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26 le; o 'kfDr dk izcU/ku
(Time and Energy Management)

le; o 'kfDr ekuo thou ds fy;s vR;Ur egÙoiw.kZ ,oa lhfer lk/ku gSA izR;sd dk;Z dks djus
esa bu nksuksa gh lk/kuksa dh vko';drk gksrh gSA dksbZ Hkh O;fDr budk foosdiw.kZ rjhds ls mi;ksx
dj vius thou esa fu/kkZfjr y{;ksa dks vklkuh ls lUrks"kiwoZd vkSj lEiw.kZ :i ls izkIr dj ysrk gSA
le; vkSj 'kfDr dk ikjLifjd ?kfu"B lEcU/k gS fdlh ,d dh O;oLFkk ,oa mi;ksx nwljs dks izHkkfor
djrh gSA vr% ;g vko';d gS fd nksuksa dk gh izcU/ku fd;k tk;sA bl v/;k; esa le; o 'kfDr
ds izcU/ku ds fo"k; esa foLrkj ls i<+saxsA

le;
le; ,d vewY; ,oa lhfer lk/ku gSA ;g çR;sd O;fDr dks fcuk fdlh erHksn ds leku ek=k

esa miyC/k gSA çfrfnu gesa pkSchl ?kaVs çkIr gksrs gSa] lHkh dks blh lhfer le; esa vusd dk;Z djus
gksrs gSaA ijUrq ;g O;fDr fo'ks"k ij fuHkZj djrk gS fd og le; dk mfpr ç;ksx fofHkUu dk;ks± dks
djus esa djrk gS ;k ughaA le; O;oLFkkiu dk okLrfod mís';&le; dk bl çdkj mi;ksx djuk
gS] ftlls O;fDrxr ,oa ikfjokfjd y{;ksa dh vf/kdkf/kd miyfC/k gks ldsA

nSfud thou esa le; dks rhu Hkkxksa esa foHkkftr fd;k x;k gS& dk;Z] foJke vkSj euksjatuA
bu rhuksa ds e/; larqyu vko';d gSA xf̀g.kh ds ikl bu rhuksa ds fy;s i;kZIr le; gksuk pkfg;s
rkfd og 'kkjhfjd ,oa ekufld #i ls fØ;k'khy jg ldsA mnkgj.k ds rkSj ij ,d x`fg.kh le;
ij viuk dk;Z djds] fnu esa FkksM+k le; foJke ds fy;s rFkk lkFk gh dqN le; if=dk i<+us
;k Vh-oh- ns[kus ds fy;s Hkh fudky ysrh gSA bl xf̀g.kh dk le; O;oLFkkiu ml xf̀g.kh ls vPNk
gksxk tks fd fnu Hkj dk;Z djds la/;k rd fu<ky gks tk;s vkSj Fkdku dh otg ls fdlh vU;
dk;Z esa #fp gh u n'kkZ;sA

O;oLFkkiu %
le; ds egÙo dks /;ku esa j[kdj mldk lnqi;ksx djuk pkfg;sA pkSchl ?kaVks dks rhu cjkcj

Hkkxksa esa foHkkftr fd;k tkuk pkfg;sA vkB ?kaVs dk;Z ds fy,] vkB ?kaVs foJke ,oa fuæk ds fy, rFkk
vkB ?kaVs vius O;fDrxr thou ds fy, ftlesa euksjatu lfEefyr gSA bu lHkh dks lqpk# :i ls
O;ofLFkr djus ds fy, le; dk vk;kstu vfuok;Z gSA

le; dk dq'ky O;oLFkkiu O;fDr esa dk;Z iw.kZ djus dh {kerk ,oa vf/kdre larks"k çnku djrk
gS tcfd vO;ofLFkr dk;Z ç.kkyh fpUrk,¡ ,oa ruko iSnk djrh gSA tSls eksgu ges'kk [kq'k ,oa LoLFk
fn[kkbZ nsrk gS vkSj dey ges'kk Fkdk gqvk ,oa rukoiw.kZ fn[kkbZ nsrk gS D;ksafd eksgu viuk dke le;
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ij lekIr dj foJke dj pqdk gS vkSj jkr dks vkjke dh uhan lksrk gSA tcfd dey dk dk;Z nsj
jkr rd iwjk ugha gksrk vkSj og fpark dh otg ls nwljs fnu Hkh vLoLFk lk tku iM+rk gSA bldk
dkj.k dey esa le; vk;kstu dh deh gSA vr% le; dk O;oLFkkiu vfr vko';d gSA le;
O;oLFkkiu ds fuEu pj.k gksrs gSa %

1- le; dk vk;kstu %
Û xf̀g.kh dks mu lHkh dk;ks± dh lwph rS;kj dj ysuh pkfg;s tks mls ,d fuf'pr le; esa djus

gSa tSls [kkuk cukuk] i<+uk] ?kj dh lQkbZ] diM+s /kksuk vkfnA dqN dk;Z ,sls gksrs gSa tks gesa
çfrfnu djus gksrs gSa] dqN çfr lIrkg] dqN çfr ekg ,oa okf"kZd fd;s tkrs gSaA dqN dk;Z ,sls
gksrs gSa ftudks ,d fof'k"V le; ij iwjk djuk gksrk gS tSls Ldwy dk le;] Hkkstu dk le;
vkfnA ,sls dk;Z le; ij gh lEiUu fd;s tkus pkfg;s vU;Fkk vU; dk;Z izHkkfor gksrs gSaA dqN
dk;Z tSls diM+ksa esa cVu yxkuk] fe=ksa ls feyuk vkfn esa le; dk lek;kstu (Adjustment)

fd;k tk ldrk gSA

 le; ;kstuk ds eq[; fcUnq %

1- dk;ks± dh çkFkfedrk dk /;ku j[ksaA
2- lnL;ksa dh :fp] Kku] vknr o vodk'k ds le; dk /;ku j[ksaA
3- ;kstuk ifjorZu'khy ,oa O;ogkfjd gksuh pkfg;sA
4- nks rhu dk;ks± dks ,d lkFk djus dh ;kstuk cuk;saA
5- O;fDrxr] ekSleh] okf"kZd vkfn dk;ks± dks /;ku esa j[krs gq, le; dh ;kstuk cuk,¡A

Û çR;sd dk;Z djus esa vuqekfur le; dk fu/kkZj.k dj ysuk pkfg;sA tSls ;fn vkidks ?kj ls Ldwy
tkus esa 20 fefuV yxrs gSa rks vki le; ;kstuk djrs le; de le; u yxkosa vU;Fkk ;kstuk
okLrfod ugha gksxhA

Û le; dk vk;kstu dj ysus ds i'pkr~ dbZ ckj dk;Z le; ls iwoZ gh lEiUu gks tkrs gSaA vr%
bl cps gq, le; esa ,d dq'ky xf̀g.kh NksVs&eksVs dke tSls cktkj ds lkeku dh lwph cukuk]
cVu Vkaduk] lekpkj lquuk] if=dk i<+uk bR;kfn dj ldrh gSA

2- le; ;kstuk dk fu;a=.k %
xf̀g.kh dh dq'kyrk le; ;kstuk dks fu;fU=r djrh gSA ;kstuk cukrs le; vuqekfur

leL;kvksa dk lek/kku igys ls gh lksp ysuk pkfg;s rkfd nSfud fØ;k esa dksbZ dfBukbZ u vk;sA
;fn dfBukbZ eglwl dh tk;s rks rqjUr u;s fu.kZ; ysdj le; ij dk;Z djus dk ç;kl djuk pkfg;sA
;fn le; dh deh yxs rks &

Û nSfud dk;ks± esa vko';d dk;ks± dks NksM+dj vU; dk;ks± dks LFkfxr djuk pkfg;sA
Û dk;Z djus dh xfr esa rhozrk ykuh pkfg;sA
Û fnu Hkj esa dHkh Hkh le; fudkydj vfrfjDr dk;Z dj ysuk pkfg;sA
Û ifjokj ds lnL;ksa dh lgk;rk dj dk;Z iw.kZ dj ysuk pkfg;sA

3- le; ;kstuk dk ewY;kadu %
fofHkUu dk;ks± ds fy;s ;kstuk cukus ds ckn mldk fØ;kUo;u djus ij tks ifj.kke feyrk gS

mldk ewY;kadu mldh lQyrk vkSj vlQyrk }kjk fd;k tkrk gSA nksuksa ds dkj.kksa dk irk yxk;k
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tkrk gSA D;k ;kstuk O;ogkfjd Fkh\ ;kstuk ftl mís'; ls dh x;h Fkh og iw.kZ gqbZ ;k ugha\ ;kstuk
esa D;k nks"k Fkk\ dk;ks± dk voyksdu dj fdl çdkj ls lq/kkj yk;k tk ldrk gS] rkfd Hkfo"; esa
;kstuk cukrs le; bu lq/kkjksa dks 'kkfey dj lQyrk çkIr dh tk ldsA

le; O;oLFkkiu dh ;kstuk ogh lQy gksrh gS] ftlesa miyC/k lk/kuksa dk mfpr ç;ksx dj
fcuk ekufld ruko ds O;fDrxr ,oa ikfjokfjd y{;ksa dh çkfIr gks ldsA

'kfDr
'kfDr çR;sd euq"; ds dk;Z djus dh {kerk gS] ftls dSyksjh esa ekik tkrk gSA 'kkjhfjd 'kfDr dh

ek=k çR;sd O;fDr esa fHkUu&fHkUu gksrh gSA dksbZ O;fDr fdlh dk;Z dks djus esa fdruh 'kfDr O;; djsxk
;g ml O;fDr dh 'kkjhfjd lajpuk o ekufld LokLF; ij fuHkZj djrk gSA O;fDr dh dk;Z {kerk
ifjokj dh vuqok¡f'kd çòfÙk ,oa ikfjokfjd okrkoj.k ij Hkh fuHkZj djrh gSA

fdlh Hkh dk;Z dks djus ds fy;s gesa 'kfDr dh vko';drk gksrh gSA foJke djrs le; Hkh gekjs 'kjhj
dks 'kfDr dh vko';drk gksrh gSA vr% y{; izkIr djus ds mís'; dks /;ku es a j[krs gq, 'kfDr dk O;oLFkkiu
djuk pkfg;sA O;oLFkkiu bl rjg fd;k tk;s fd dk;Z lqfo/kkiwoZd vkSj lUrks"ktud rjhds ls fcuk Fkdku
ds lEiUu gks tk;sA fofHkUu dk;ks± dks djus ds fy;s O;; dh xbZ 'kfDr dh ek=k fHkUu&fHkUu gksrh gS] tSls
dqlhZ ij cSBdj i<+us esa diM+s /kksus dh vis{kk de 'kfDr dk O;; gksxkA fdlh Hkh dk;Z dks djus esa O;;
gksus okyh 'kfDr dks ekius ds fy;s ge dqy O;; gksus okyh 'kfDr esa ls 'kkjhfjd foJke ds nkSjku gksus okyh
U;wure 'kfDr dks ?kVk dj irk yxk ldrs gSaA LokVZt us dk;ksZ ds Hkkjhiu ds vk/kkj ij O;; gksus okyh
'kfDr dks bl çdkj n'kkZ;k gS &

Ø - dk;Z fooj.k mnkgj.k vkjke dh voLFkk
l - ls vf/kd gk su s o kyh

'kfDr dk çfr'kr

1- gYds dk;Z flykbZ] cqukbZ] lCth dkVuk 100 ls de

2- lk/kkj.k Hkkjh dk;Z >kMw yxkuk] ikS/kksa dks ikuh 100 ls 150
fiykuk] ?k weuk

3- Hkkjh dk;Z diM+s /kksuk] ikSaNk yxkuk] [kqnkbZ 150 ls 200
djuk] cjru ekatuk] çsl djuk

4- vf/kd Hkkjh dk;Z lhf<+;k¡ p<+uk] Q'kZ jxM+uk] 200 ls 300
[kM~Ms [kksnuk

5- vR;f/kd Hkkjh cks> ys dj lhf<+;k¡ p<+uk] cM+s 300 ls T;knk
o Hkkjh diM+s /kksuk tSls
pknj bR;kfn

;fn ;g eku fy;k tk;s fd vkjke dh voLFkk esa ,d euq"; 100 fdyks dSyksjh ¼fd- dSykjh½
ÅtkZ [kpZ djrk gS rks mls bl 100 fd- dSyksjh ds lkFk&lkFk gYds dk;Z djus ds fy;s 100 fd-
dSyksjh ls de tcfd vR;f/kd Hkkjh dk;Z djus ds fy;s ¼100 fd- dSyksjh ds lkFk&lkFk½ 300 fd-
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dSykjh vfrfjDr 'kfDr dh vko';drk gksxhA fuEu lehdj.k }kjk ge fdlh Hkh dk;Z esa [kpZ gksus
okyh 'kfDr ¼fdyks dSyksjh½ dk irk yxk ldrs gSaA

dk;Z esa dk;Z djus foJke
O;; 'kfDr ¾ esa & ds le; O;;
dh ek=k O;; dqy 'kfDr gqbZ 'kfDr

Û gYds dk;Z % 150 & 100 ¾ 50

Û vR;f/kd Hkkjh % 450 & 100 ¾ 350

Fkdku (Fatigue) :
dk;Z djus ds ckn O;fDr dks Fkdku eglwl gksrh gSA Fkdku og fLFkfr  gS tc gekjh 'kkjhfjd

{kerk dkQh de gks tkrh gS rFkk fdlh dk;Z fo'ks"k ls ge ekufld #i ls Åc tkrs gSa o dk;Z dh
xfr ?kV tkrh gSA Fkdku] ekufld ruko] 'kkjhfjd eqæk fLFkfr] ,dkxzrk vkSj ekalis'kh; ruko ds
dkj.k Hkh gksrh gSA

Fkdku ds çdkj %
Fkdku nks çdkj dh gksrh gS

1- 'kkjhfjd Fkdku (Physiological fatigue)

2- ekufld Fkdku (Psychological fatigue)

1- 'kkjhfjd Fkdku %
'kkjhfjd Fkdku og fLFkfr gS tks dk;Z djus ds ifj.kke Lo:i 'kjhj esa dk;Z {kerk dks de djrh

gSA 'kjhj dks ÅtkZ Hkkstu }kjk çkIr gksrh gS rFkk is'kh; dk;Z (Muscular activity) djus ij ;g
ÅtkZ O;; gksrh gSA Xywdksl 'kjhj esa mifLFkr vkWDlhtu dh lgk;rk ls vkWDlhÑr gksdj dkcZuMkbZ
vkDlkbM (CO

2
)] ty (H

2
O) ,oa ÅtkZ iznku djrk gSA ;fn 'kjhj esa vkWDlhtu dh ek=k i;kZIr

gksrh gS rks Xywdksl iw.kZ :i ls vkWDlhÑr gks tkrk gS ,slh voLFkk esa 'kjhj esa dk;Z djus ds ckn Fkdku
dk vkHkkl ugha gksrkA ijUrq tc 'kjhj esa vkWDlhtu dh ek=k i;kZIr ugha gksrh rc Xywdksl dk
vkWDlhdj.k viw.kZ jg tkrk gSA og ySfDVd vEy dh voLFkk rd gh vkWDlhÑr gks ikrk gSA ;g ySfDVd
vEy ekalisf'k;ksa es a tek gks tkrk gS vkSj Fkdku mRiUu gksrh gSA izk;% Hkkjh dk;Z djus ds i'pkr Fkdku
mRiUu gksrh gS vkSj tc foJke fd;k tkrk gS rc 'kjhj esa vkWDlhtu i;kZIr ek=k esa miyC/k gks tkrh
gS vkSj vkWDlhdj.k dh çfØ;k iw.kZ gks tkrh gS vFkkZr ySfDVd vEy dk ifjorZu dkcZu MkbZ vkWDlkbM
vkSj ty esa gks tkrk gS tks 'kjhj ls ckgj mRlftZr gks tkrk gSA bl çdkj 'kjhj iqu% dk;Z djus dh fLFkfr
esa vk tkrk gSA

2- ekufld Fkdku %
;g Fkdku dk;Z dh çÑfr ls mRiUu gksrh gSA blesa dk;Z djus dh okLrfod {kerk esa ifjorZu

ugha vkrk vfirq dk;Z ds çfr uhjlrk ;k v#fp vuqHko gksus yxrh gSA bl Fkdku ls vlarks"k
(Frustration), mnklhurk o volkn (Depression), cSpsuh (Restlessness), dk;Z ls NqVdkjk
ikus dh sbPNk gksus tSls y{k.k fn[kkbZ nsrs gSaA tc fdlh dk;Z dks djus dh lQy dk;Z fof/k u vkrh
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gks] okrkoj.k lgh u gks] y{;ksa dh çkfIr u gks] ;kstuk vlQy gks tk, rc O;fDr dks [kht ;k
fpM+fpMkgV vuqHko gksus yxrh gS vkSj ,slh fLFkfr esa ekufld Fkdku mRiUu gks tkrh gSA

Fkdku nwj djus ds mik; %
(i) 'kkjhfjd Fkdku dks de ;k nwj djus ds fy;s Hkkjh dk;ks± ds chp chp esa foJke djrs jguk

pkfg;sA dqN le; foJke dj ysus ls fnu Hkj ds dk;ks± esa LQwfrZ cuh jgrh gSA foJke dky dh
vof/k dk;Z ij fuHkZj djrh gSA

(ii) ekufld Fkdku fuEufyf[kr fcUnqvksa }kjk nwj dh tk ldrh gS %
Û dk;Z ds çfr #fp tkxr̀ djdsA
Û dk;Z {ks= dks lqfu;ksftr djdsA
Û dk;Z djus gsrq çsj.kk nsdjA
Û dk;Z esa dkS'ky fodflr djdsA
Û dk;Z esa midj.kksa dk ç;ksx djdsA
Û dk;Z djrs le; lgh 'kkjhfjd eqæk fLFkfr }kjkA
Û dk;Z djus ds okrkoj.k dks [kq'kuqek cukdjA
Û jkst dh dk;Z lkfj.kh esa FkksM+k Lora= le; j[kdjAa

bl v/;k; esa geus le; o 'kfDr ds izcU/ku dh vko';drk ,oa mldh egÙkk ds fo"k; esa
foLrkj ls i<+kA vxys v/;k;ksa esa vki eq[; :i ls le; o Je cpkus okys fofHkUu ?kjsyw midj.kksa
rFkk dk;Z ds ljyhdj.k }kjk le; o 'kfDr dks cpkus ds fo"k; esa foLrkj ls i<+saxsA

egÙoiw.kZ fcUnq %
1- le; dk egÙo gekjs thou esa vewY; gSA bldk lnqi;ksx dj ge fofHkUu y{;ksa dks izkIr dj

ldrs gSaA

2- izR;sd dk;Z gsrq le; ds lkFk&lkFk 'kfDr dh vko';drk gksrh gS tks gesa Hkkstu ls izkIr gksrh
gSA

3- le; ,oa 'kfDr vR;Ur lhfer lk/ku gSA vr% budk O;oLFkkiu izR;sd O;fDr dks vius
lk/kuksa ,oa y{;ksa dks /;ku esa j[kdj djuk pkfg;sA

4- le; o 'kfDr O;oLFkkiu djrs le; ifjokj ds lHkh lnL;ksa dh #fp] dk;Z{kerk] Kku ,oa
vknrksa dks /;ku esa j[kuk pkfg;sA

5- dk;Z djrs le; fØ;kvksa dk lewghdj.k djds rFkk lgh midj.kksa dk iz;ksx dj Fkdku dks de
fd;k tk ldrk gSA

6- dk;ks± dh ;kstuk cukrs le; gYds o Hkkjh dk;ks± dk lek;kstu dj chp esa mfpr foJke dky
Mky dj Fkdku dks de vkSj nwj fd;k tk ldrk gSA

7- dk;Z dk foHkktu bl izdkj djsa rkfd xf̀g.kh dks fofHkUu dk;ks± gsrq] foJke gsrq rFkk euksjatu
gsrq le; fey ldsA

vH;klkFkZ iz'u %
1- fuEu iz'uksa ds lgh mÙkj pqusa %
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(i) le; ds lkFk izcU/k fd;k tkus okyk nwljk lk/ku gS %&

v½ /ku  c½ midj.k  l½ 'kfDr  n½ cqf)

(ii) le; ,d vewY; lk/ku gksus ds lkFk gh ,d vkSj fo'ks"krk Hkh j[krk gS %&

v½ [kwclwjr gS  c½ u'oj gS  l½ ck¡Vk tk ldrk gS  n½ lhfer gS

(iii) le; ;kstuk cukrs le; lnSo /;ku j[kuk pkfg;s %&

v½ dk;ks± dh izkFkfedrk c½ lnL;ksa dh #fp] Kku ,oa vknrsa

l½ ;kstuk dk yphykiu n½ mijksDr lHkh

(iv) 'kkjhfjd Fkdku dk eq[; dkj.k gS %&

v½ Xywdksl  c½ dkcZu MkbZ vkWDlkbM  l½ ySfDVd vEy  n½ ty

(v) ekufld Fkdku ds dkj.k %&

¼v½ 'kkjhfjd ÅtkZ de gks tkrh gSA

¼c½ flj esa nnZ gksus yxrk gSA

¼l½ dk;Z ds izfr uhjlrk o v#fp gksus yxrh gSA

¼n½ mijksDr lHkh

2- fjDr LFkkuksa dh iwfrZ dhft;s %

(i) le; o 'kfDr dk ikjLifjd ---------------------- gksrk gSA

(ii) nSfud thou esa le; dks ----------------] ------------------- ,oa ---------------------- esa foHkkftr fd;k tkuk
pkfg;sA

(iii) nSfud dk;ks± esa -------------------- dk;ks± dks NksM+dj vU; dk;ks± dks LFkfxr fd;k tk ldrk gSA

(iv) --------------------- dk;Z djus ij ÅtkZ O;; gksrh gSA

3 fuEu ij laf{kIr fVIi.kh fy[ksa %

1- le; ;kstuk 2- 'kkjhfjd Fkdku 3- foJke dky

4- le; ,oa 'kfDr 5- gYds o Hkkjh dk;ZA

4 le; o 'kfDr ds ijLij lEcU/k dks le>kb;sA

5- le; ds O;oLFkkiu ds eq[; pj.kksa dks foLrkj ls fyf[k;sA

6- le; ;kstuk cukrs le; vki fdu fdu ckrksa dks /;ku esa j[ksaxs\

7- Fkdku D;k gS\ bUgsa fdrus Hkkxksa esa oxhZÑr fd;k tkrk gS\

8- Fkdku nwj djus okys dqN vklku rjhdksa ij izdk'k Mkfy;sA

 mÙkjekyk %
 1- (i) l  (ii) n  (iii) n  (iv) l (v) l
 2- (i) ?kfu"B lEcU/k  (ii) dk;Z] foJke] euksjatu (iii) vko';d

(iv) 'kkjhfjd


