ्ी हो सकता है। कुछ खतरों को 'दुघभटनाएं होने की प्रत़ीक्षा' के 
रूप में सोचा िा सकता है, क्योंहक वे इतने उच्च िोखखम पदैा करते हैं। अन्य खतरों में िोखखम कम होता है, लेहकन हफर ऱ्ी पहचानने और 
हनयंहत्रत करने की आवश्यकता होत़ी है।

फिय

सचत्र 5.7 साफ फशभ 

फशभ को ददनचयाभ के रूप में साफ रखा िाना चाहहए। मयद आपके पास कठोर सतह है, तो एक अच्छी गुिविा वाले फशभ कीटािुनाशक का 
उपयोग करें। मयद आपके ग्राहक आपके फशभ पर नंग ेपैर चल रहे हैं, तो उस उपचार के फशभ की हवा को पोछना बेहतर होगा। फशभ को तुरंत 
साफ करें, र्ले ह़ी उस पर मोम की सबसे छोटी बूंद हगरा दी गई हो और बाल कटवाने के बाद।  
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उदाहरि के सलए, एक सैलून में, कई हडल़ीवऱी की िात़ी हैं। यदद उत्पादों के कुछ बक्से हवतररत हकए गए र्े और ररसेप्शन के बगल में फशभ पर 
सेट हकए गए र्े, तो ये बक्से एक खतरा होंगे। िोखखम यह मौका होगा हक कोई बक्से पर यात्रा कर सकता है और खुद को चोट पहंचा सकता 
है। िोखखम अमधक होगा यदद बक्से फशभ के ब़ीच में र्े, स़ीधे सैलून में कमभचाररयों और ग्राहकों के रास्ते में, लेहकन बक्से को ऐस़ी िगह पर ले 
िाकर िोखखम को हनयंहत्रत हकया िा सकता है िहां वे सैलून में घूमने वाले लोगों के रास्ते में होने की संर्ावना कम हैं।  

सलाहकार को कायभस्थल पर मौिूद खतरों के बारे में पता होना चाहहए, उन्हें आपको खतरों को खोिने में सक्षम होना चाहहए, उनके द्वारा 
उत्पन्न िोखखमों की पहचान करना होगा, और यह सुहनणश्चत करने के सलए कदम उठाने होंग े हक वे आपको, आपके ग्राहकों या अन्य 
कमभचाररयों को कोई समस्या न हों।  

सचत्र 5.8 कायभस्थल पर िोि खम 

खिरा जोखखम 

फशभ पर प़ीछे चल रहे हबिल़ी के सुराग ल़ीड पर दट्रकपिंग 

एक प्रकाश बल्ब िो उड़ गया है खराब रोशऩी के कारि दुघभटनाए ं

अत्यमधक पॉसलश फशभ हफसलन 

बुऱी तरह हबछाया काल़ीन दट्रकपिंग 

उपकरिों और उत्पादों के सार् अहतर्ाररत ट्रॉल़ी और डेस्क फनीचर दटकपिंग 

प्लग जिनमें ढीले या फटे हए ल़ीड होत ेहैं संर्ाहवत हबिल़ी का झटका या आग लगने का खतरा 

तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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ध्यान कें दद्रत हकए हबना, बहत अमधक र्ागना लोगों से टकराना और चोट पहाँचाना 

कमभचाऱी वदी की िेब में औिार सलए अगर कोई उससे टकराता है तो कट या घाव करता है 

एक बार में बहत ज्अधक ले िाना नहीं देख सकते हक आप कहााँ िा रहे हैं जिसके हपरिामस्वरूप 
दुघभटना या प़ीठ खराब हो िात़ी है 

टूटना या फैल िो तुरंत साफ नहीं होते हैं कटना या हफसलना 

हनष्फल उपकरि पार संिमि 

5.1.4 तवास्थ्र् और सुरक्षा तनर्म 

गमय और ठंडा िहिा पानी 

सैलून में गमभ और ठंडे बहते पाऩी की हनरंतर आपूर्तिं होऩी चाहहए। सैलून र्ेरेप़ी सेवा के सलए, कमरों में गमभ और ठंडे बहते पाऩी के सार् एक 

अलग लसिंक होना चाहहए।  

हालांहक, यदद एक बडे़ उपचार कक्ष को पदे द्वारा सेवा खण्ड में अलग हकया गया है, तो एक लसिंक साझा हकया िा सकता है। पाऩी की 
आपूर्तिं का उपयोग हार्ों और उपकरिों को साफ करने, कायभ क्षेत्र की सफाई और उपचार के कुछ हहस्सों के सलए हकया िाता है, उदाहरि 
के सलए, मास्क हटाने या बालों को शैमू्प करने के सलए।  

काम पर सलाहकार की जजम्मेदाररर्ां  
        हनम्नसलखखत के मामले में तुरंत अपने पयभवेक्षक को ररपोटभ करे 

अवरुद्ध लसिंक, ताहक वे अहतप्रवाह न करें।

नल से असामान्य रंग में हनकलने वाला पाऩी 

कोई ररसाव, ढीला नल या फटा हआ पाइ 

क्र्ा न करें: 

नल को चलने दें, हवशेष रूप से गमभ पाऩी का नल क्योंहक यह संगठन के सलए बेकार और बहत महंगा है। 

लसिंक के ऩीचे फ्लश मास्क उत्पादों या अन्य अधभ-ठोस उत्पादों

कमयचारी के्षत्र 

हनयोक्ता का कतभव्य है हक वह एक ऐस़ी िगह प्रदान करे जिसमें कमभचाऱी आराम कर सकें  और खा सकें । एक स्टाफ रूम या अलग क्षेत्र 
महत्वपूिभ है क्योंहक ररसेप्शन या ग्राहक क्षेत्रों में खाना स्व़ीकायभ नहीं है। यहां तक हक सैलून में पेय ऱ्ी चाहहए  एक पेशेवर छहव बनाए रखने के 
सलए, ग्राहकों के सलए आरणक्षत होना। 
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5.1.5 कार्यस्थल पर आम खिरे 
  कुछ सामान्य कायभस्थल सुरक्षा खतरों और उनकी प्रहतहियाओं को ऩीचे हवस्तृत हकया गया है: 

धमकी जवाि 

आग: अमधकाशं व्यवसायों के सलए आग एक महत्वपूिभ खतरा 
है। 
इसके त़ीन मखु्य कारि हैं: 

• सामहग्रयों का सुरणक्षत र्ंडारि।
• अखग्न हनकास मागों को बनाए रखें।

• यह िानबूझकर शुरू हकया गया है। • हनयममत िााँच/ददन की िााँच के अंत।
• ऐसा इससलए होता है क्योंहक लोग आग के खतरों के

प्रहत सतकभ  नहीं होते हैं।
• ऐसा इससलए होता है क्योंहक लोग लापरवाह होत ेहैं।

• अखग्नशमन / सुरक्षा उपकरि।

तिजली का झटका: • उपकरिों का हनयममत हनऱीक्षि ।
हवद्युत स्थापना ~ (हनणश्चत तारों, प्लग सॉकेट, बोडों पर 
हवतरि, आदद) और पोटेबल हवद्युत उपकरि (हवद्युत स्थापना 
में प्लग करने वाले हकस़ी ऱ्ी उपकरि) द्वारा प्रस्तुत खतर ेहैं। 

• स्थापना की हनयममत हनऱीक्षि
• एक सक्षम व्यज्क्त द्वारा हनऱीक्षि, रखरखाव और

पऱीक्षि।
• एक प्रर्ाव़ी दोष ररपोर्टिंग प्रिाल़ी।

िॉपसलअ्टंग: यह ग्राहकों द्वारा पालभरों से उत्पादों की चोऱी  
करने का कायभ है। महंगे ब्यूटी केयर प्रॉडक्ट्स खोने पर सैलून 
को नुकसान उठाना पड़ सकता है। 

• ग्राहकों के हकस़ी ऱ्ी संददग्ध व्यवहार का हनऱीक्षि करें
• स़ीस़ीटीव़ी सर्विंलांस की बार-बार िाचं करें।
• सुहनणश्चत करें हक ऐस़ी घटना संज्ञान में आने पर

गाडभ/सैलून प्रबंधक वहां मौिूद रहें।
नहिंस: मौखखक या शाऱीररक हो सकता है और इसके दौरान 
उत्पन्न हो सकता है डकैत़ी, आतंकवादी गहतहवमधयााँ या 
ग्राहकों की सशकायतें, 

• पैहनक अलामभ, टे्रकनिंग आदद प्रदान करें।
• कैमरों।
• तुरंत पुसलस/अमधकाररयों को ररपोटभ करें।

स्टाफ रूम में स्टाफ कोट के सलए एक क्षेत्र होना चाहहए और अमधमानतः हैंडबैग और महंगे उपकरि िैसे कीमत़ी सामान के सलए लॉकर होना 
चाहहए। एक अलग शौचालय और धोने की सुहवधा ऱ्ी आदशभ होग़ी, लेहकन यह हमेशा संर्व नहीं होता है क्योंहक कमभचाररयों को ग्राहकों के 
सार् शौचालय साझा करना पड़ सकता है। यदद ऐसा है, तो कमभचाररयों को ग्राहकों को वऱीयता देऩी चाहहए, और यह सुहनणश्चत करना चाहहए हक 
वे हर समय कमरे को बेदाग छोड़ दें। आरामदायक के सार् एक स्टाफ क्षेत्र बैठने, चाय, कॉफी बनाने की सुहवधा और माइिोवेव से ऱ्ी 
कमभचाररयों की र्लाई को फायदा होगा। 

बाल और सौंदयभ उद्योग में, ग्राहकों को सेवा प्रदान की िाऩी है, इससलए आराम करने के सलए ययादा समय नहीं है। मयद आप एक सफल सैलून 
में काम करत ेहैं, तो आप अपने पैरों से उतर िाएंगे। वह क्षेत्र िो आपके हनयोक्ता आपके आराम की अवमध के सलए प्रदान करता है इससलए 
बहत महत्वपूिभ है। 

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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5.1.6 अग्ग्न सुरक्षा 

कायभ क्षेत्र में, हवणर्न्न प्रकार के खतर ेहैं िो आग लगने का कारि बन सकते हैं। इन खतरों से सुरणक्षत रहने के सलए िागरूक होना चाहहए और 
दुघभटना से बचने की कोसशश करऩी चाहहए। 

सचत्र 5.9 बुझान ेवाल़ी आग 

आग के प्रकार 

अखग्न सुरक्षा के बारे में स़ीखते समय पहल़ी बात िो बहत महत्व की है, वह यह िानना है हक सऱ्ी आग समान नहीं हैं। वगीकरि ईंधन 
पर आधाररत है िो एक प्रकार की आग को दट्रगर करता है। हनम्नसलखखत कक्षाएं हैं: 

यह सामान्य खतरों की एक सूच़ी है िो कायभस्थल सुरक्षा को प्रर्ाहवत करत़ी है; कई अन्य ज्स्थहतयां हैं िो कायभस्थल की सुरक्षा को प्रर्ाहवत कर 
सकत़ी हैं िैसे कमभचाऱी, आिामक ग्राहक, बबभरता और यहां तक हक आतंकवादी गहतहवमधयां। एक कमभचाऱी को हर समय सतकभ  रहना होगा और 
पयभवेक्षकों या अमधकाररयों को तुरंत हकस़ी ऱ्ी खतर े/ ज्स्थहतयों की सूचना देऩी होग़ी। उदाहरि के सलए, आग लगने की ज्स्थहत में, कमभचाऱी को तुरंत 
अखग्नशमन हवर्ाग को सूसचत करना चाहहए या हकस़ी ऱ्ी कहिंसा / डकैत़ी / आतकंवादी कृत्य के मामले में पुसलस को सूसचत करना होगा। इसके 
अलावा, यदद ज्स्थहत में हकस़ी व्यज्क्त, अस्पताल या आपातकाल को शाऱीररक नुकसान शाममल है, तो सचहकत्सा सेवाओं को सूसचत हकया िाना 
चाहहए। 
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कक्षा ए यह लकड़़ी, कागि, कपड़ा, कचरा और प्लास्क िैसे साधारि दहन से शुरू होता है। इस प्रकार 
की आग को पाऩी से आसाऩी से बझुाया िा सकता है। 

कक्षा िी यह यवलनश़ील तरल पदार्भ िैसे तेल, गैसोल़ीन, पेट्रोसलयम पेंट, पैराहफन और प्रोपेन और ब्यूटेन 
िैस़ी गैसों के कारि होता है। इसे उन तऱीकों से बझुाया िाना चाहहए िो ऑक्स़ीिन की आपरू्तिं 
में कटौत़ी करते हैं। 

कक्षा सी इन आग में मोटर, ट्रांसफामभर और अन्य उपकरिों िैसे ऊिाभवान हवद्युत उपकरि शाममल हैं। 
हबिल़ी काट दें और इस आग को बुझाने के सलए काबभन डाइऑक्साइड िैसे गैर-प्रवाहकीय एिेंट 
का उपयोग करें। 

कक्षा डी इसमें दहनश़ील धातु की आग शाममल है। पोटेसशयम, सोहडयम, एल्यूम़ीहनयम, मैग्ऩीसशयम और 
टाइटेहनयम इस प्रकार की आग का कारि बनते हैं। इसे बझुाने के सलए पाऩी का इस्तेमाल नहीं 
करना चाहहए बस्ल्क गमी को अवशोहषत करके और इसे अच्छी तरह से दबाने का काम करने वाले 
सूखे पाउडर का उपयोग करना चाहहए। 

कक्षा के वे आमतौर पर खाना पकाने के तेल, ग्ऱीस, पशु वसा, वनस्पहत वसा आदद द्वारा प्रयवसलत रसोई 
की आग होते हैं। इसे पपभल के का उपयोग करके बंद हकया िा सकता है िो रसोई के बझुाने वाले 
यंत्रों में पाया िाता है। ग़ीले रासायहनक बुझाने वाले यंत्रों का ऱ्ी उपयोग हकया िा सकता है। 

आग िुझाने वाले र्ंत्रों के प्रकार  
हवणर्न्न प्रकार के ईंधन हवणर्न्न प्रकार की आग बनाते हैं, जिसके सलए हवणर्न्न प्रकार के अखग्नशामक यंत्रों की आवश्यकता होत़ी है। बझुाने वाले 
यंत्र अखग्न सुरक्षा प्रावधानों का एक अणर्न्न अंग हैं और इस प्रकार, उन्हें सह़ी ढंग से स्थाहपत करना और बनाए रखना आवश्यक है। अखग्न 
प्रयवसलत करने के सलए त़ीन महत्वपूिभ तत्व हैं, गमी, ऑक्सीजन और ईंधन। अखग्नशामक यंत्र इनमें से एक या दो तत्वों को नष्ट करके काम 
करते हैं।  
मुख्य रूप से हनम्नसलखखत प्रकार के अखग्नशामक यंत्र हैं: 

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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सचत्र 5.10 अग्ि नशामक प्रकार 

1.पानी और झाग: पाऩी गमी तत्व को खत्म करने का काम करता है। केवल क्लास ए की आग के सलए पाऩी का उपयोग करना बेहतर है

क्योंहक यह अन्य आग के मामले में खतर ेपैदा कर सकता है। यदद कक्षा ब़ी के सलए उपयोग हकया िाता है, तो यह यवलनश़ील तरल फैल

सकता है और कक्षा स़ी की आग के मामले में, यह सदम ेका कारि बन सकता है। फोम का उपयोग कक्षा ए और ब़ी की आग के सलए 

हकया िा सकता है और कक्षा स़ी के सलए हबल्कुल नहीं।   

2.काियन डाइआक्साइड: यह दो घटकों को दूर ले िाकर काम करता है, ठंड से ऑक्स़ीिन की आपूर्तिं और गमी को काटता है स्राव। इसका

उपयोग क्लास ब़ी और स़ी की आग के मामले में हकया िाता है और क्लास ए की आग के मामले में अप्रर्ाव़ी है।

3.सूखा रसार्न: यह वगभ ए, ब़ी और स़ी की आग के सलए प्रर्ाव़ी है, िो इसे बहउदे्दश़ीय शुष्क रासायहनक बुझाने की कल होने का दूसरा

नाम देता है। यह ऑक्स़ीिन और ईंधन के ब़ीच एक बाधा पदैा करता है और इससलए आग को दूर करता है। एक साधारि शषु्क

रासायहनक बुझाने की कल के मामले में, इसका उपयोग केवल वगभ ब़ी और स़ी की आग के सलए हकया िाना चाहहए। 

4.गीला रसार्न: वे कक्षा K की आग (खाना पकाने के तेल, वसा, ज्आद के कारि होने वाल़ी आग) पर काम करते हैं। वे गमी को खत्म करके

काम करते हैं और ऑक्स़ीिन और ईंधन के ब़ीच एक अवरोध पैदा करते हैं। इनमें से कुछ का उपयोग कक्षा ए की आग पर ऱ्ी हकया िा

सकता है। 

5.तवच्छ एजेंट: यह दहन को बामधत करने के सलए हेलोन और हेलोकाबभन एिेंटों का उपयोग करता है। उनका उपयोग कक्षा ब़ी और स़ी की

आग के सलए हकया िाता है और इस प्रकार के कुछ बडे़ बुझाने वाले यंत्रों का उपयोग सऱ्ी त़ीन वगों ए, ब़ी और स़ी के सलए हकया िा

सकता है। 

6.सूखा पाउडर: यह ऑक्स़ीिन और ईंधन के ब़ीच अवरोध पैदा करता है और आग को बुझाता है। वे केवल कक्षा ड़ी की आग के सलए
प्रर्ाव़ी हैं और हकस़ी अन्य प्रकार की आग पर काम नहीं करेंगे
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5.1.7 तिजली के उपकरण 
उपकरण 
हवद्युत उपकरि उपयोग करने के सलए सुरणक्षत है और सुरणक्षत रूप से बनाए रखा िाना चाहहए। सऱ्ी हबिल़ी के उपकरिों की हनयममत रूप 
से िांच की िाऩी चाहहए। एक व्यस्त सैलून में, यह हर छह मह़ीने में हो सकता है। ये िांच या तो एक योग्य इलेक्ट्रीसशयन या एक कुशल 
व्यज्क्त द्वारा की िाऩी चाहहए िो उस हवशेष उपकरि के उपयोग में प्रसशणक्षत और अनुर्व़ी है, उदाहरि के सलए, कंपऩी द्वारा हनयोजित 
व्यज्क्त िो उपकरि की आपूर्तिं करता है। सऱ्ी हबिल़ी की िााँच होऩी चाहहए एक पुस्तक में सलखा है िो हवशेष रूप से इस कारि से रखा 
गया है। चेक करने वाले व्यज्क्त की ताऱीख और हस्ताक्षर को चके के कारि के सार् दिभ हकया िाना चाहहए, उदाहरि के सलए, चाहे वह 
मरम्मत हो या ससफभ  रखरखाव की िाचं हो। मरम्मत या िााँच की प्रकृहत के बारे में िानकाऱी दी िाऩी चाहहए। पुस्तक स्वास्थ्य और सुरक्षा 
प्रामधकरि द्वारा हनऱीक्षि के सलए उपलब्ध होऩी चाहहए। 

7. पानी की धुंध: वे गमी तत्व को हटाते हैं और साफ एिेंट के हवकल्प के रूप में इस्तेमाल हकया िा सकता है। वे मखु्य रूप से क्लास ए

आग के सलए उपयोग हकए िाते हैं लेहकन क्लास स़ी की आग में ऱ्ी इस्तेमाल हकया िा सकता है।

8. कारिूस संचासलि सूखा रसार्न: मुख्य रूप से क्लास ए की आग के सलए, यह ईंधन को ऑक्स़ीिन की आपूर्तिं में कटौत़ी करता

है और आग को बुझाता है।

प्राथब्रमक सचतकत्सा 

आग लगने पर, रुकें , ड्रॉप करें, कवर करें और रोल करें। कपड़ों पर आग बुझाने के सलए यह िरूऱी गाइडलाइन है। िलने के मामले में, 
हनम्नसलखखत चरिों को अपनाए:ं  

1. िले हए क्षेत्र को कम से कम 20 ममनट के सलए बहते ठंडे पाऩी के ऩीचे
रखें।

2. मयद बहता पाऩी उपलब्ध न हो तो ग़ीले कपडे़ का प्रयोग करें।
3. बफभ , िीम ज्आद का प्रयोग न करें।
4. ज्अधक गमी से बचाने और रक्त प्रवाह को रोकने से रोकने के सलए कपडे़
और गहने हनकालें।
5. कोई फफोला न फोड़ें; यह ददभ और संिमि की संर्ावना को बढ़ा सकता है।
6. अन्य चोटों िैसे रक्तस्राव, फै्रक्चर, ससर की चोटों आदद की िाचं करें।
7. घायल व्यज्क्त को चारों ओर से न घेरें और सांस लेने के सलए िगह प्रदान न

करें।
8. तुरंत सचहकत्सा सहायता के सलए पहंचें।

सचत्र.5.11 िले को ठंड ेपाऩी से धोएं 

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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हनम्नसलखखत बातों का ध्यान रखें: 

1. एक्सटेंशन डोररयां अमधकतम दुघभटनाओं का कारि बनत़ी हैं क्योंहक उन्हें कम करके आंका िाता है, और अक्सर अहतर्ाररत और

गलत तऱीके से संर्ाला िाता है। उन पर नजर रखें और िब वे णक्षतग्रस्त हों या वामयरंग खराब हो िाए तो उन्हें बदल दें। स्स्वच बंद

करने के बाद ह़ी प्लग खींचें। 

सचत्र 5.12 ओवरलोडेड एक्सटेंशन डोररया ं

1. हबिल़ी के उपकरिों को हमशेा पाऩी से दूर रखने की िरूरत है। लसिंक के पास कोई ऱ्ी उपकरि न रखें और न ह़ी उनका उपयोग
करें और उन पर कऱ्ी ऱ्ी पाऩी न सछड़कें । ग़ीले हार्ों से हकस़ी ऱ्ी हडवाइस को न छुएं।

2. सुहनणश्चत करें हक सऱ्ी सर्किंट ग्राउंडेड हैं।

3. अपने दम पर हकस़ी ऱ्ी उपकरि की मरम्मत करने की कोसशश न करें। इलेक्ट्रीसशयन को मरम्मत कायों को संर्ालने दें।

4. सॉकेट में उंगसलयों को सस्म्मसलत न करें या सॉकेट में प्लग के हबना तारों को सस्म्मसलत करने का प्रयास न करें। नंगे हार्ों से तार को न
छुएं, यह करंट का संचालन कर सकता है।

5. उपयोग में न होने पर और हबिल़ी कटौत़ी के समय उपकरिों को अनप्लग रखें।

करना: 

 नहीं करना: 

उपयोग के बाद सऱ्ी मश़ीनों को बंद और अनप्लग करें।  

िांचें हक सऱ्ी उपकरि ट्रॉसलयां ज्स्थर हैं और असमान फशभ पर नहीं हैं। 

तारों और केबलों को बडे़ कऱीने से हवा दें। 

ग़ीले हार्ों से हबिल़ी के उपकरि प्लग या स्स्वच स्पशभ न करें या पास में पाऩी के कटोरे न रखें । 
अनुगाम़ी तारों को न छोड़ें।  

  दोषपूिभ के रूप में ररपोटभ हकए गए हकस़ी ऱ्ी उपकरि को प्लग इन या उपयोग न करें।
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5.1.8 मुद्रा, उठाना और ले जाना 

िो लोग लंबे समय तक खडे़ होकर काम करते हैं, उन्हें दोहराए िाने वाले तनाव की चोटों का खतरा होता है जिसमें मस्कुलोस्केलेटल 
हवकार शाममल होते हैं, खासकर गदभन और कंधों में  इसके अलावा, लगातार खडे़ होने और झुकने से प़ीठ के हनचले हहस्से और घुटनों में ददभ 
हो सकता है। एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार अक्सर हो सकता है काम करत े समय लंब े समय तक खडे़ रहने की 
आवश्यकता होत़ी है, इससलए उन्हें इसके बारे में सावधान रहना चाहहए।

चोट के कारण हो सकिा है: 
उठाने के गलत तऱीके 
खराब मुद्रा 
शऱीर के एक ह़ी हहस्से पर हनयममत और हनरंतर तनाव 
बल द्वारा वस्तुओं को ले िाना िो बहत र्ाऱी हो सकते हैं 

सैलून में, आपको सावधान रहने की िरूरत है हक आप स्टॉक कैसे उठाते हैं और ले िात ेहैं। आपको बठैने के तऱीके पर ऱ्ी ध्यान देने  
की आवश्यकता है, चाहे ररसेप्शन पर या उपचार करते समय - यह महत्वपूिभ है हक कुसी या सोफे का हो आपके सलए सह़ी ऊंचाई। काम 
करते समय आपके शऱीर को हनयममत रूप से ज्स्थहत बदलने में सक्षम बनाने के सलए, बेहतर है हक आप हवणर्न्न प्रकार के उपचार करें। 
इसके अलावा, आपको यह िानने की जरूरत है हक उपकरिों को सह़ी ढंग से कैसे पकड़ना है, और उपचार के बाद अपने हार्ों को 
आराम करने का मौका दें।  

मुद्रा से संबंमधत समस्याओं से बचने के सलए हनम्नसलखखत तऱीके अपनाए:ं 
ऊंचाई-समायोयय सोफे और काटने के स्टूल का उपयोग करें। 
यदद आप लंब ेसमय तक एक ह़ी ज्स्थहत में रहत ेहैं तो अपने शऱीर को हनयममत रूप से हहलाए ंऔर स्टे्रच करें। 
हार्ों को लच़ीला बनाए रखने के सलए एक्सरसाइि करें। 
अच्छी मुद्रा बनाए रखें।  
कोसशश करें और शऱीर के हकस़ी हवशेष हहस्से पर लगातार तनाव से बचें। 
सेवाओं के ब़ीच या हर आधे घंटे के बाद शऱीर को स्थानातंररत करें और फैलाए ं
हवणर्न्न प्रकार की सेवाओं को पूरा करके शऱीर की मदु्रा को बदलने की कोसशश करें। 
सर्विंस देते समय कुसी का सह़ी ऊंचाई पर होना िरूऱी है। 
शऱीर को लच़ीला बनाए रखने के सलए एक्सरसाइि करें।

िचाव िकनीक और घटना के िाद के कदम 
1. करंट लगने पर प़ीहड़त को हार् न लगाएं। उसे स्रोत से अलग करने की कोसशश करें।
2. बचाव सुरणक्षत है िब हबिल़ी काट दी गई है और बचावकताभ कुछ इन्सुलेट सामग्ऱी पर खड़ा है। इलेक्ट्रोक्यूशन के स्रोत को िानें और

हफर प़ीहड़त को बचाने की कोसशश करें।
3. आपातकाल़ीन नंबरों पर तुरंत कॉल करें और सहायता प्राप्त करें।
4. सावधाऩीपूवभक हनिभय और हकस़ी व्यज्क्त को बचाने की योिना बनाना बहत महत्वपूिभ है। यदद सुहनणश्चत नहीं है तो आगे न बढ़ें।
5. उसे तब तक हहलाने की कोसशश न करें िब तक हक तत्काल खतरा न हो।
6. चोटों की िााँच करें। रक्तस्राव, िलन या फै्रक्चर के रूप में दृश्यमान या सछप़ी हई चोटें हो सकत़ी हैं।
7. शऱीर के तापमान को हवहनयममत करने के सलए प़ीहड़त को कंबल से ढक दें। लेहकन बडे़ घावों या िलने के मामले में कवर न करें
8. शांत रहें और प़ीहड़त की ज्स्थहत की हनगराऩी करें।

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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सुरशक्षि उठाने की तवसध 

कमभचाररयों के सदस्य के रूप में, आपके पास एक ज्स्थहत में झुकने और खडे़ होने का ि़ीवनकाल होगा और यह आवश्यक है हक आप 
अपऩी प़ीठ की देखर्ाल करें। उठाने की हवमध ऩीचे ददखाई गई है; सुहनणश्चत करें हक आप इसका पालन करें। 

र्ार उठाने और ले िाने के दौरान समस्याओं से बचने के सलए हनम्नसलखखत हवमधयों को अपनाए:ं 

र्ाऱी और बडे़ र्ार उठात ेसमय सहायता प्राप्त करें। 
उठात ेसमय घुटनों के बल झुककर बैठ िाए,ं र्ार को पकड़ने के सलए दोनों हार्ों का उपयोग करें, उठाने के सलए पैरों में 
ताकत का उपयोग करें, शऱीर के पास र्ार पकड़ें और कमर पर झुके हबना स़ीधे खडे़ हो िाए।ं 

सचत्र 5.13 विन लेटत ेसमय इन चरिों का पालन करें 

मुड़ते समय पैरों और पैरों को हहलाए,ं कमर घुमाने से बचें। 
लोड उठाते समय हमेशा पैर और हनतंबों की मांसपेसशयों का उपयोग करें क्योंहक वे बहत शज्क्तशाल़ी हैं। प़ीठ के हनचले हहस्से की 

मांसपेसशया ंकमिोर होत़ी हैं और इस प्रकार, झठू बोलते समय उन्हें तनाव देने से बचें।  

हार् ट्रक या कांटे रहहत िैसे उपकरिों का उपयोग करें क्योंहक वे चोट के िोखखम को कम करते हैं
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5.1.9 उपकरण और वतत्र 

काम पर आपकी जजम्मेदाररर्ां - उपकरण और कपडे: 

कऱ्ी ऱ्ी ऐसे हकस़ी उपकरि का उपयोग न करें जिसके सलए आपने प्रसशक्षि प्राप्त नहीं हकया है। 
हमेशा अनुशंससत सुरक्षात्मक कपडे़ पहनें।

सभी उत्पाद जो हातनकारक हो सकिे हैं, वे चातहए: 
हनमाभता के हनदेशों के अनुसार सुरणक्षत रूप से उपयोग हकया िाता है 
सुरणक्षत रूप से संग्रह़ीत 

फैलने पर सुरणक्षत रूप से साफ हकया गया  

   हाहनकारक वस्तुओं को सुरणक्षत रूप से फें क ददया िाना चाहहए

आपको अपने द्वारा उपयोग हकए िाने वाले सऱ्ी उत्पादों को सलखना होगा, उनका उपयोग कैसे हकया िाता है, संग्रह़ीत हकया िाता है, साफ 

हकया िाता है और फें क ददया िाता है (सफाई एिेंटों सहहत)। आपको ऐसा करना चाहहए क्योंहक आपके द्वारा उपयोग हकए िाने वाले उत्पादों:

यवलनश़ील होना 
हनगलने पर िहऱीला हो  
िलन पैदा करना  

मिबतू धआुं बाहर दे  

   सांस लेने पर खतरनाक हो सकता है 

   छींटाकश़ी होने पर हफसलन होना

सैलून में उपयोग हकए िाने वाले हवणर्न्न उत्पादों के बारे में िानकाऱी ररकॉडभ करने का सबसे आसान तऱीका एक तासलका में है, िो स्पष्ट और 
पढ़ने में आसान है।  

उत्पाद खिरा सही उपर्ोग गोदाम कचरे का 
तनतिारण 

सावधानी 

सोहडयम 
हाइपोक्लोराइट 
(ब्ल़ीच) 

संक्षारक दूहषत होने पर 
कहिंसक प्रहतहिया करते 
हैं 

असंगत रसायनों के 
सार् ममश्रि न करें 

अन्य रसायनों से 
अलग रखा िाना 
चाहहए 

सससससस

सससस सस
ससससससस

ससससससस

सससस ससस
ससससस 

कानूनों, हवहनयमों 
का पालन करें। 
उत्पाद लेबल और 
सामग्ऱी सुरक्षा डेटा 
पत्रक देखें 

ताि लका - 5.1 खतरनाक उत्पादों के बारे में िानकाऱी तासलका 

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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सारांि 

1. एक अच्छी कायभस्थल छहव बनाए रखने के सार्-सार् स्वास्थ्य और सुरक्षा के सलए आवश्यक होने में अच्छी हाउसकीकपिंग बहत महत्वपूिभ
है।

2. अखग्न प्रयवसलत करने के सलए त़ीन महत्वपूिभ तत्व हैं, गमी, ऑक्स़ीिन और ईंधन अखग्नशामक यंत्र इनमें से एक या दो तत्वों को नष्ट करके
काम करते हैं।

3. यदद आग पर, रुकें , ड्रॉप करें, कवर करें और रोल करें। कपड़ों पर आग बुझाने के सलए यह िरूऱी गाइडलाइन है।

4. आपातकाल के समय, रक्षा की पहल़ी पंज्क्त र्ाग रह़ी है। रास्ता बनाते समय और आग में हकस़ी को बचाने की कोसशश करते समय पररवेश
से सावधान रहें।

5. बड़़ी या र्ाऱी वस्तु उठात ेसमय:

ए। घुटने के बल झुकें ।

ब़ी। वस्तु को पकड़ने के सलए दोनों हार्ों का प्रयोग करें।
स़ी। विन उठाने में मदद करने के सलए अपने पैरों में ताकत का उपयोग करें।
ड़ी। कमर से कऱ्ी न झकुें , क्योंहक इससे आपकी प़ीठ के हनचले हहस्से को नुकसान हो सकता है।

6.यह एक अच्छा हवचार है:
ए। ऊंचाई-समायोयय सोफे और काटने की कुर्सिंयों का उपयोग करें।

ब़ी। बड़़ी, र्ाऱी या अि़ीब च़ीिें ले िाते समय सहायता प्राप्त करें। 

स़ी। यदद आप लंबे समय तक एक ह़ी ज्स्थहत में रहते हैं तो अपने शऱीर को हनयममत रूप से हहलाए ंऔर स्टे्रच करें। 

ड़ी। हार्ों को लच़ीला बनाए रखने के सलए एक्सरसाइि करें। 

इ। अच्छी मदु्रा बनाए रखें। 

7. हवद्युत मश़ीनों को संर्ालते समय ध्यान रखने योग्य महत्वपूिभ बातें:

करना:

ए। उपयोग के बाद सऱ्ी मश़ीनों को बंद और अनप्लग करें। 

ब़ी। िाचंें हक सऱ्ी उपकरि ट्रॉसलयां ज्स्थर हैं और असमान फशभ पर नहीं हैं। 

स़ी। तारों और केबलों को बडे़ कऱीने से लपेटें। 

  नहीं करना: 

ए। ग़ीले हार्ों से हबिल़ी के उपकरि प्लग या स्स्वच को स्पशभ न करें या पास में पाऩी के कटोरे रखें। 

ब़ी। ढीले तार छोड़ दें। 

स़ी। दोषपूिभ के रूप में ररपोटभ हकए गए हकस़ी ऱ्ी उपकरि को प्लग इन या उपयोग न करें। 

8. मश़ीनऱी या उिागर केबलों के आसपास काम करते समय सावधान बरतने की िरूरत है।

9. िब कोई व्यज्क्त वतभमान प्रवाह का कारि बनने के सलए पयाभप्त उच्च वोल्टेि के संपकभ  में आता है, तो वह एक सदम ेका अनुर्व करता है
और िब यह मृत्यु का कारि बनता है, तो इसे इलेक्ट्रोक्यूशन कहा िाता है। मानव शऱीर द्वारा अनुर्व हकया िाने वाला न्यूनतम वतभमान
1 एमए है और यदद यह 100 एमए या उससे अमधक की धारा का अनुर्व करता है तो यह घातक हो सकता है। 

10. ग्राहकों के सार्-सार् कमभचाररयों के सलए सैलून हकतना साफ और स्वच्छ है, इस बारे में सावधान रहना चाहहए।
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व्यार्ाम 

1. दुघभटनाओं और चोटों को रोकने के सलए कौन स़ी सावधाहनयां मदद करेंग़ी?

ए। सऱ्ी कंटेनरों को ढक कर रखें और लेबल लगा दें

ब़ी। नाखून बकफिंग में अत्यमधक घषभि से बचें 
स़ी। साफ करने के सलए एक तेि नुकीला उपकरि फाइल न करें करें 

ड़ी। ऊपर के सऱ्ी 

2. ररक्त स्थान र्रें:

ए। आग तेल, गैसोल़ीन, पेंट, गैस ज्आद के कारि होत़ी है। 

ब़ी।  आग में धातु की आग शाममल है। 

3. काम पर सलाहकार की कुछ जिम्मेदाररयों को सूच़ीबद्ध करें।

4. सुरणक्षत उठाने के तऱीके क्या हैं?

5. कॉलम 'ए' का कॉलम 'ब़ी' से ममलान करें

कॉलम 'ए' कॉलम 'िी' 

1. सूखा रसायन ए। हार्ों को दूहषत होने से बचाता है 

2. स्वच्छ एिेंट ब़ी। कक्षा ए, ब़ी और स़ी की आग बझुाई 

3. दस्ताने स़ी। हेलोकाबभन एिेंट होते हैं 

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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यूिनट 6.1 - कायर्स्थल पर सकारात्मक �भाव पैदा करना
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यूिनट 6.3 - भाषा कौशल
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सीखने के प्रमखु तपरणाम 

इस मॉड्यूल के अंि में, आप ि नम्न में सक्षम होंग:े 

1. अच्छी उपज्स्थहत और व्यवहार बनाए रखें
2. संगठन के मानकों के अनुसार कायों को हनष्पाददत करें
3. िानकाऱी संप्रेहषत करें और ररकॉडभ करें

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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इकाई उदे्दश्र् 

इस इकाई के अंि में, तप्रिभागी सक्षम होंगे: 

1. सैलून में अच्छी सेवाएं प्रदान करने के महत्व की व्याख्या करें
2. ग्राहकों के सार् पेशेवर तऱीके से संवाद करें
3. टेल़ीफोन कॉल को प्रर्ाव़ी ढंग से संर्ालें
4. सैलून में आचार संहहता का विभन कीजिए।
5. टीम वकभ  के महत्व की व्याख्या करें

6.1.1 पररचर् 

सैलून में िाने वाले ग्राहक को उम्म़ीद होग़ी हक यह साफ-सुर्रा होगा। ररसेप्शन क्षेत्र संपकभ  का पहला कबिंदु है। सुव्यवज्स्थत स्वागत ग्राहक 
को खुश महसूस कराएगा और सवोिम सेवाओं का आश्वासन ददया िाएगा। 

एक ग्राहक देखर्ाल और आरामदायक वातावरि की ऱ्ी अपेक्षा करता है। अपॉइंटमेंट शेड्यूल करने से लेकर र्ुगतान तक सेवा के दौरान 
ग्राहक को आरामदायक बनाने के सलए सऱ्ी प्रयास हकए िाने चाहहए। 

सेवा क्षेत्र रि सेप्शन के्षत्र

सलाहकाि /सेवा के
साथ बातचीत 
 

सेवा की गुणविा भुगिान प्रक्ि रर्ा 

6. कायर्�ल पर सकारा�क प्रभाव पैदा करना (BWS/N9003)
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6.1.3 सैलून तटाफ 
रूम
स्टाफ रूम का उपयोग करने के बाद, कृपया सुहनणश्चत करें 

• सऱ्ी ब्रोशर और कैटलॉग को सह़ी िगहों पर रख ददया गया है।

• आपके बतभन धोए गए हैं और दूर रख ददए गए हैं।

6.1.4 देखभाल करने वाला वािावरण प्रदान करना 

ग्राहक खऱीदाऱी करते समय सहि और आराम महसूस करना पसंद करते हैं। वे यह सोचना पसंद करते हैं हक आप उनसे और उनकी िरूरतों 
से संबंमधत हैं। एक ग्राहक को सहि महसूस करने के सलए, सलाहकार का व्यवहार वास्तहवक और ईमानदार होना चाहहए। खैर संचार, 
देखर्ाल, सशष्टाचार और क्षमता उन्हें एक हनयममत ग्राहक बनने के सलए प्रोत्साहहत करेग़ी। 

अच्छी तरह से संचार, देखर्ाल, ि शष्टाचार और क्षमता उन्हें ि नमयमत ग्राहक बनने के ि लए प्रोत्साि हत करेग़ी।

6.1.2 तवागि के्षत्र 

एक सकारात्मक प्रर्ाव बनाने के सलए आपको यह सुहनणश्चत करना होगा हक: 

• ररसेप्शन डेस्क हमशेा साफ सुर्रा रहत़ी है।

• सप्ताह में कम से कम एक बार फूलों को बदला िाता है।

• खाल़ी कप को िल्द से िल्द हटा ददया िाता है।

सचत्र 6.1 ररसेप्शन पर क्लाइंट का स्वागत करें 

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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6.1.5 संचार 
सऱ्ी ि़ीव आपस में संवाद करते हैं। मनुष्य एकमात्र ि़ीहवत प्राि़ी हैं िो हवणर्न्न तऱीकों से संवाद करते हैं। संचार र्ाषि, लेखन, दृश्य, संकेत 
या व्यवहार िैस़ी हवमधयों का उपयोग करके संदेशों की सहायता से िानकाऱी साझा करने/संप्रेहषत करने की प्रहिया या गहतहवमध है। मैसेि 
देने की यह प्रहिया तऱ्ी पूऱी माऩी िात़ी है िब मैसेि ररस़ीव करने वाला व्यज्क्त मैसेि को पूऱी तरह से समझ चुका हो। एक सलाहकार के 
रूप में, आपका काम ग्राहक के सार् उनकी िरूरतों को िानने और तदनुसार उत्पादों को बचेने के सलए प्रर्ाव़ी ढंग से संवाद करना है। संचार 
की प्रहिया के चार प्रमुख घटक हैं। 

देखभाल का माहौल 

देखर्ाल करने वाला वातावरि प्रदान करने के ि लए आपको यह करना होगा: 

• काम और अन्य लोगों के प्रहत एक प्रत्यक्ष दृमष्टकोि प्रदर्शिंत करें।
• साफ-सुर्रा रूप रखें।

• एक दूसरे के सलए और ग्राहकों के सलए एक दोस्ताना और हवनम्र रवैया ददखाएं। हमशेा ग्राहक को स्व़ीकार करें, र्ले ह़ी आप फोन
पर हों या हकस़ी और के सार् हों।

• व्यवहार और आचरि के उच्च व्यज्क्तगत मानक हैं।

• समय के पाबदं, र्रोसेमदं और कुशल बनें। यदद आप काम के सलए देर से चल रहे हैं, तो तुरंत सैलून को कॉल करें। यदद आप शेड्यूल से
प़ीछे चल रहे हैं, तो अपने ग्राहक को देऱी समझाए;ं ययादातर लोग समझेंगे।

• असुहवधा के सलए माफी मागंें और हकस़ी को दोष न दें।

ग्राहक को आश्वस्त करें और इस तरह से व्यवहार करें िो उन्हें आराम से रखता है। इसमें ग्राहक पर पूरा ध्यान देना शाममल है। ग्राहक में र्ाग लेने 
के दौरान अन्य कमभचाररयों के सार् चैट करना असशष्ट है, हालांहक सहकर्मिंयों के सार् पेशेवर चचाभ की अनुमहत है। 

ग्राहक को सहज िनाना 

ग्राहक का हफजिकल आराम ऱ्ी ग्राहक सेवा का एक महत्वपूिभ हहस्सा है। एक पशेेवर होना चाहहए: - 

• उपलब्ध उत्पादों की एक श्रृंखला में से चुनने के सलए ग्राहक को ब्रोशर और कैटलॉग प्रदान करें।

• चाय या कॉफी ससहत कई प्रकार के िलपान प्रदान करें।

• सुहनणश्चत करें हक यदद आवश्यक हो तो ह़ीटटिंग / एयर कंड़ीशकनिंग हर सुबह चालू है।
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टेलीफोन का जवाि देना 

सचत्र 6.2 संचार के तत्व 

ऑपरेटर की टेल़ीफोन तकऩीक से सैलून की राय बनाई िा सकत़ी है और खराब टेल़ीफोन सेवा के माध्यम से ग्राहकों को खोददया िा सकता 
है। इससलए, यह महत्वपूिभ है हक आप ग्राहक सेवा का एक उच्च मानक प्रदान करने के सलए अच्छी टेल़ीफोन तकऩीकों का उपयोग करें।  

टेलीफोन द्वारा संचार 

टेल़ीफोन पर बात करना हकस़ी व्यज्क्त के सार् आमने-सामने संवाद करने से र्ोड़ा अलग है। फोन पर, आप सुन सकते हैं (आवाि का स्वर, 
इंटोनेशन, वॉल्यूम), लेहकन आप नहीं देख सकत े(चेहरे के र्ाव, इशारे, शऱीर की र्ाषा)।

सचत्र 6.3 कॉल का उिर देना 

टेल़ीफोन संचार लगर्ग 25% शब्द और 75% टोन या शब्दों को कहने का तऱीका है। इससलए, िब आप फोन पर संचार कर रहे हैं, तो 
आपको िो आप नहीं देख सकते हैं, उसके सलए क्षहतपरू्तिं करने की आवश्यकता होग़ी। 
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एक टेलीफोन आवाज का उपर्ोग कर संचार 

िब आप टेल़ीफोन पर बात कर रहे हों: 

 िब्लदों 

• स़ीधे मुखपत्र में बोलें

• मयद आप बैठे हैं, तो झकुें  नहीं, आपकी मदु्रा आपकी आवाि को प्रर्ाि वत कर सकत़ी है

• कुशल बनें लेि कन ि मलनसार और मुस्कुराएं

अपन ेशब्दों को ध्यान स ेचनुें क्योंहक श्रोता आपको नहीं देख सकता है। नाम, ददनांक और फ़ोन नंबर दोहराए ंऔर िााँचें.

िरीर की भाषा 

यहां तक हक िब फोन का िवाब "हैलो" के सार् ददया िाता है? आप बता सकते हैं हक वह व्यज्क्त खुश है, ऊब गया है या परेशान है। अपने 

आप को घोषिा करते समय मुस्कुराते हए आपको कॉल प्राप्त करने के सलए प्रसन्न करने में मदद ममल सकत़ी है। 

• बॉड़ी लैंग्वेि का इस्तेमाल करें, र्ले ह़ी इसे देखा न िा सके।

• मुस्कुराओ र्ले ह़ी इसे नहीं देखा िा सकता है, यह सुना िाएगा।

• आंखों को हकस़ी ऐस़ी च़ीि पर कें दद्रत करें िो संचार पर ध्यान कें दद्रत करने में मदद करेग़ी।

• शऱीर की र्ाषा के सुनो, उदाहरि के सलए, हवराम और श्वास पैटनभ।

टेलीफोन संचार तकठनाइर्ााँ 

टेल़ीफोन संचार के कुछ हकठनाइयााँ हैं: 

• दूसरे व्यज्क्त को नहीं देख रहे हैं
• शोर-बैकग्राउंड में या लाइन पर
• ध्यान र्टकाना - कोई व्यज्क्त फोन पर रहत ेहए ध्यान आकर्षिंत करने की कोसशश कर रहा है।
• र्ाषा - खराब संचार या एक अहपररचत उच्चारि

       इन कदठनाइर्ों को कम करने के िरीके 

o सहिय रूप से सुनें।
o हकस़ी ऱ्ी व्याकुलता पर अपऩी प़ीठ घुमाएं।
o अपने आस-पास शोर कम से कम रखें।
o केवल फोन कॉल पर ध्यान दें।
o स्पष्ट रूप से बोलें
o समझने के सलए िााँच करें।

 सचत्र 6.4 अणर्वादन का आदान-प्रदान 
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फोन का जवाि देना - खुद की घोषणा करें 
एक अच्छा अणर्वादन है: सुप्रर्ात/दोपहर, यह है xyz सैलून, (आपका नाम) िोल रहा हाँ। क्र्ा मेरे द्वारा आपकी कोई सहार्िा हो सकिी 
है?"

कॉल का िुरंि जवाि दें 

एक अच्छा अभ्यास िहां ऱ्ी संर्व हो त़ीन ररिंगों के ऱ्ीतर फोन का िवाब देना है। 

त़ीन ररिंग आपको देंग़ी 

• आप िो कर रहे हैं उसे रोकें ।

• फोन का िवाब देने के सलए तैयार रहें।

फ़ोन पर कुशलता से उिर दें, िब फ़ोन पर: 

• मुस्कुराना!
• "गुड मॉर्निंग" या "गुड आफ्टरनून" कहें
• अपने आप को और सैलून का नाम स्पष्ट रूप सेघोषिा करें
• नोट्स लेने के सलए पेन और पेपर तैयार रखें

• फोन करने वाले को ध्यान से सुनें
• कॉलर की िरूरतों को स्पष्ट करने के सलए प्रश्न पूछें
• यह सुहनणश्चत करने के सलए सऱ्ी प्रासंहगक िानकाऱी दोहराए ंहक सऱ्ी हववरि स्पष्ट रूप से नोट हकए गए हैं

• याद रखें, आप नहीं िानते हक फोन के अतं में कौन है और पहले इंप्रशेन हगनत़ी करते हैं।

 ग्राहक की जरूरिों का जवाि देना - टेलीफोन पर प्रश्नों का उपर्ोग करना  

अच्छी टेल़ीफोन तकऩीकों में आपकी बातच़ीत की संरचना और हनयंत्रि के सलए प्रश्नों का उपयोग करना शाममल है। 

क्वेसन का प्रकार कॉल प्राप्ि करिे समर् उदाहरण 
 खुला हुआ कॉल की प्रकृि त की स्थापना "क्या मेरे द्वारा आपकी कोई सहायता हो 

सकत़ी है?" 

िंद िानकाऱी स्थाहपत करने या पमुष्ट करने के सलए 
"क्या आप सामान्य त्वचा प्रकार के सलए XYZ 

चाहते र्?े" 

जांच आवश्यकताओं के हवसशष्ट हववरि एकत्र करना "वास्तव में आप क्या चाहत ेहैं त्वचा को तैयार 
करना?" 

परावियक के सलए िााँच करना और समझ ददखाना "तो मैं सलख रहा हं हक श्ऱीमत़ी शमाभ आप 
लहराते बालों के सलए एब़ीस़ी हेयर से्प्र और 
तैल़ीय त्वचा के प्रकार के सलए एक्सवाईिेड 
टोनर बुक करना चाहेंग़ी।आप 

िंद 
बातच़ीत खत्म करना "क्या श्ऱीमत़ी शमाभ मैं आपकी और कुछ मदद 

कर सकता हं? फोन करने के सलए धन्यवाद। 
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6.1.6 आचार संतहिा 
संि हिा
एक सैलून में सऱ्ी कमभचाररयों को एक उसचत आचरि के मानकों के अनुरूप होने की उम्म़ीद है िो व्यावसामयकता को प्रहतकबिंहबत करेगा: 

• सम्मान ददखाए,ं दूसरों के प्रहत हनष्पक्ष और हवनम्र रहें।

• अन्य कमभचाररयों या सैलून की आलोचना न करें।

• ईमानदार रहें और हमशेा अपऩी बात रखें।

उस़ी "तरंग दैध्यभ" पर िाओ। अपने कॉलर की आवश्यकताओं के अनुसार ट्यून करें। कॉल करने वालों की अलग-अलग जरूरतें होंग़ी। 

एक फोन करने वाला जो: 

िल्दी में है, चाहता है हक आप तेि और कुशल बनें। 
सशकायत है, समझ और कारभवाई चाहता है।  
व्यसर्त है, आपकी सहानुर्ूहत की आवश्यकता है। 

संदेि लेना 
कऱ्ी-कऱ्ी लोग सैलून को एक ऑपरेटर से बात करने के सलए कॉल करेंगे िो अनुपलब्ध है या संदेश छोड़ना चाहेगा। इन ज्स्थहतयों में, 
संदेश सलखना आवश्यक होगा अपऩी याददाश्त पर र्रोसा न करें। 

सऱ्ी संदेशों को बडे़ कऱीने से और सटीक रूप से सलखा िाना चाहहए। सटीक संदेश लेना बहत सरल है और इसमें शाममल होना चाहहए 

• उस व्यज्क्त का नाम जिसके सलए संदेश छोड़ा गया है
• फोन करने वाले का नाम
• एक वापस़ी फोन नंबर संदेश
• संदेश का हववरि
• कॉल का समय
• कॉल की ताऱीख

कॉल लेने वाले का नाम 

कमयचा कमयचाररर्ों के सलए व्यअक्िगि टेलीफोन कॉल नैतिकिा 

 • मैसेि लेकर ररसेप्शन डेस्क पर रखा िाएगा। ब्रेक में उनकी िाचं
करना कंसल्टेंट की जिम्मेदाऱी होग़ी।

• आपातकाल़ीन कॉल स्व़ीकार हकए िाते हैं; हालााँहक, कृपया दोस्तों 
और पररवार को तब तक कॉल न करने के सलए कहें िब तक हक 
यह आपातकाल न हो। 

सचत्र 6.5 संदेश लनेा 

• कृपया अपऩी कॉल को कम से कम रखें ताहक आप सैलून को न रोकें  या उन ग्राहकों को असुहवधा न पहंचाए ंिो फोन लाइन को व्यस्त पा
सकते हैं यदद कोई व्यज्क्तगत कॉल ले रहा है।

• लंच ब्रेक में हकस़ी ऱ्ी अन्य व्यज्क्तगत कॉल के सलए मोबाइल फोन का उपयोग हकया िाना चाहहए। कृपया इसे ययादातर समय बंद रखें
और इसे स्टाफ में रखें
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6.1.7 कुछ चीजें से िचें 

कुछ आदतें ऐस़ी होत़ी हैं िो हकस़ी के स्वास्थ्य पर गरं़्ीर दुष्प्रर्ाव डालत़ी हैं। स्वस्थ ि़ीवन 
के सलए ऐस़ी आदतों से बचना चाहहए। इनमें शाममल हैं: 

िराि 

यह वह प्रवृणि है जिसमें कोई कदठनाइयों का सामना करने या उदास़ी से बचने के सलए 
शराब का सेवन करता है। शराब के दुष्प्रर्ाव हैं: 

• हृदय रोग, कैं सर, हबगड़ा हआ प्रहतरक्षा प्रिाल़ी, यकृत संिमि (ससरोससस) आदद का खतरा

बढ िाता है।कम काम फोकस और प्रदशभन में हगरावट।

• काम का फोकस कम होना और प्रदशभन में हगरावट।

• सामाजिक और आर्र्िंक ज्स्थहत में हगरावट

• लचिंता, कांपना, र्कान, ससरददभ, अवसाद आदद िैसे वापस़ी के लक्षिों को प्रेररत करता है।

िंिाकू 

तंबाकू दुहनया में मौत का दूसरा सबसे बड़ा कारि है। यह हर छह सेकंड में एक मौत का दावा करता है। इसके प्रर्ाव हैं: 

 गटुखा 

• मुंह के कैं सर का यह एक बड़ा कारि है िो मुंह, ि़ीर्, गाल, मसूड़ों और होंठों को प्रर्ाहवत करता है।

• तंबाकू चबाने से व्यज्क्त के स्वाद की र्ावना और संूघने की क्षमता कम हो िात़ी है।

• धूम्रपान करने वालों को फेफड़ों के कैं सर से प़ीि ड़त होने का ज्अधक खतरा होता है।

प्रत्येक पाउच में 4000 रसायन होते हैं, जिनमें 50 शाममल हैं िो पान पट्टा, तंबाकू और स्वाद िैसे कैं सर का कारि बनते हैं। 

स्वास्थ्य पर गुटखा का प्रर्ाव: 
• ि़ीर् में स्वाद की हाहन
• हवकृत मुाँह

• गमी, ठंड और मसालों के प्रहत संवेदनश़ीलता में वृजद्ध
• मुंह खोलने में असमर्भता

• पेशेवर तऱीके से व्यवहार करें।
• गैरकानूऩी र्ेदर्ाव या उत्प़ीड़न को बदाभश्त नहीं हकया िाना चाहहए और इसकी तुरतं सूचना दी िाऩी चाहहए।

• धमभ, रािऩीहत, हकस़ी अन्य व्यज्क्त के यौन ि़ीवन, गपशप या कसम खाने के बारे में बोलना अनुसचत है।

एक ज्असस्टेंट ब्यूटी एंड वेलनेस कंसल्टेंट के रूप में कई अलग-अलग लोगों के संपकभ  में आएंगे और वे हमेशा सहमत नहीं होंग ेऔर उनके 
कई मूल्यों को समझेंगे। हालांहक, उन्हें हवणर्न्न मूल्यों को पहचानना स़ीखना चाहहए और हकस़ी ऱ्ी व्यज्क्त के अमधकारों का सम्मान करना 
चाहहए िो अलग तरह से सोचता है। यह महत्वपूिभ है हक कोई पूवाभग्रह न ददखाए,ं िैसे, नस्ल़ीय या धार्मिंक असहहष्िुता। 

प्र�तभागी ह�डबकु
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6.1.8 एक टीम के तहतसे के रूप में प्रभावी ढंग से काम करें 

हकस़ी ऱ्ी ब्यूटी सैलून का लक्ष्य एक स्वस्थ और खुशहाल सैलून वातावरि के ऱ्ीतर ग्राहकों की िरूरतों का अनुमान लगाना और पूरा करना 
है जिससे एक संपन्न व्यवसाय को बढ़ावा ममलता है। सैलून के उदे्दश्यों को प्राप्त करने के सलए, सऱ्ी स्टाफ सदस्यों को एक सामान्य लक्ष्य की 
ददशा में सैलून में एक सार् काम करने के तऱीकों से सहमत होने की आवश्यकता है। 

एक सैलून टीम हमेशा अलग-अलग ताकत और कमिोररयों वाले लोगों से बऩी होग़ी और हर हकस़ी की ताकत का पूरा उपयोग करना और 
कमिोररयों को सुधारने की कोसशश करना महत्वपूिभ है। 

एक टीम ऱ्ी हवणर्न्न व्यज्क्तत्वों से बऩी होग़ी और एक टीम के हहस्से के रूप में एक सार् काम करते समय सऱ्ी के सलए आगे बढ़ना महत्वपिूभ 
है। टीम केवल तऱ्ी प्रर्ाव़ी होग़ी िब हर हकस़ी को लगता है हक वे समान रूप से काम कर रहे हैं, अगर टीम के कुछ सदस्य दूसरों की तरह 
कड़़ी मेहनत नहीं कर रहे हैं तो असंतोष बढे़गा। हकस़ी को यह सुहनणश्चत करना चाहहए हक वे जितना संर्व हो उतना कदठन काम करके एक 
प्रर्ाव़ी टीम के सदस्य बनें।  

हनयममत टीम की बठैकें  (आदशभ रूप से साप्ताहहक) एक अच्छा कामकाि़ी संबधं बनाए रखने में मदद 

करेंग़ी, क्योंहक हकस़ी ऱ्ी समस्या को व्यवसाय िैसे मंच में हल हकया िा सकता है।  

एक प्रभावी िीम सदस्य कैसे बनें? 

सैलून में शाममल होने पर, सलाहकार एक टीम का हहस्सा बन िाएगा और सैलून के  

सुचारू संचालन को सुहनणश्चत करने के सलए टीम के अन्य सदस्यों, सहयोहगयों के  

सार् काम करने की उम्म़ीद की िाएग़ी। 

एक अच्छी टीम के पास है: 
• स्पष्ट उदे्दश्य और ददशा की र्ावना होऩी चाहहए
• योिना और कारभवाई का अच्छा संतुलन

• लोगों की सह़ी संख्या
• अच्छा कम्युहनकेशन

• लच़ीलापन और सहहष्िुता सचत्र 6.8 एक टीम में कायभ करना 

• सूिन, गांठ, मसूड़ों पर या मुंह के अंदर अन्य स्थानों पर खुरदरे धब्बे

• मुंह में अस्पष्ट़ीकृत रक्तस्राव

• हनगलने में कदठनाई और अतं में मुंह का कैं सर

सचत्र 6.7 तंबाकू का प्रर्ाव 
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6.1.9 र्ाद रखें 

o मदद और िानकाऱी मांगना हवनम्रता से हकया िाना चाहहए। यह बतात ेहए हक सहायता की आवश्यकता क्यों है कमभचाररयों के अन्य सदस्यों
o को समझाएं हक वे कैसे मदद कर रहे हैं। हर समय हवनम्र और पशेेवर होने से टीम र्ावना को बढ़ावा ममलेगा
o िब कोई सहकमी मदद मागंता है तो व्यज्क्त को अनुरोध के सलए स्वेच्छा से और हवनम्रता से िवाब देना चाहहए।
o दूसरों की िरूरतों का अनुमान लगाना और त्वररत सहायता प्रदान करना
o सक्षम होने का मतलब है नौकऱी करना और सार् ह़ी आपको करने के सलए प्रसशणक्षत हकया गया है। नौकऱी के माध्यम से रास्ता झांसा देने

का प्रयास न करें यह हकस़ी ग्राहक या सहकमी को िोखखम में डाल सकता है।
o कायों के सलए जिम्मेदार होने के नाते, हकस़ी ऱ्ी गलत़ी की जिम्मेदाऱी लेना और हकस़ी ऱ्ी आग ेके नुकसान को कम करने के सलए उसचत

कारभवाई करना शाममल है।
o दूसरों के सार् वैसा ह़ी व्यवहार करें िैसा हक एक व्यज्क्त व्यवहार करना चाहता है।
o कऱ्ी ऱ्ी ऐसा काम करने का प्रयास न करें जिसे करने के सलए हकस़ी को प्रसशणक्षत नहीं हकया गया हो।
o कऱ्ी ऱ्ी गलहतयों को कवर करने की कोसशश न करें यह केवल च़ीिों को बदतर बना देगा।
o अहनणश्चत होने पर कऱ्ी ऱ्ी कोई कायभ न करें।
o हमेशा एक सहकमी के सार् िाचं करें जिसके पास अमधक अनुर्व है या च़ीिों को सह़ी करने के सलए अमधकार में है।
o हमेशा यह सुहनणश्चत करना चाहहए हक उससे क्या पूछा िा रहा है। ध्यान से सुनने की क्षमता एक महत्वपूिभ कौशल है।
o हकस़ी को हमशेा यह ददखाना चाहहए हक वह ससर हहलाकर समझता है।

अगर हम गैररिम्मदेाराना तऱीके से काम करत ेहैं, तो इसका असर पूऱी टीम पर पड़ सकता है। 

टीम र्ावना खो सकत़ी है: 
• यदद समूह का एक सदस्य अपने दम पर काम करता है, अर्ाभत, टीम के हहस्से के रूप में नहीं
• यदद संचार में ब्रेकडाउन होता है
• यदद टीम के सदस्य दूसरों की गलहतयों के प्रहत लच़ीला और सहहष्िु होने के इचु्छक नहीं हैं
• िब बहत कम लोगों के सलए बहत अमधक काम होता है

• िब नौकऱी की र्ूममकाएं धुंधल़ी हो िात़ी हैं, और लोग उन क्षेत्रों पर अहतिमि करते हैं जिन्हें उन्हें नहीं करना चाहहए

एक टीम के सदस्य के रूप में, यह िानना आपकी जजम्मेदाऱी है: 

• सैलून के सऱ्ी स्टाफ सदस्य
• हकस बात के सलए कौन जिम्मदेार है?

• िानकाऱी और समर्भन के सलए हकसके पास िाना है

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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6.1.10 जजम्मेदारी की सीमा के भीिर कार्य करना 

िब हम एक सैलून में काम कर रहे हैं, तो सऱ्ी कायों को हमारे अमधकार की स़ीमाओं के ऱ्ीतर संगठनात्मक मानकों के अनुसार हनष्पाददत 
हकया िाना चाहहए।  

ग्राहकों के साथ अउचि व्यवहार: एक ज्असस्टेंट ब्यूटी एंड वेलनेस कंसल्टेंट के रूप में, मखु्य काम और मेरा मखु्य काम सैलून ग्राहकों और 
वॉक-इन ग्राहकों के सार् व्यवहार करना है। व्यवसाय पूऱी तरह से सेवाओं को लेने के सलए आकर्षिंत ग्राहकों की संख्या पर हनर्भर करता है 
और अंत में वे हकतने खुश हैं। ग्राहकों के सार् व्यवहार करत ेसमय, यह अत्यंत महत्वपूिभ है हक उनके हहतों को ध्यान में रखा िाना चाहहए। 
ग्राहकों के सार् व्यवहार करते समय, हमशेा याद रखें: 
o ग्राहक की पसंद और हनिभय श़ीषभ पर होना चाहहए। कऱ्ी ऱ्ी हकस़ी को एक हवसशष्ट उत्पाद लेने के सलए मिबूर न करें। यह सुझाव ददया

िा सकता है लेहकन मिबूर नहीं हकया िा सकता है।

o यदद ग्राहक सुझाए गए हकस़ी हवशेष उत्पाद के सलए नहीं िाना चाहता है, तो हकस़ी को बुरा महसूस नहीं करना चाहहए और यह उस सेवा
को प्रर्ाहवत नहीं करना चाहहए िो वे दे रहे हैं।

o ग्राहक के सार् कऱ्ी ऱ्ी व्यज्क्तगत न हों।

o सहकर्मिंयों के सार् या फोन पर व्यज्क्तगत बातच़ीत में कऱ्ी ऱ्ी शाममल न हों, िबहक ग्राहक आपकी खऱीद में सहायता करने की प्रत़ीक्षा

कर रहा हो।

o यदद कोई ग्राहक सशकायत करता है तो शांत रहें। ययादा रक्षात्मक न हों। कोई ऱ्ी हमेशा माफी मांग सकता है और उत्पाद को मफु्त या छूट
पर या पयभवेक्षक के सार् चचाभ के अनुसार दे सकता है।

आकार में िने रहना: शाऱीररक ज्स्थहत की कम़ी चोट के सलए एक िोखखम कारक है। लंब ेसमय तक स्वस्थ रहने के सलए, काम की शाऱीररक 
मांगों को बनाए रखने के सलए आवश्यक शाऱीररक ज्स्थहत होऩी चाहहए। 

सामान्र् तवास्थ्र् की देखभाल: पयाभप्त नींद लेना, अच्छी तरह से खाना और अस्वास्थ्यकर आदतों से बचना िैसे नींद की गोसलया ंआदद 
चोट के कबिंदु तक बढ़ने से पहले काम और स्वास्थ्य समस्या के नुकसान के तनाव और तनाव का सामना करने की क्षमता में मदद कर सकत े
हैं। 

र्ह लोहे का तनर्म है: पहल़ी र्ूममका हकस़ी ऱ्ी नुकसान का कारि नहीं होना चाहहए। उसके बाद ह़ी मेहमानों को एज्क्टव सेवाए ंदेने की 
कोसशश करें। यहवह िगह है िहां एक व्यज्क्त का पूरा ज्ञान तस्व़ीर में आता है। 

• मेहमानों की िरूरतों पर ध्यान दें, याऩी मेहमानों के सार् हमेशा काम करें।

• ययादा वादा न करें।

• ग्राहक को कोई खास उत्पाद खऱीदने के सलए बाध्य न करें।
• शऱीर की सह़ी मुद्रा बनाए रखें।

एक पेशेवर सलाहकार को ज्अहतर् के सार् काम करने की िरूरत है। और एक एटीट्यूड नहीं है, यह काफी महत्वपूिभ है!!! 

एक पेशेवर सलाहकार के गुि करुिा, हवनम्रता, सहिय और त्वररत सेवा हैं। हमेशा अपने आप को देखें, सार्-सार् देखें, अपने हवचारों और 
र्ावनाओं का हनऱीक्षि करें, यदद कम़ी हो तो इन गुिों को हवकससत करने की कोसशश करें।
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इकाई उदे्दश्र् 

इस इकाई के अंि में, तप्रिभागी सक्षम होंग:े 

1. एक ग्राहक के प्रहत एक पेशेवर दृमष्टकोि बनाएं

यूननट 6.2: प्रोफेिनल स्तकल्स 

6.2.1 तपरचर् 

सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार के रूप में कैररयर शुरू करत ेसमय, पशेेवर नैहतकता हवकससत करना आवश्यक है। मिबूत कायभ 
नैहतकता से पता चलता है हक एक व्यज्क्त आत्म-प्रेररत है, पेशेवर तऱीके से काम करता है, अपने प्रदशभन का मूल्यांकन करने में सक्षम है, और 
संशोधन करता है और िहां आवश्यक हो वहा ंमदद मागंता है। इन गुिों को धारि करना आवश्यक है क्योंहक वे सफलता का हनधाभरि करेंग े
िो हकस़ी को इस उद्योग में ममल सकत़ी है। एक मिबूत कायभ नैहतकता का पहला महत्वपूिभ मौसलक आत्म-प्रेरिा है। आत्म-मोटोवेशन हकस़ी 
अन्य व्यज्क्त द्वारा ऐसा करने के सलए प्रर्ाहवत हए हबना इच्छा, अपेक्षा या लक्ष्य को संतुष्ट करने की क्षमता है। आचार संहहता का हवकास और 
पालन करने से आपको अन्य सहकर्मिंयों के सलए टोन सेट करने में मदद ममलत़ी है, ग्राहकों को आश्वस्त करते हैं हक उन्हें पेशेवर कमभचाररयों 
द्वारा परोसा िा रहा है और अच्छी देखर्ाल में हैं और अपने सैलून को एक प्रहतमष्ठत कायभस्थल के रूप में स्थाहपत करत ेहैं। 

 सचत्र 6.9 प्रदशभन के घटक: ज्ञान, कौशल और योग्यता 

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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6.2.1 तनणयर् लेने और समतर्ा को सुलझाने 

समस्या को सुलझाना हर नौकऱी की र्ूममका का एक अहनवायभ हहस्सा है। एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार के रूप में आपको 
हवणर्न्न समस्याओं का सामना करना पडे़गा िहां आपको हनिभय लेने की आवश्यकता होग़ी। उदाहरि के सलए, एक उपकरि का टूटना और 
खराब़ी, असुरणक्षत और खतरनाक काम करने की ज्स्थहत, सुरक्षा उल्लंघन और चोऱी, आदद। 

हनिभय लेने और समस्या को सुलझाने में कदम: 

1. पहचानें हक कोई समस्या है।

2. समस्या की पहचान करें।

3. वैकज्ल्पक समाधान उत्पन्न करें।

4. प्रत्येक समाधान के पशेेवरों और हवपक्षों का विन करें और सवोिम समाधान पर हनिभय लें।

5. चुने हए समाधान को लागू करें।

6. समाधान का मूल्यांकन करें।

सचत्र 6.10 समस्या समाधान के चरि 

हनम्न पररदृश्य की कल्पना करें: 

एक गुस्साई ग्राहक सैलून में सशकायत करत़ी है हक कल उसे बेचे गए स्िब से उसके हार् पर गंऱ्ीर दाने पड़ गए हैं। वह बहत गुस्से में है और 
अपने पैसे वापस मांगत़ी है। ऐसा करना सलाहकार के ज्अधकार की स़ीमा के ऱ्ीतर नहीं है, ऐसा करना सलाहकार के अमधकार की स़ीमा के 
ऱ्ीतर नहीं है, इससलए इस कदठन ज्स्थहत को संर्ालने के सलए यहां कुछ ददशाहनदेश ददए गए हैं।  

• सहानुर्ूहत रखें और ग्राहक को ध्यान से सुनें।

• उसे हवनम्रता से एक स़ीट लेने के सलए कहें, िबहक वे उससे बात करने के सलए अमधकार में हकस़ी को ढंूढते हैं।
• हनयोक्ता या कमभचाररयों के सबसे वररष्ठ सदस्य को सूसचत करें हक ररसेप्शन पर एक ग्राहक है िो चचाभ करना चाहता है क्योंहक

कोई समस्या प्रत़ीत होत़ी है।
• हफर आपको ज्स्थहत को यर्ासंर्व हवस्तार से समझाना चाहहए, ताहक आपका वररष्ठ ग्राहक से िानकार बात करने में सक्षम हो।
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6.2.3 र्ोजना और आर्ोजन 

हनयोिन में उदे्दश्यों को हनधाभररत करना और उन उदे्दश्यों को प्राप्त करने के सलए कारभवाई का एक कोसभ हनधाभररत करना शाममल है। हनयोिन के 
सलए, कायों को समय पर पूरा करने के सलए प्रार्ममकता देना बहत महत्वपूिभ है। 

कार्ों को प्रासथमकिा देना: यह कुशलता से काम करने में मदद करता है। सबसे पहले, प्रत्येक ददन "करने के सलए" सूच़ी बनाए।ं कुछ 
सामान्य कायभ होंग ेिो दैहनक या शायद साप्ताहहक होते हैं। इस सूच़ी में कायभ िोड़ें िब ऱ्ी ये ददए िाए।ं इस सूच़ी को बनाकर, आप कायों को 
एक िम में हनपटाने और इनमें से प्रत्येक को कुशलतापूवभक पूरा करने के सलए तैयार होंग।े सुहनणश्चत करें हक प्रार्ममकताएं सह़ी हैं। उदाहरि 
के सलए, ग्राहकों के प्रश्नों से हनपटना अलमाररयों या उनके संबंमधत स्थानों पर वस्तुओं को रखने से अमधक महत्वपूिभ है। ग्राहक का हबल 
बनवाना आपके सहकमी से बात करने से अमधक महत्वपूिभ है। कुछ कायों को हवसशष्ट समय स़ीमा से पहले पूरा करने की आवश्यकता होत़ी है 
उदाहरि के सलए, अगले ददन के सलए ददन के अंत में कायभ क्षेत्र की सफाई और सेटटिंग। इसे अपने कायों को प्रार्ममकता देना कहा िाता है। 

सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार के रूप में, प्रहतर्ाग़ी होना चाहहए: 
• योिना और नमूना उत्पाद प्रहतहिया फ़ाइलों / दस्तावेिों का आयोिन।
• ब्यूटी सैलून प्रहिया के आधार पर काम की ददनचयाभ की योिना बनाना और प्रबंमधत करना।
• मांग को पूरा करने के सलए कायभ क्षेत्र, उपकरि और उत्पाद स्टॉक को बनाए रखने में सक्षम।
• सटीक ररकॉडभ रखना, ग्राहकों का, उनके उपचार, उत्पाद स्टॉक स्तर, ग्राहक प्रहतहिया और प्रहतहिया, आदद।
• सकारात्मक तऱीके से प्रहतहिया स्व़ीकार करना और कममयों पर हवकससत करना।

• व्यज्क्त को हनम्नसलखखत चचाभ में उपज्स्थत होना चाहहए ताहक वह देख सके हक सटीक समस्या क्या है और समस्या से कैसे हनपटा िाता है।
• पूछे िाने पर ह़ी बातच़ीत में इनपुट दें।

यहााँ कुछ च़ीिें हैं िो हकस़ी को नहीं करऩी चाहहए:

• ग्राहक से नाराज न हों।

• असभ्य मत बनो और उसे बताओ हक उसके हार् में कुछ ऱ्ी गलत नहीं है।
• झूठ मत बोलो और कहो हक कोई ऱ्ी नहीं है िो उससे हनपट सकता है और उसे एक ददन की छुट्टी होने पर वापस आने के सलए कह

सकता है! 

तप्रिभागी हैंडिुक तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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6.2.4 समर् प्रिंधन 

समय प्रबंधन समय को प्रर्ाव़ी ढंग से प्रबंमधत करने के सलए संदर्र्िंत करता है ताहक सह़ी गहतहवमध के सलए सह़ी समय आवंदटत हकया िा 
सके। प्रर्ाव़ी समय प्रबंधन व्यज्क्तयों को उनके महत्व के अनुसार गहतहवमधयों के सलए हवसशष्ट समय स्लॉट असाइन करने की अनुमहत देता है। 
समय प्रबंधन समय का सबसे अच्छा उपयोग करने के सलए संदर्र्िंत करता है क्योंहक यह हमशेा स़ीममत होता है। 

प्रर्ाव़ी समय प्रबंधन में शाममल हैं: 
लक्ष्यों और उदे्दश्यों को हनधाभररत करने के सलए प्रर्ाव़ी योिना। 
गहतहवमधयों को प्रार्ममकता देना और उिरदामयत्वों का प्रत्यायोिन।

सचत्र 6.11 समय प्रबंधन 

प्रार्ममकताएं काफी स्पष्ट हो सकत़ी हैं - ग्राहकों की सेवा करना और दैहनक ददनचयाभ करना। इससलए, आपकी सूच़ी में, सवोच्च प्रार्ममकता 
ग्राहक की सेवा करना होगा। व्यज्क्तगत प्रर्ावश़ीलता का सबसे बड़ा दुश्मन 'समय बबाभद करने वाला' है। 
इनमें शाममल हैं: 

• अव्यवज्स्थत होना - हकस़ी कायभ को शरुू करने से पहले पयाभप्त सोच या योिना नहीं बनाना।

• 'ना' नहीं कह पाना। बहत अमधक लेने का मतलब यह हो सकता है हक कुछ ऱ्ी नहीं हकया िाता है।

• काम पर व्यज्क्तगत टेल़ीफोन कॉल करना। कॉल को तत्काल या आपातकाल़ीन कॉल तक स़ीममत हकया िाना चाहहए।

• हनदेशों को सुनने और समझने में हवफल रहना।
• कायों को अधूरा छोड़ दें। ऐसा करने या ऊब िाने का मन नहीं करता है।
• आसाऩी से हवचसलत होना या अन्य स्टाफ सदस्यों के सार् व्यज्क्तगत हवषयों के बारे में बात करने में बहत अमधक समय हबताना।
• एक व्यस्त सैलून में एक व्यज्क्त को कई अलग-अलग सेवाओं को पूरा करने के सलए कहा या हनदेश ददया िाएगा। नौकऱी सूच़ी

में कई आइटम और हनदेश हो सकते हैं जिन्हें त्वररत उिरामधकार में आप पर हनकाल ददया िा सकता है।
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यहााँ मदद करने के सलए कुछ ददशाहनदेश ददए गए हैं: 

• उन कामों की सूच़ी बनाए ंजिन्हें करने के सलए कहा गया है।
• प्रासंहगक व्यज्क्त के सार् िांचें हक उन्होंने उन सऱ्ी को ऩीचे सलखा है।

 

• पूछें हक कौन स़ी प्रार्ममकताएं हैं, अर्ाभत, कौन सा पहले हकया िाना चाहहए।
• हकए िाने के बाद सूच़ी से कायभ/सेवाओं को बंद कर दें।
• यदद कोई व्यज्क्त हकस़ी ऱ्ी कायभ के बार ेमें अहनणश्चत है िो उसे करने की उम्म़ीद है, तो उन्हें शुरू करने से पहले टीम के हकस़ी

अन्य सदस्य के सार् पुमष्ट करने की आवश्यकता है।
• यदद कोई सूच़ी सलाहकार के सलए है और वे लेखन को समझ नहीं सकते हैं, तो एक सहयोग़ी को एक नजर डालने के सलए कहा

िा सकता है।

ित्काल और महत्वपूणय मैदट्रक्स

सचत्र 6.12 अत्यावश्यक और महत्वपूिभ मट्ैि रक्स 

यह मैदट्रक्स आपके लक्ष्यों और शडे्यूल की योिना बनाने और व्यवज्स्थत करने में मदद करेगा ताहक उन्हें उनसे कंपऩी की अपेक्षा को पूरा 
करने में मदद ममल सके। 

यह मैदट्रक्स उन्हें समझने में मदद करता है: 

• क्या हकया िाना चाहहए?
• क्या योिना बनाई िाऩी चाहहए?
• हकस बात का हवरोध हकया िाना चाहहए?
• क्या अस्व़ीकार हकया िाना चाहहए?

1. तत्काल और महत्वपूिभ कायभ- अऱ्ी करें

• आपात ज्स्थहत और ग्राहकों से सशकायतें
• वररष्ठों की मांग
• हनयोजित कायभ
• वररष्ठ अमधकाररयों/सहयोहगयों के सार् बठैके
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6.2.5 ग्राहक कें दद्रििा 

ग्राहक कें दद्रतता का मतलब लेनदेन और बुहनयादी ददनचयाभ कायों को परूा करना नहीं है िैसे हक वहां रहना, स्टोर खोलना, उत्पादों को व्यवज्स्थत 
करना और स्टॉक करना और पैसे इकट्ठा करने के सलए हकस़ी को रखना। ग्राहक-कें दद्रत होने का मतलब है हक िो कुछ ऱ्ी हकया िाता है, जिस 
वातावरि में उन्हें रखा िाता है, और जिस तरह से उन ग्राहकों की सेवा की िात़ी है, वह ग्राहकों और सैलून में उनके अनुर्व पर कें दद्रत है और 
यह दृमष्टकोि न केवल बाहऱी ग्राहकों (दैहनक ग्राहकों, लगातार ग्राहकों, ग्राहकों आदद) तक स़ीममत है, बस्ल्क आतंररक ग्राहकों (अन्य सहयोहगयों 
आदद) के सलए ऱ्ी है।

एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार के रूप में, होना चाहहए: 

• सेवा उत्कृष्टता, हवनम्र, सुखद व्यज्क्तत्व के सलए प्रहतबद्ध।

• उन ग्राहकों के सार् संबधंों को प्रबमंधत करने में सक्षम िो तनावग्रस्त, हनराश, भ्रममत या िोमधत हो सकते हैं

• ग्राहक संबंध बनाने और ग्राहक कें दद्रत दृमष्टकोि का उपयोग करने में सक्षम।
• पेशेवर वदी पहनना िो साफ है।

• साफ-सुर्रे और कंघ़ी वाले बाल होना, क्लोज्ड-इन फुटहवयर पहनना, उच्च व्यज्क्तगत स्वच्छता और स्वच्छता (शॉवर / स्नान),
अच्छी मौखखक स्वच्छता (साफ दातं, तािा सांस) बनाए रखना।

• कायभ क्षेत्र को स्वच्छ और स्वच्छ रखना। यह सुहनणश्चत करना हक हम सैलून और लागू कानूऩी स्वास्थ्य और सुरक्षा मानकों का
पालन कर रहे हैं

• हार्ों को सैहनटाइि करना और सऱ्ी काम की सतह को साफ करना।

• हडस्पोिेबल उत्पादों और हनष्फल उपकरिों का उपयोग करना।

• उत्पादों के उपयोग के र्ंडारि / हनपटान / सावधाऩी, अखग्न सावधाहनयों, घटनाओं, स्वच्छता अभ्यास, अपसशष्ट के हनपटान और
पयाभवरि संरक्षि का प्रबंधन करने में सक्षम

• हनमाभता के हनदेशों को पूरा करने के सलए उत्पादों, उपकरिों और उपकरिों को सुरणक्षत रूप से संर्ालना, उपयोग करना और
स्टोर करना।

2. गैर-िरूऱी लेहकन महत्वपूिभ कायभ- अस्व़ीकार करें और समझाएं

• दूसरों से तुच्छ अनुरोध
• स्पष्ट आपात ज्स्थहत

• काम में ददख रह़ी गलतफहममयां

• व्यर्भ ददनचयाभ या गहतहवमधयााँ

3. गैर-महत्वपूिभ लेहकन िरूऱी कायभ- उन्हें करने की योिना बना

• स्टोर में उत्पादों को प्रदर्शिंत करने की योिना

• दैहनक गहतहवमधयों का शडे्यूललिंग
• इन्वेंट्री का आयोिन
• ग्राहक के हववरि प्रबंमधत करना

4. गैर-महत्वपूिभ और गैर-िरूऱी कायभ- हवरोध करें और बदं करें

• आरामदायक गहतहवमधयााँ

• कंप्यूटर गेम, नेट सर्फिंग

• अत्यमधक ससगरेट ब्रेक

• चैट, गपशप, सामाजिक संचार

• अप्रासंहगक और बकेार सामग्ऱी पढ़ना
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इकाई उदे्दश्र् 

इस इकाई के अंि में, तप्रिभागी सक्षम होंग:े 

1. र्ाषा कौशल की आवश्यकता और महत्व की व्याख्या करें

र्ूतनट 6.3: भाषा कौिल 

6.3.1 परिचय 

ज्असस्टेंट ब्यूटी एंड वेलनेस कंसल्टेंट ग्राहक कंेनित नौकरी की भूनिका है। इससलए ग्राहक के बोलने, सुनने और समझने का तऱीका बहत 
महत्वपूिभ है। यह खंड "सुनना, बोलना, पढ़ना और सलखना (एलएसआरडब्ल्यू) कौशल" को समझने और बनाने पर कें दद्रत है 

सुनना: यह ग्राहक से िानकाऱी प्राप्त करने का सबसे अच्छा तऱीका है। हकस़ी को ग्राहक पर ध्यान कें दद्रत करना चाहहए हक वे जितना 
िानकाऱी दे रहे हैं और ददखा रहे हैं, उसके बारे में जितना संर्व हो उतना अवशोहषत करें। इसके अलावा, ग्राहकों को अपऩी नौकऱी, 
गहतहवमधयों और गृह ि़ीवन के बारे में बात करत ेहए सुनना ग्राहकों की प्रार्ममकताओं को उिागर करेगा और इससलए, यह संकेत देगा हक 
उनके सलए सबसे अच्छा क्या काम करता है। उदाहरि के सलए: यदद कोई लड़की हकस़ी पाटी के सलए तैयार होना चाहत़ी है और वह पाटी के 
हवषय का विभन करत़ी है तो प्रर्ाव़ी सुनने की मदद से आपको यह समझने में सक्षम होना चाहहए हक वह हकस तरह के मकेअप उत्पादों की 
मांग कर रह़ी है। 

िोलना: यह आपकी आवाज और शब्दों का उपयोग करके दूसरे व्यज्क्त को अपने हवचारों और राय को संप्रहेषत करने का तऱीका है। एक 
सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार के सलए, प्रर्ाव़ी बोलने से ग्राहकों को समझाने, उन्हें उत्पादों और सेवाओं के बारे में सूसचत करने 
और प्रर्ाव़ी और अनन्य सेवाओं के बार ेमें शब्दों के माध्यम से सुहनणश्चत करने में मदद ममलत़ी है। 

एक ज्असस्टेंट ब्यूटी एंड वेलनेस कंसल्टेंट के रूप में, यह करना होगा: 

• कायभ सूच़ी और कायभ र्ार सहहत सहकर्मिंयों के सार् हवणर्न्न मामलों पर चचाभ करें
• ग्राहकों से उसचत रूप से पूछताछ करने और सह़ी हनदान के सलए स्पष्ट़ीकरि मांगने सहहत हवणर्न्न मामलों पर बात करें

• ग्राहकों को प्रोडक्ट अपडेट, प्रमोशनल स्कीम, ऑफसभ आदद के बारे में िानकाऱी देते रहें

• उपयुक्त र्ाषा का उपयोग करते हए ग्राहकों से बात करें, िब तक ि क यह आवश्यक न हो, संवाद करत ेसमय शब्दिाल,
कठबोल़ी या हपरविी शब्दों से बचें।

• टोन और तऱीके, पेशेवर, सहायक, सम्मानिनक, ग्राहक के प्रहत संवेदनश़ील स्पष्ट और सटीक रूप से बोलें।

• ग्राहक के सार् एक पेशेवर संबधं ि वहकसत करें।
• ग्राहकों के सार् व्यवहार करते समय स्थाऩीय र्ाषा को सुनें और समझें।
• ग्राहकों और अन्य लोगों के सार् संवाद करते समय ग्राहक और संगठनात्मक गोपऩीयता बनाए रखें।
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सचत्र 6.13 प्र प्रर्ावकाऱी संचार 

पढ़ना: पढ़ना हवसशष्ट क्षमताओं को संदर्र्िंत करता है िो हकस़ी व्यज्क्त को स्वतंत्र रूप से सलखखत पाठ पढ़ने, सटीक रूप से समझने और 
 संदेश के सार् बातच़ीत करने में सक्षम बनाता है  

एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार की िरूरत है: 

1. उनके व्यवसाय और कायभ क्षेत्र के बार ेमें िानकाऱी के हनयममत पढ़ने के माध्यम से अपने ज्ञान को अपडेट करें। इसमें ब्रोशर, पैम्फलेट और
इसमें ब्रोशर, पैम्फलेट और उत्पाद सूचना पत्र पढ़ना शाममल हो सकता है।

2. सलखखत में रे्िे गए ग्राहक प्रश्नों को पढ़ें और उन्हें सटीक रूप से व्याख्या करें।

 
 

3. हकस़ी ऱ्ी हबललिंग के दौरान चालान और कूपन पढ़ने और हवशे्लषि करने और हकस़ी ऱ्ी हवसंगहत को खोिने के सलए पढ़ने के कौशल का उपयोग करें

4. अपने काम के सलए प्रासंहगक नए उत्पादों और सेवाओं के बार ेमें हवणर्न्न स्रोतों से पढ़ें, िैसे हक वेबसाइटों, पहत्रकाओं और ब्लॉगों बारे में पढ़ें।

5. प्रहियाओं, तकऩीकों, ररकॉडभ, ऩीहतयों और प्रहियाओं को समझने, संवाद करने और उनका पालन करने के सलए पढ़ें और सलखें

समझना: ग्राहक से प्राप्त िानकाऱी को वापस दोहराने से उन्हें अपऩी समझ को संप्रेहषत करने में मदद ममलत़ी है। एक पशेेवर के रूप में आप सुनते हैं 
और अपने सार् परामशभ करते हैं. यदद च़ीिें अऱ्ी ऱ्ी पूऱी तरह से स्पष्ट नहीं हैं, तो सुहनणश्चत करें हक आप पयाभप्त प्रश्न पूछें और स्पष्ट करें। इसके 
अलावा, अपने ग्राहकों को आपको समझने में मदद करने के सलए स्पष्ट रूप से बोलना और हवसशष्ट और उसचत शब्दों का उपयोग करना महत्वपूिभ है। 
स्लैंग और शब्दिाल का उपयोग करने से बचें। गलत व्याख्या और िानकाऱी स्पष्ट नहीं करने के पररिामस्वरूप बहत गरं़्ीर घटना या असंतषु्ट ग्राहक हो 
सकता है। 

 

 सलखना: लेखन संचार का एक माध्यम है िो संकेतों और प्रत़ीकों के सशलालेख के माध्यम से र्ाषा का प्रहतहनमधत्व करता है। 
एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार के रूप में, हकस़ी को चाहहए:   

• ग्राहकों, उपचार, ऑपरेटटिंग और क्लोजििंग चेकसलस्ट, उत्पाद स्टॉक और ज्स्थहत के सटीक ररकॉडभ
बनाएरखें।
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इकाई उदे्दश्र् 

इस इकाई के अंि में, आप सक्षम होंग:े 

1. व्यज्क्तगत सौंदयभ के महत्व को बताएं

2. त्वचा की देखर्ाल के तऱीकों की व्याख्या करें

3. हार्ों और पैरों की देखर्ाल तकऩीकों का विभन करें
4. एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार के सलए मेकअप आवश्यकता की व्याख्या करें

5. बालों की देखर्ाल प्रहियाओं को अपनाएं

6. अच्छा स्वास्थ्य बनाए रखें
7. पेशेवर समानता का प्रदशभन करें

6.4.1 पररचर् 

एक सहायक ब्यूटी एंड वेलनेस कंसल्टेंट ग्राहकों को उनकी व्यज्क्तगत उपज्स्थहत को बढ़ाने के सलए सौंदयभ और बालों की देखर्ाल उत्पाद 
प्रदान करता है। एक ग्राहक ऱ्ी अपके्षा करता है ि क उसका सेवा प्रदाता अच्छी तरह से तैयार हो। इसका ग्राहक पर सकारात्मक प्रर्ाव 
पडे़गा। मनर्ावन उपज्स्थहत व्यावसामयकता को दशाभत़ी है। 

 सचत्र 6.15 अच्छी तरह स ेतैयार सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार 

संवारने से हमारा क्र्ा िात्पर्य है? 

सरल शब्दों में, सौंदयभ को पररर्ाहषत हकया गया है जिस तरह से हम अपने शऱीर की देखर्ाल करते हैं और हम खुद को कैसे 
प्रस्तुत करते हैं।  

व्यअक्िगि सौंदर्य 

1. बुहनयादी स्वच्छता

र्ूतनट 6.4: व्यअक्िगि सौंदर्य 
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6.4.2 व्यअक्िगि सौंदर्य 
हम अपनी त्वचा को कैसे मेंटेन कर सकिे हैं? 

1. त्वचा की देखर्ाल करने की तकऩीक िैसे सफाई, टोनर और मॉइस्चराइजर का अनुप्रयोग त्वचा को तािा और चमकदार रखता है

2. हर व्यज्क्त को ददन में कम से कम एक बार स्नान करना चाहहए। दैहनक स्नान आिामक शऱीर की गधं को रोकता है।

3. हडओडोरेंट या एंटीपसभहपरेंट का इस्तेमाल करें।

4. तौसलये और साबुन साझा करने से बचें।

सचत्र 6.16 व्यक्ि तगत स्वच्छता 
ps

2. बाल

3. नाखून

4. सहायक उपकरि

5. दांत

6. वस्त्र

7. मेकअप

इस सत्र में हम व्यक्ि तगत सौंदयभ के महत्वपूिभ पहलुओं का अध्ययन करेंगे। 

तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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हाथों और पैरों की देखभाल 

• कीटािुनाशक का उपयोग करके उपचार से पहले और बाद में अपने हार्ों को धोएं

सचत्र 6.17 हार्ों को साफ करना 

• साबुन और अपने हार्ों को कुल्ला करने के सलए हनम्नसलखखत प्रहिया का पालन करें।

 सचत्र 6.18 हार् धोन ेके चरि 
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• नाखूनों को अच्छी तरह से काटा िाना चाहहए।

सचत्र 6.19 नले क्यूअर का उपयोग करके नाखनूों को काटना 

• नहाने के बाद अपने पैरों को सं्पि, प्यूममस स्टोन या फुट स्िबर से स्िब करें।

सचत्र 6.20 फुट स्िबर 

शंगार 

• एक उपयुक्त नींव का उपयोग करें िो आपकी त्वचा की टोन के अनुरूप हो।

• अचे्छ फीचसभ को हाइलाइट करें

• मेकअप नेचुरल होना चाहहए।

• मार्े पर काले घेरे और रेखाओं को ढंकने के सलए हल्के रंगों का उपयोग करें।

• सलपन्स्टक लगाने से पहले सलप को आउटलाइन कर लें।

• अपने होंठों को मॉइस्चराइि करने के सलए सलप बाम का उपयोग करें।

• सुहनणश्चत करें हक र्ौहें आकार की हों।

तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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िालों की देखभाल 

• बालों और स्कैल्प को ि नमयमत अंतराल पर अच्छी तरह धोएं।

सचत्र 6.22 बालों और खोपड़़ी को धोना 

बालों को ठीक से संवारें और लंबे बालों से बचें। 
िबडे़ की रेखा से अमधक लंबे बालों को बन में बांधना चाहहए। 
अपने बालों को त़ीन से चार बार ब्रश करें, नरम हब्रस्टल ब्रश या एक हवस्तृत दांतदेार कंघ़ी के सार् 

सप्ताह में कम से कम एक बार खोपड़़ी में तेल लगाए,ं अमधमानतः बाल धोने से एक घंटे पहले। 
बालों को िगह में रखने के सलए हेयर से्प्र / ज्क्लप उपयोग हकए। 

वदी और कार्य सहार्क उपकरण 

• हमेशा साफ वदी पहनें।
• सैलून मानकों के अनुसार अपना पहचान पत्र प्रदर्शिंत करें।
• कायभस्थल पर हार, लंबे झुमके, र्ाऱी आर्ूषि आदद का उपयोग करने से बचें।
• सैलून द्वारा अहनवायभ रूप से कपडे़ पहनें।
• आरामदायक और ढके हए िूते पहनें।
• यदद आवश्यक हो तो हल्के इत्र का उपयोग करें

तप्रिभागी हैंडिुक �ितभागी ह�  डबुक
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6.4.4 व्यावसाब्रर्क शििाचार 

उत्कृष्टता प्राप्त करने के सलए, प्रत्येक सेवा प्रदाता को हनम्नसलखखत ददशाहनदेशों का पालन करना होगा। 

• हवनम्र बनो।
• शाल़ीनता से संवाद करें।
• सऱ्ी ग्राहकों के सार् ज्उचत व्यवहार करें।
• ग्राहक को उनकी आवश्यकता को पूरा करने के सलए सवोिम सेवा का सुझाव दें।

• सहकर्मिंयों, पयभवेक्षक और ग्राहकों के प्रहत सम्मान ददखाएं।

• ग्राहकों के सार् एक अच्छा तालमेल हवकससत करें।
• अचे्छ और नैहतक व्यवहार का प्रदशभन करें।

6.4.3 अच्छा तवास्थ्र् और मुद्रा िनाए रखें 

• प़ीठ ददभ को रोकने के सलए ऊंचाई समायोयय सोफे और
स्टूल्स का उपयोग करें।

• हार्ों को लच़ीला रखने के सलए हनयममत रूप से व्यायाम करें
• हमेशा अच्छा बॉड़ी पोस्चर बनाए रखें।
• हेल्दी खाना खाए।ं

सचत्र 6.23 शऱीर की सह़ी मुद्रा 

सचत्र 6.24 झुकने का व्यायाम सचत्र 6.25 स्वस्थ आहार 
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•  गोपऩीय िानकाऱी का खुलासा कऱ्ी न करें।

• कायभस्थल को साफ-सुर्रा रखें।

• हर समय स्वच्छता का अभ्यास करें।

• स्वास्थ्य और सुरक्षा मानदंडों का पालन करें।

• कायभस्थल पर संर्ाहवत िोखखमों और खतरों की पहचान करें और आवश्यक कारभवाई करें।

• मुस्कुराते रहें और उत्साह ददखाएं।

• समय के पाबंद और र्रोसेमंद बनें।

• तनाव और िोध को संर्ालें।

प्र�तभागी ह�डबकु
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• प्रहियाओं, तकऩीकों, ररकॉडभ, ऩीहतयों और प्रहियाओं को समझने, संवाद करने और उनका पालन करने के सलए स्पष्ट रूप से
और सटीक रूप से पढ़ें और सलखें।

सचत्र 6.14 ज्अर्लेखों का रखरखाव 
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सारांि 

1. व्यावसामयक सेवा ऑपरेटर की प्रर्ावश़ीलता पर हनर्भर करत़ी है और यह ऱ्ी हक सैलून हकतऩी कुशलता से चल रहा है। प्रभावी सैिून प्रकियाएं

सुसंगत मानकों को बनाए रखती हैं, नौकरी की जजम्मेदाररयों को आवंटटत करती हैं और यह सुकनश्चित करने में मदद करती हैं कक व्यस्त होने
पर कनयछमत नौकररयों को भुिाया न जाए 

2. सैलून में आने वाला ग्राहक सैलून के साफ-सुर्रे होने की उम्म़ीद करेगा। ररसेप्शन क्षेत्र संपकभ  का पहला कबिंदु है। सुव्यवज्स्थत स्वागत ग्राहक को
खुश महसूस करेगा और सवोिम सेवाओं का आश्वासन देगा।

3. एक सहायक सौंदयभ और कल्याि सलाहकार के रूप में आपको हवणर्न्न समस्याओं का सामना करना पडे़गा िहां आपको हनिभय लेने की
आवश्यकता होग़ी। हनिभय लेने और समस्या को सुलझाने में हनम्नसलखखत चरिों को याद रखें:

। पहचानें हक कोई समस्या है।

ii. समस्या की पहचान करें

iii. वैकज्ल्पक समाधान उत्पन्न करें।

iv. प्रत्येक समाधान के पेशेवरों और हवपक्षों का विन करें और सवोिम समाधान पर हनिभय लें।

v. चुने गए समाधान को लागू करें।

vi. समाधान का मूल्यांकन करें।

4. यहां कुछ च़ीिें हैं िो आपको नहीं करऩी चाहहए।

। ग्राहक से नाराज न हों।

ii. ज्अशष्ट मत बनो और उसे बताओ ि क उसके समस्या क्षेत्र में कुछ ऱ्ी गलत नहीं है।

iii. झठू मत बोलो और कहो हक कोई ऱ्ी नहीं है िो उससे हनपट सकता है और उसे बंद होने पर वापस आने के सलए कह सकता है!

5. ग्राहक का शाऱीि रक आराम ऱ्ी ग्राहक सेवा का एक महत्वपूिभ हहस्सा है।

6. संचार र्ाषि, लेखन, दृश्य, संकेत या व्यवहार िैस़ी हवमधयों का उपयोग करके संदेशों की सहायता से सूचना साझा करने/संप्रेहषत
करने की प्रहिया या गहतहवमध है।

7. यह महत्वपूिभ है हक आप ग्राहक सेवा का एक उच्च मानक प्रदान करने के सलए अच्छी टेल़ीफोन तकऩीकों का उपयोग करें।

8. टेल़ीफोन संचार लगर्ग 25% शब्द और 75% स्वर या शब्दों को कहने का तऱीका है। इससलए फोन पर संवाद करते समय िो कुछ
नहीं देख सकता है उसकी र्रपाई करने की िरूरत है।

9. स्वयं की घोषिा करते समय मुस्कुराते हए कॉल प्राप्त करने के सलए खुद को प्रसन्न करने में मदद ममल सकत़ी है।

10. एक अच्छा अभ्यास िहां ऱ्ी संर्व हो त़ीन ररिंगों के ऱ्ीतर फोन का िवाब देना है।

11. कऱ्ी-कऱ्ी लोग सैलून को एक ऑपरेटर से बात करने के सलए कॉल करेंगे िो अनुपलब्ध है या संदेश छोड़ना चाहेगा। इन ज्स्थहतयों में,
एक संदेश सलखना आवश्यक होगा।

12. एक टीम ऱ्ी हवणर्न्न व्यज्क्तत्वों से बऩी होग़ी और एक टीम के हहस्से के रूप में एक सार् काम करते समय सऱ्ी के सलए आगे बढ़ना
महत्वपूिभ है।

13. एक ग्राहक यह ऱ्ी उम्म़ीद करता है हक उनके सेवा प्रदाता को अच्छी तरह से तैयार हकया िाएगा।

14. ग्रूममिंग को पररर्ाहषत हकया गया है जिस तरह से हम अपने शऱीर की देखर्ाल करते हैं और हम खुद को कैसे प्रस्तुत करत ेहैं।
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15. स्स्कन केयर तकऩीक िैसे क्लींजििंग, टोनर और मॉइश्चराइिर लगाने से स्स्कन फे्रश और ग्लोइगं रहत़ी है।

16. कीटािुनाशक का उपयोग करके उपचार से पहले और बाद में अपने हार्ों को धोएं

17. सैलून के आदेशानुसार कपडे़ पहनें।

18. हमेशा शऱीर की अच्छी मदु्रा बनाए रखें।

19. ग्राहक को उनकी आवश्यकता को पूरा करने के सलए सवोिम उत्पाद का सुझाव दें।

20. सहकर्मिंयों, पयभवेक्षक और ग्राहकों के प्रहत सम्मान ददखाएं।

प्र�तभागी ह�डबकु
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व्यार्ाम 

1. आप अपने ग्राहक को देखर्ाल का माहौल कैसे प्रदान कर सकते हैं?

2. टेल़ीफोन पर बातच़ीत में आपके सामने कौन-स़ी हकठनाइयााँ आत़ी हैं और आप उन्हें कैसे कम कर सकते हैं?

3. शराब, तबंाकू और गुटखा के बुरे प्रर्ाव क्या हैं?

4. व्यज्क्तगत सौंदयभ के महत्व को बताएं।



तप्रिभागी हैंडिुक 

146 

5. आप एक अच्छा स्वास्थ्य कैसे बनाए रखेंगे?

6. पेशेवर सम़ीकरिों के कुछ महत्वपूिभ पहलुओं की सूच़ी बनाएं।

7. ररक्त स्थान र्रें:

ए। और के उच्च व्यज्क्तगत मानक हैं। 

ब़ी। टेल़ीफोन संचार शब्द और स्वर है। 

स़ी।  , , ज्आद के बारे में बोलना अनुपयुक्त है। 

8. सह़ी हवकल्प चुहनए। एक सकारात्मक प्रर्ाव बनाने के सलए, आपको यह सुहनणश्चत करना होगा हक:

ए। ररसेप्शन डेस्क हमशेा साफ-सुर्रा रहता है।

ब़ी। सप्ताह में कम से कम एक बार फूलों को बदला िाता है 

स़ी। ग्राहकों के सलए ब्रोशर उपलब्ध हैं  

ड़ी। ऊपर के सऱ्ी 

9. सह़ी हवकल्प चुनें। स्वास्थ्य पर गुटखा का प्रर्ाव:

ए। ि़ीर् में संवेदना का नुकसान

ब़ी। तािा सांस 

स़ी। इनम ेसे कोई ऱ्ी नहीं 

ड़ी। A और B दोनों) 

10. सह़ी हवकल्प चुनें। एक अच्छी टीम के पास है: 

ए। स्पष्ट उदे्दश्य और ददशा की र्ावना।

ब़ी। योिना और कायभ का अच्छा संतुलन।

प्र�तभागी ह�डबकु
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स़ी। लोगों की सह़ी संख्या 

ड़ी। ऊपर के सऱ्ी 

11. हनिभय लेने और समस्या को सुलझाने में क्या कदम उठाए गए हैं?

12. ग्राहक कें दद्रतता का क्या मतलब है?
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https://www.skillindiadigital.gov.in/content/detail/1-10d218cd-31f0-41d0-a276-b41ec3b52013

https://www.skillindiadigital.gov.in/content/detail/1-10d218cd-31f0-41d0-a276-b41ec3b52013
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