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Ȅଥମ ଅżାୟ 

ǲାହକ େକƄୖକି େସବା 
(Customer-Centric Service) 

୧.୧ ଆତଥିȻ (Hospitality): 
 ଅତǆି ଓ ଅତǆି ସŦାରŋ ସƓକƽକୁ ଆତଥିȻ କୁହାଯାଏ । ଏହା ଏକ କଳା, ଯାହା ଅତǆି ପରାୟଣ କାଯƽȻ ବା 
ଅଭȻାସକୁ ବୁଝାଏ । େକୗଣସ ିଅତǆି ବା ଅଚƺିା ବȻĽିକୁ ଉଦାର ମେନାଭାବେର ଯūବାନ ଓ ଦୟା େଦଖାଇବା ଉଚତି । 
ଅତǆିର ସଂŗା dictionary.com ମତେର- ଆତଥିȻ େହଉଛ,ି ଅତǆି ଓ ଅଚƺିା ବȻĽିକୁ ବƆୁତାପୁťƽ ଓ ଉଦାରମନ 
ସହତି ଅଭȻଥƽନା ଏବଂ େସବା Ȅଦାନ କରବିା । 

 ଶƑ Ȅକରଣ ଅନୁସାେର Hospitality ଶƑଟ ିଲାଟǜି 

ଶƑ "Hospes"ରୁ ଆସଅିଛ ି। ଯାହାର ଅଥƽ- ଅତǆି ବା guest, 

ȇମଣକାରୀ ବା visitor। ଭାରତେର ଆତଥିȻର ମଳୂତŭ ଯାହା 

ଉପନେିଶǚ େର ବťǃତ େହାଇଛ-ି "ଅତǆି େଦେବା ଭଵଃ” । ଅଥƽାତ 

ଅତǆିŋୁ େଦବତା ରୂପେର ପୂଜା କର ।    

 ଅତǆି (Guest)- େଯଉଁ ବȻĽି Ƹାଗତ ଓ େସବା ପାଏ । 

 ଅତǆି ସŦାରକ (Host)- େଯଉଁ ବȻĽି Ƹାଗତ ବା େସବା Ȅଦାନ କେର । 

 ଆତଥିȻ ଏକ େସବା, ଯାହାŸାରା ଅତǆିŋୁ Ƹାଗତ କରିବା ସହତି ତାŋର ସବୁ ଆବଶȻକତା ପୂରଣ କରବିା ଓ 

ବƆୁŭପୂťƽ ଭାବେର େସବା Ȅଦାନ କରିବା । 

୧.୨ ଆତଥିȻର ଲŁȻ (Goal of Hospitality): 

 ଏକ କମିȴା ଏକǿତି ଭାବେର କାଯƽȻ ଶǅିବା ଏବଂ କାଯƽȻ କରବିା । 

 େମୗǅକ ଏବଂ ଲିǅତ େଯାଗାେଯାଗ ସଫଳତାର ଲାଭ । 

 ସବୁ ସƔଦାୟ ଓ ସଂƯତୃରି ସƙାନ େଦବା । 

 େକୗଣସ ିବȻĽିର ସଜƽନଶୀଳତାକୁ ବୁଝବିା ଏବଂ Ȅଶଂସା କରିବା । 

 ଜାଣିବାର ଇଛା, ଦୃଢବƤିାସ ଓ େକୗଣସି କାଯƽȻେର ନଯିĽିୁ େହବାର ମେନାବଳକୁ ବୃŶି କରିବା । 
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ଆତଥିȻ ବȻବସାୟର ଗୁଣ (Characteristics of Hospitality)

କ) ȁବȻ ଓ େସବାର ମିȎଣ (Product

ଆତଥିȻ ଶƝିେର ǲାହକ େକବଳ ȁବȻ ପାଇଁ ମୂଲȻ ଦଅିŽ ିନାହǂ

ȁବȻ ସହ ପାଉǆବା େସବାର ମż ମଲୂȻ Ȅଦାନ କରଥିାŽ ି। 

ଉଦାହରଣƸରୂପ- ଯଦ ିଜେଣ ǲାହକ େଗାଟଏି େରଷȜɰରାŠେର େଭାଜନ 

କରŽ.ି େସ େକବଳ ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟର ମଲୂȻ ସହ େସଠାେର ପାଉǆବା 

େସବାର ମż ମଲୂȻ Ȅଦାନ କରଥିାŽ ି। 

ଖ) ŸପିାŁିକ େଯାଗାେଯାଗ (Two-Way Communication)

 ଉŧମ େସବାର ମଲୂȻ ବୃŶପିାଇଁ ǲାହକ ଓ େସବା Ȅଦାନ କରୁǆବା କମƽଚାରୀମାନŋ ମżେର ŸପିାŁିକ 

େଯାଗାେଯାଗ ରହବି ନହିାତ ିଆବଶȻକ। ଏହାŸାରା ǲାହକ ଓ େସବା Ȅଦାନ କରୁǆବା ସଂƳାର ଉŧମ ସƓକƽ Ƴାପନ 

େହାଇପାରିବ । ଉŧମ େସବା ପାଇଁ ଆଭȻŽରୀଣ କମƽଚାରୀ ଓ ବଭିିƊ ବଭିାଗର କମƽଚାରୀମାନŋ

ରହବିା ଆବଶȻକ । 

ଗ) ସƓକƽ Ƴାପନ ( Relation Building)

 ଆତଥିȻ ଶƝି ମୁଖȻତଃ ପୁନରୁĽ ǲାହକŋ ଉପେର ନଭିƽରଶୀଳ।  ǲାହକŋ ସହ ଦୀଘƽȻ ମିଆଦୀ ସƓକƽ 

ƳାପନŸାରା ଅତଥିȻତା ଦାନ କରୁǆବା ସଂƳାର ଲାଭ େହବ ସହ ରାଜƸ ମż ବୃŶିପାଇଥାଏ।

ଘ) ସଂƯତୃେିର ବଭିିƊତା (Diversity in Culture)

 ଆତଥିȻତା ମଖୁȻତଃ ପଯƽȻଟନ ଶƝି ସହତି ଜଡତି। ପଯƽȻଟନ ଓ ଆତଥିȻ ଶƝି ସହତି ଜଡତି କମƽଚାରୀ ଓ ǲାହକ 

ବଭିିƊ ସଂƯତୃ ିଓ ସƔଦାୟରୁ ଆସଥିାŽ ି। ଯାହାŸାରା େସମାନŋ ମżେର ସୁସƓକƽ Ƴାପନ େହାଇଥାଏ ।

ଙ) ବହୁତ Ȏମିକର େଯାଗାଣ ( Labor Intensive)

 ଆତଥିȻ ଶƝି ଏକ େସବା Ȅଦାନକର ିସଂƳା । ବŧƽମାନ ଆତଥିȻ ଶƝିର ଚାହଦିା ଅǇକ । ଏହ ିଶƝିର ଅଭିବୃŶ ି

େହବାŸାରା ǲାହକ ସଂଖȻାେର ମż ବୃŶି େହାଇଛ।ି ଯŸାରା ǲାହକମାନŋ ସୁବଧିା ଓ େସବା ପାଇଁ ଅǇକ Ȏମିକର 

ଆବଶȻକତା ରହଛି ି। 
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Characteristics of Hospitality): 

Product-Service Mix) 

ଆତଥିȻ ଶƝିେର ǲାହକ େକବଳ ȁବȻ ପାଇଁ ମୂଲȻ ଦଅିŽ ିନାହǂ, େସମାେନ 

ȁବȻ ସହ ପାଉǆବା େସବାର ମż ମଲୂȻ Ȅଦାନ କରଥିାŽ ି। 

ଯଦ ିଜେଣ ǲାହକ େଗାଟଏି େରଷȜɰରାŠେର େଭାଜନ 

େସ େକବଳ ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟର ମଲୂȻ ସହ େସଠାେର ପାଉǆବା 

Way Communication) 

ବାର ମଲୂȻ ବୃŶପିାଇଁ ǲାହକ ଓ େସବା Ȅଦାନ କରୁǆବା କମƽଚାରୀମାନŋ ମżେର ŸପିାŁିକ 

େଯାଗାେଯାଗ ରହବି ନହିାତ ିଆବଶȻକ। ଏହାŸାରା ǲାହକ ଓ େସବା Ȅଦାନ କରୁǆବା ସଂƳାର ଉŧମ ସƓକƽ Ƴାପନ 

େହାଇପାରିବ । ଉŧମ େସବା ପାଇଁ ଆଭȻŽରୀଣ କମƽଚାରୀ ଓ ବଭିିƊ ବଭିାଗର କମƽଚାରୀମାନŋ ମżେର େଯାଗାେଯାଗ 

Relation Building) 

ଆତଥିȻ ଶƝି ମୁଖȻତଃ ପୁନରୁĽ ǲାହକŋ ଉପେର ନଭିƽରଶୀଳ।  ǲାହକŋ ସହ ଦୀଘƽȻ ମିଆଦୀ ସƓକƽ 

ƳାପନŸାରା ଅତଥିȻତା ଦାନ କରୁǆବା ସଂƳାର ଲାଭ େହବ ସହ ରାଜƸ ମż ବୃŶିପାଇଥାଏ। 

Diversity in Culture) 

ଆତଥିȻତା ମଖୁȻତଃ ପଯƽȻଟନ ଶƝି ସହତି ଜଡତି। ପଯƽȻଟନ ଓ ଆତଥିȻ ଶƝି ସହତି ଜଡତି କମƽଚାରୀ ଓ ǲାହକ 

ବଭିିƊ ସଂƯତୃ ିଓ ସƔଦାୟରୁ ଆସଥିାŽ ି। ଯାହାŸାରା େସମାନŋ ମżେର ସୁସƓକƽ Ƴାପନ େହାଇଥାଏ ।

Intensive) 

ଆତଥିȻ ଶƝି ଏକ େସବା Ȅଦାନକର ିସଂƳା । ବŧƽମାନ ଆତଥିȻ ଶƝିର ଚାହଦିା ଅǇକ । ଏହ ିଶƝିର ଅଭିବୃŶ ି

େହବାŸାରା ǲାହକ ସଂଖȻାେର ମż ବୃŶି େହାଇଛ।ି ଯŸାରା ǲାହକମାନŋ ସୁବଧିା ଓ େସବା ପାଇଁ ଅǇକ Ȏମିକର 

ବାର ମଲୂȻ ବୃŶପିାଇଁ ǲାହକ ଓ େସବା Ȅଦାନ କରୁǆବା କମƽଚାରୀମାନŋ ମżେର ŸପିାŁିକ 

େଯାଗାେଯାଗ ରହବି ନହିାତ ିଆବଶȻକ। ଏହାŸାରା ǲାହକ ଓ େସବା Ȅଦାନ କରୁǆବା ସଂƳାର ଉŧମ ସƓକƽ Ƴାପନ 

 ମżେର େଯାଗାେଯାଗ 

ଆତଥିȻ ଶƝି ମୁଖȻତଃ ପୁନରୁĽ ǲାହକŋ ଉପେର ନଭିƽରଶୀଳ।  ǲାହକŋ ସହ ଦୀଘƽȻ ମିଆଦୀ ସƓକƽ 

ଆତଥିȻତା ମଖୁȻତଃ ପଯƽȻଟନ ଶƝି ସହତି ଜଡତି। ପଯƽȻଟନ ଓ ଆତଥିȻ ଶƝି ସହତି ଜଡତି କମƽଚାରୀ ଓ ǲାହକ 

ବଭିିƊ ସଂƯତୃ ିଓ ସƔଦାୟରୁ ଆସଥିାŽ ି। ଯାହାŸାରା େସମାନŋ ମżେର ସୁସƓକƽ Ƴାପନ େହାଇଥାଏ । 

ଆତଥିȻ ଶƝି ଏକ େସବା Ȅଦାନକର ିସଂƳା । ବŧƽମାନ ଆତଥିȻ ଶƝିର ଚାହଦିା ଅǇକ । ଏହ ିଶƝିର ଅଭିବୃŶ ି

େହବାŸାରା ǲାହକ ସଂଖȻାେର ମż ବୃŶି େହାଇଛ।ି ଯŸାରା ǲାହକମାନŋ ସୁବଧିା ଓ େସବା ପାଇଁ ଅǇକ Ȏମିକର 
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୧.୩ ଆତଥିȻ ଶƝିର ଭବଷିȻତ/କାଯƽȻେŁǿ (Scope in Hospitality): 

 ଆତଥିȻ ଶƝି େକବଳ େହାେଟଲ (Hotel) ଓ େରଷȜɰରାŠ (Restaurant)େର ସୀମିତ ନଥାଏ । ଏହା 

ପଯƽȻଟନ ଶƝିର ମż ଅଂଶବେିଶଷ ଅେଟ । 

 

ଆତଥିȻ ଶƝିେର ବୃŧି ସାƗବȻତା (Career prospect of Hospitality Industry): 

 ବƤିେର ପଯƽȻଟନ େହବାŸାରା ଆତଥିȻ ଶƝିେର ବହୁମାǿାେର ଉƊତ ିଘଟଛି ି। ଯାହା ଫଳେର ନୂତନ କମƽେŁǿର 

ସୁେଯାଗ ସƨିୃ େହାଇଛ ି। 

 

ଆତଥିȻ ଶƝିେର େସବା (Service in Hospitality Industry): 

 େସବା ଏକ ମଲୂȻବାନ କାଯƽȻ ବା େଚƨା, ଯାହାŸାରା ଆେମ ଅନȻଜଣŋର ଆବଶȻକତା ବା ଚାହଦିାକୁ ପୂରଣ 

କରବିା । େହାେଟଲ ଶƝିେର ଏହା ଏକ ଆଥǃକ ଗତବିǇି ଯାହାକୁ ଛୁଇଁ ହୁଏ ନାହ ǂ । 
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ଆତଥିȻ ଶƝିେର େସବାର ଭୂମିକା (Role of Service in 

Hospitality Industry): 

 ǲାହକŋର ମାନସକି ଅବƳା ମାପିବା । 

 ǲାହକŋର ଆବଶȻକତା ବଚିାର କରବିା ।  

 ǲାହକŋର ବƤିାସକୁ ବୃŶି କରବିା । 

 ǲାହକŋଠାରୁ ଟƍିଣୀ େନବା । 

 ଉପଯୁĽ ସମୟେର େସବା Ȅଦାନ କରିବା । 

 ଶƪିାଚାରକୁ ଅନୁସରଣ କରବିା । 

 ǲାହକŋର ଆଶାକୁ ପୂରଣ କରବିା । 

୩. ǲାହକ ସେŽାଷ େŁǿେର େସବାର ଆବଶȻକତା: 

୩.୧ ǲାହକ (Customer): ଅଥƽ ବନିମିୟେର େସବା ǲହଣ କରୁǆବା ବȻĽିŋୁ ǲାହକ େବାଲି କୁହାଯାଏ ।  

୩.୨ ǲାହକŋୁ ସାଧାରଣତଃ ପାřଭାଗେର ବଭିĽ କରାଯାଇଛ ି। େସଗୁଡକି େହଲା- 

 ନƪିାବାନ ǲାହକ 

 ଆେବଗ ǲାହକ 

 ରହିାତ ିǲାହକ 

 ଅତȻାବଶȻକ ǲାହକ 

 ȇମଣଶୀଳ ǲାହକ 

ନƪିାବାନ ǲାହକ: ଏହ ିǲାହକମାେନ ସାଧାରଣତଃ ଏକ ନŶିǃƨ 

ବȻବସାୟର ବƱୁକୁ ବȻବହାର କରଥିାŽ ିଏବଂ ଏହ ିବଷିୟେର ଅନȻମାନŋୁ ମż ସୁପାରିଶ କରଥିାŽ ି। 

ଆେବଗ ǲାହକ: ଏହ ିǲାହକମାନŋର େକୗଣସ ିନŶିǃƨ ǰୟତାଲିକା ନ ଥାଏ ଏମାେନ ସାଧାରଣତଃ ବǰିୀକରିବାର 

Łମତାକୁ ବଢ଼ାଇଥାŽ ି। 

ରିହାତ ିǲାହକ: ଏହ ିǲାହକମାେନ ସାଧାରଣତଃ ରହିାତ ିǆବାେବେଳ ȁବȻ କଣିିଥାŽ ିଏବଂ ସବƽଦା ରିହାତ ିǆବା ȁବȻକୁ 

କଣିିବାକୁ େଚƨା କରଥିାŽ ି। 

ଅତȻାବଶȻକ ǲାହକ: ଏହ ିǲାହକମାେନ ନŶିǃƨ େକେତକ ȁବȻକୁ କଣିିବାକୁ ପସƃ କରଥିାŽ ି। 
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ȇମଣଶୀଳ ǲାହକ: ଏହ ିǲାହକମାେନ େକୗଣସି ȁବȻ ନ କଣିି େକବଳ ବୁଲିବାକୁ ପସƃ କରଥିାŽ ି। 

୩.୪ ǲାହକŋ ପସƃ ଉପେର ପଡୁǆବା Ȅଭାବ: 

 ȄେତȻକ ǲାହକŋର ପସƃ ସƓୂଣƽ ଭାେବ ଅନȻଜଣŋଠାରୁ ଭିƊ ଅେଟ ǲାହକŋ ପସƃ ଉପେର ପଡୁǆବା 

Ȅଭାବ ନମିȪେର Ȅଦାନ କରାଗଲା । 

କ) ବŗିାପନ: ଏହା Ÿାରା ଆକଷǃତ େହାଇ ଅେନକ ǲାହକ ȁବȻ କଣିିଥାŽ ି।  

ଖ) ମଲୂȻ: ȁବȻର ମଲୂȻ ଅନୁଯାୟୀ ǲାହକ ȁବȻ କଣିିଥାŽ ି । 

ଗ) େରାଜଗାର: ଏହା ଏକ ମୁଖȻ କାରଣ । ଜେଣ ǲାହକŋର କଣିିବାର Łମତା େକବଳ ତାର େରାଜଗାରରୁ ହ ǂ ଜଣାପେଡ  

ଘ) ବକିƝ: େବେଳେବେଳ ǲାହକ େଯଉଁ ȁବȻଟକୁି କଣିିବାକୁ ଇଛା କରଥିାଏ, ଯଦ ିତାହା ନ ମିେଳ କମିȴା ଅǇକ ମଲୂȻ 

େହାଇଥାଏ େତେବ ǲାହକଟ ିେସହ ିȁବȻର ବକିƝ ȁବȻକୁ କଣିିଥାଏ । 

୪.୧ ଲŁ, ନୟିମ ଓ େକୗଶଳ (Aim, Policy & Strategy): 

 ȄେତȻକ ǲାହକ ଉŧମ େସବା ପାଇଁ ପାଇବା ପାଇଁ ପସƃ କରଥିାŽ ି। ଆତଥିȻ ଶƝିେର ǲାହକମାନŋୁ Ȅଦାନ 

କରାଯାଉǆବା େସବା ବଭିିƊ ସଂƳାଉପେର ନଭିƽର କରଥିାଏ । 

୪.୨ ǲାହକ େକƄୖକି ବଜାର ସେବƽŁଣ (Customer-Centric Market Survey): 

 ବŧƽମାନ ବଜାରର ଚାହଦିା ଅନୁଯାୟୀ ǲାହକମାନŋ ପସƃ ଓ ନାପସƃ ଉପେର żାନ େଦବା ଆବଶȻକ। ନଜିର 

ȄତŸିƃୀ ସଂƳା କପିର ିେସବା Ȅଦାନ କରୁଛ,ି େସ ବଷିୟେର ମż ଅବଗତ େହବ ଉଚତି । 

୪.୩ ǲାହକ ଚୟନ (Selection of Clientele): 

 ନଜିର ସାମଥƽȻ ଓ Ȅଦାନ କରାଯାଉǆବା େସବା ଅନୁଯାୟୀ େହାେଟଲ ନଜିର ǲାହକ ଚୟନ କରଥିାŽ ି। 

ଏǆପାଇଁ ପୂବƽ ସƓକƽ ǆବା ǲାହକମାନŋୁ େହାେଟଲ ଅǲାǇକାର େଦଇଥାଏ । 

୪.୪ େସବା ଓ ȁବȻର ପରକିƝନା (Product & Service Design): 

 ǲାହକମାନŋ ପସƃ ଅନୁଯାୟୀ େସବା ଓ ଖାଦȻ ପାନୀୟ ଇତȻାଦ ିȄƱୁତ କରବିାକୁ ପଡଥିାଏ । ଯାହାŸାରା 

ǲାହକ ନଜିର େଦଉǆବା ମଲୂȻ ଅନୁଯାୟୀ ଉŧମ େସବା ପାଇଁ ପାରବି । 

https://withteachers.in/



7 
 

୪.୫ ମାନବ ସମȴଳ ବଭିାଗର ନୟିମ/କମƽଚାରୀ ନଯୁିĽି ଓ ତାଲିମ (HR Policy- Recruitment & 

Induction): 

 ମାନବ ସମȴଳ ବଭିାଗର ମଖୁȻ କାମ େହଲା ନୂତନ କମƽଚାରୀମାନŋୁ ନଯିୁĽି Ȅଦାନକରିବା ଏବଂ େସମାନŋୁ 

ଉŧମ ତାଲିମ Ȅଦାନ କରବିା । Ȅତ ିକମƽଚାରୀମାନŋର ନଜିର ଦŁତା ଅନȻମାନŋଠାରୁ ଭିƊ ଥାଏ । ମାନବ ସମȴଳ 

ବଭିାଗ Ȅତ ିକମƽଚାରୀମାନŋ ମାନସକି ଦŁତା ଓ େବଷୖୟିକ ଦŁତାକୁ ଅନୁżାନ କର ିଉପଯୁĽ କମƽ ନଯିୁĽି Ȅଦାନ 

କରଥିାŽ ି। 

୪.୬ ȄଶŁିଣ ଓ ଉƊତୀକରଣ (Training & Development): 

 କମƽଚାରୀମାନŋୁ ଆବଶȻକ କାଯƽȻ ଅନୁସାେର ȄଶŁିଣ Ȅଦାନ କରିବା ଆବଶȻକ । ଯାହାŸାରା କାଯƽȻର 

ମାନବୃŶ ିେହବା ସହତି ସଂƳାର ମż ଉƊତ ିେହାଇପାରିବ । 

୪.୭ ȄତୁȻŧର Ȅǰିୟା (Feedback Mechanism): 

 ǲାହକମାନŋ ȄତୁȻŧର ବȻବƳା େହଉଛ ିଏକ web application, ଯାହାକ ିବȻାପାର ସମȴƆୀୟ ଅଭିେଯାଗ 

ଏବଂ ǲାହକŋର ȄƱାବକୁ ଏକ ଗଠନାŮକ େଶଳୖୀେର ǲହଣ କରିଥାଏ । 

୪.୮ ǲାହକ ସƓକƽ ପରଚିାଳନା (Customer Relation Management): 

 ǲାହକ ସƓକƽ ପରିଚାଳନା Ÿାରା େଯେକୗଣସ ିସଂƳା ନଜିର ବŧƽମାନ ଓ ସାƗାବȻ ǲାହକ ସƓକƽେର ତଥȻ 

ରǅପାରେିବ । ଏହାŸାରା ସଂƳା ନଜିର ǲାହକŋ ଆବଶȻକ ଅନୁଯାୟୀ େସବା Ȅଦାନ କରପିାରŽ ି। ଏହା ଫଳେର 

ବȻବସାୟେର େସହ ିସଂƳାକୁ ବହୁତ ସାହାଯȻ ମିଳଥିାଏ । 

୪.୯ ǲାହକŋ ତଥȻକୁ ବଜାୟ ରǅବା (Maintaining Customer's Profile): 

 ǲାହକମାନŋ ତଥȻ Ÿାରା ସଂƳା ନଜିର ǲାହକŋର ପସƃ ଓ ନାପସƃ, ǰୟ କରିବା ପŶତ ିଇତȻାଦ ିବଷିୟେର 

ତଥȻ ରǅଥାŽ ି। ଯାହା ଫଳେର େସହ ିǲାହକ ପୁନଃƢ େସହ ିସଂƳାକୁ ଆସିେଲ ତାŋୁ େସବା Ȅଦାନ କରିବାେର ସହଜ 

େହାଇଥାଏ । 

୪.୧୧ ƶଶƽŶାଚର ǲାହକŋୁ ସେଚତନ ସୃƨି କରିବା (Customer Sensitization And 

Generating Awareness): 
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 ଆତଥିȻ ଶƝିେର ସବƽଦା ପୁରୁଣା ଏବଂ ନŶିǃƨ ǲାହକ ବଗƽ ଥାଏ  କଛି ିǲାହକ ସବƽଦା ƶଶƽକାତର ଅଟŽ ି 

େସମାନŋୁ େକୗଣସି ବଷିୟେର କଛି ିଅସୁବଧିା ଥାଏ ତାେହେଲ େସବା Ȅଦାନ କରୁǆବା ସଂƳା ତାର ସମାଧାନ କରବିା 

ସହତି ନŶିǃƨ େସହ ିସମସȻା ବଷିୟେର ǲାହକŋୁ ସେଚତନ ସƨିୃ କରିବା ଆବଶȻକ  

୪.୧୨ ନୂତନ ǲାହକŋ ପାଖେର ପହଁଚବିା  (Reaching New Customer): 

 ନଜି ବȻବସାୟର ସƔସାରଣ ପାଇଁ ସଂƳାକୁ ନୂତନ ǲାହକ ମାନŋୁ ମż ଆକୃƨ କରବିାକୁ ପଡଥିାଏ ଏǆପାଇଁ 

ସଂƳା କଛି ିଆକଷƽଣୀୟ େଯାଜନା, ରହିାତ,ି Ȅତେିଯାଗିତା ଇତȻାଦ ିଆେୟାଜନ କରଥିାŽ ି| 

୪.୧୩ Ȅତଉିŧର ଉପେର କାଯƽȻ କରିବା (working on feedback): 

 ସଂƳା ନଜି ǲାହକମାନŋ Ÿାରା ଦଆିଯାଇǆବା Ȅତଉିŧର (feedback) ଉପେର żାନ େଦଇ ତାକୁ କପିରି 

କାଯƽȻକାରୀ ଓ ସମାଧାନ କରାଯାଇପାରବି , େସ ଉପେର ଆବଶȻକୀୟ ପଦେŁପ େନବା ଉଚତି |ଯଦ ିକଛି ିଭୁଲ ବା 

ସମସȻା ǲାହକ Ȅତଉିŧର ପǿେର ଦଶƽାଇଥାŽ ି,ତା'ଉପେର କାଯƽȻ କରିବା ସଂƳାର ମଳୂ ଲŁ  

୪.୧୫ ǲାହକମାନŋ ଅଭିେଯାଗ ଓ ସମସȻାର ସମାଧାନ (solving the customer problem 

and handing the complaints): 

 ǲାହକମାନŋର ଯଦ ିେସବା ସମȴƆୀୟ କଛି ିଅଭିେଯାଗ କମିȴା ସମସȻା ଥାଏ ତାେହେଲ େସବା Ȅଦାନ କରି ସଂƳା 

େସହ ିସମସȻାର ତୁରŽ ସମାଧାନ କରିବା ଆବଶȻକ େଯେତେବେଳ େକୗଣସ ିସମସȻା ǲାହକ କମƽଚାରୀŋୁ ଜଣାŽ,ି େସହ ି

ପରƳିିତେିର କମƽଚାରୀ ତାହାକୁ ନଜି ସମସȻା ଭାବ ିତାର ସମାଧାନ କରିବା ଉଚତି   ǲାହକŋ ସମସȻାକୁ ଧଯƽȻପୂťƽଭାେବ 

ଶୁଣି ଓ ବୁଝ ିତାକୁ ସମାଧାନ କରବିା ପାଇଁ ପଦେŁପ େନବା ଉଚତି । 

୫. ଅତǆି ମାନŋଠାରୁ ମŽବȻ ଆସବିାର ଉପାୟ (Tools to get Feedback from Customer) 

 େରƨୁରାŠେର ଅତǆି ମାନŋର ମŽବȻ େସହ ିସଂƳାର ବȻାପାରେର ଉƊତେିର ସାହାଯȻ କରଥିାଏ । େତଣୁ 

ଅତǆି ମାନŋର ମŽବȻ ସକାରାŮକ େହଉ କମିȴା 

ନକାରାŮକ େହଉ ତାହା ମୂଲȻବାନ ଅେଟ । ମŽବȻ 

Ÿାରା ଆେମ ଜାଣିପାରିବା େଯ େସହ ିǲାହକ ଆମ 

େସବାେର ସŽୁƨ କ ିନାହǂ । 

     ଅତǆି ମାନŋଠାରୁ ମŽବȻ ଆଣିବା ପାଇଁ ବଭିିƊ 

ଉପାୟେର ଅବଲମȴନ କରାଯାଏ । େସହ ିସବୁ ଉପାୟ 
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ନମିȪେର Ȅଦାନ କରାଗଲା । 

୫.୧ ବȻĽିଗତ ସƓକƽ (Personal Relation) 

 ଜେଣ ଅତǆି େଯପର ିଅନୁଭବ ନକରୁ କ ିେସ ନଜି ଘରଠାରୁ ଦୂରେର ଅଛ ି। େସହ ିଅତǆିକୁ ଆେମ ନଜି 

ପରବିାର ସଦସȻŋ ଭଳ ିବȻବହାର ଓ େସବା Ȅଦାନ କରିବା ଉଚତି । ଏହାŸାରା ଆେମ େସହ ିଅତǆିŋ ଠାରୁ ମŽବȻ 

େନବା ସହଜ େହାଇଥାଏ । 

୫.୨ ମŽବȻ ତାଲିକା (Feedback Form) 

 ମŽବȻ ତାଲିକା Ÿାରା େସବାର ସମାƌି ପେର ଲିǅତ ଆକାରେର ଅତǆିŋ ଠାରୁ େସବା, ପରେିବଶ, କମƽଚାରୀŋ 

ବȻବହାର ଓ ଅନȻାନȻ ତଥȻ ǲହଣ କରାଯାଇ ପାରବି । ଏହାକୁ ପରୀŁଣ ପେର ଯଦ ିକଛି ିତƿଟ ିଥାଏ େତେବ ଏହାକୁ 

ସୁଧାରବିା ଆବଶȻକ । ମŽବȻ ତାଲିକାେର ǆବା ଅତǆିŋ ବବିରଣୀ Ÿାରା ଅତǆିŋ ଜନȯଦନି,ବବିାହ ବାଷǃକ ଇତȻାଦେିର 

ସଂƳା ଅଭିନƃନ ଜଣାଇଥାଏ । ଫଳେର ଅତǆି ଅତȻŽ ଖସୁି ଅନୁଭବ କରଥିାŽ ି। 

୫.୩ ସାŁାତକାର(Interviews) 

 ଅତǆିŋୁ ସାŁାତ କର ିମż େସମାନŋ ଠାରୁ ମŽବȻ ନଆିଯାଇପାେର । 

୫.୪ ȄଶȪାବଳୀ (Questionnaires) 

 ଏହା ଏକ ନŶିǃƨ ȄଶȪଗୁଡକିର ତାଲିକା, େଯଉଁǆେର େକେତାଟ ିଉŧର ମż ଥାଏ । ǲାହକମାନŋଠାରୁ ମŽବȻ 

ǲହଣ କରଲିାେବେଳ େସମାେନ େକବଳ ତନȯżରୁ ଦଶƽାଯାଇǆବା ଉŧରରୁ େକୗଣସି େଗାଟେିଟ ଉŧର ଚୟନ କରଥିାŽ ି। 

୫.୫ ଅତǆିŋର ପସƃ ଓ ରୁଚରି ବବିରଣୀ (Data of customers choice & preference) 

 େରƨୁରାŠକୁ  ନୟିମିତ ଆସୁǆବା ଅତǆିŋର ପସƃକୁ ଜଗି, େରƨୁରାŠେର େସହ ିତଥȻକୁ ସାଇତକିର ି

ରଖାଯାଇଥାଏ । େଯେତେବେଳ େସହ ିǲାହକ େରƨୁରାŠକୁ ଆସŽ,ି ǲାହକŋୁ ନଜି ପସƃ ଅନୁସାେର େସବା Ȅଦାନ 

କରବିାେର ସାହାଯȻ େହାଇଥାଏ । 

୫.୬ ଦୂରଭାଗୀ ସƓକƽ (Telephonic Contact) 

 େଟଲିେଫାନ Ÿାରା ଅତǆିŋ ସହ କଥାବାŧƽା େହାଇ େସମାନŋଠାରୁ େରƨୁରାŠେର ମିଳǆିବା େସବା ସମȴƆୀୟ 

ଅଭିŗତା ବଷିୟେର ଜାଣିପାରିେବ । ତƿଟ ିସମȴƆୀୟ ତଥȻକୁ ସଂେଶାଧନ କରବିା ସହ ଆଗାମୀ ସମୟେର ଏଭଳ ିତƿଟ ିନ 

େହବ େବାଲି ବƤିାସ େଦବା । 
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୫.୭ େବଦୁୖତକି ଗଣମାżମ (Electronic Media) 

 େବଦୁୖତକି ଗଣମାżମ Ÿାରା ଅତǆିମାନŋୁ ଇ-େମଲ (e-mail) ଓ ଏସ.ଏମ.ଏସ. (SMS) ପଠାଯାଇ େସବା 

ସମȴƆୀୟ  ମŽବȻ ନଆିଯାଇପାରବି । 

୫.୮ ସାମାଜକି ଗଣମାżମ (Social Networking) 

 ଆଜକିାଲି ସାମାଜକି ଗଣମାżମ ଯଥା- Face book, Twitter, Linked-in, tripadvisor.com, 

travelbuddy.com ଇତȻାଦŸିାରା ଅତǆିମାନŋଠାରୁ ମŽବȻ ନଆିଯାଇପାେର । 

୬. ǲାହକ େକƄୖକି େସବାର ଗୁରୁŨପଣୂƽ କାଯƽȻପŶତ ି(Importance of Planning the 

Customer Centric Work System) 

 େରƨୁରାŠ ଓ େହାେଟଲେର େସବା ସହ ଅେନକ ଦଗି Ȅତ ିżାନ େଦବାକୁ ପଡଥିାଏ ଏǆେର ସଂƳାର େଦନୖକି 

କାଯƽȻ ପŶତ ିସହତି େସହ ିସଂƳାର SOP ମż ଅନୁସରଣ କରାଯାଇଥାଏ । 

୬.୧ ǲାହକ ହǂ ଭଗବାନ (Customer is God) 

 ଆତଥିȻ ଶƝିେର ଅତǆିମାନŋୁ ଅǲାǇକାର ଦଆିଯାଇଥାଏ । କାରଣ ǲାହକŋଠାରୁ ମିଳୁǆବା ଅଥƽରୁ ହǂ ସଂƳାର 

ରାଜƸ ମିଳଥିାଏ । ଆତଥିȻ ଶƝିର ମଳୂମſ େହଉଛ-ି ǲାହକ େସବା ହǂ ଈƤରŋ େସବା (Service to guest is 

service to God) । 

୬.୨ େଦନୖକି କମƽଚାରୀŋ େବଠୖକ (Briefing The Staff Before Service) 

 େସବା ଆରƗ ପୂବƽରୁ କମƽଚାରୀମାନŋ ମżେର େଦନୖକି େବଠୖକ ବା େସବା ସମȴƆୀୟ ଆେଲାଚନା େହାଇଥାଏ । 

ଏǆେର ସମƱ Ʊରର କମƽଚାରୀମାେନ ଭାଗେନଇ େସବାର ମୂଲȻ ବୃŶି, ସଂƳା ପରଚିାଳନା ପŶତ,ି େକୗଣସ ିȁବȻର 

ଅଭାବ ବଷିୟେର ଆେଲାଚନା କରଥିାŽ ି। ଏହା Ÿାରା େସବା ସମȴƆୀୟ ତƿଟକୁି ସୁଧାର ିେସବାର ମଲୂȻ ବୃŶି ପାଇଁ ଉପାୟ 

ଅବଲମȴନ କରଥିାŽ ି। 

୬.୩ ନୟିମିତ ବȻବଧାନେର କମƽଚାରୀମାନŋ େବଠୖକ (Periodic Staff Meetings) 

 ନୟିମିତ ବȻବଧାନେର କମƽଚାରୀମାନŋ ମżେର ଏକ େବଠୖକ ଅନୁƪିତ େହବା ଆବଶȻକ ।ଏହ ିେବଠୖକେର 

ସଂƳାର ମଖୁȻ ଅଧŁାତ କରିଥାŽ ି। ଏହା Ÿାରା େଦନୖକି ସଂƳାର କାଯƽȻ ପŶତରି ଉƊତ ିସହ େସବାେର ମଲୂȻ ବୃŶ ି

େହାଇଥାଏ । 

https://withteachers.in/



11 
 

୬.୪ କାଯƽȻ ପŶତରି ମାନଦŢ (Standard operating procedure /SOP) 

 କାଯƽȻ ପŶତରି ମାନଦŢ (SOP) ଅନୁସାେର େସହ ିସଂƳାର Ȅତଟି ିକାଯƽȻକୁ କରବିାର ନୟିମ ଥାଏ । ଏǆେର 

ଦଶƽାଯାଇǆବା ସମƱ ସୂଚନା ଓ କାଯƽȻାବଳୀ ଅନୁସାେର ସମƱ କମƽଚାରୀ କାଯƽȻ କରିବା ଆବଶȻକ । ଏହାŸାରା ସମƱ 

କମƽଚାରୀŋ େସବା Ȅଦାନ କରବିା େଶୖଳୀେର ଏକତା ଆସିଥାଏ ଯାହାକ ିେସମାନŋୁ ଅନȻ ସଂƳା ଠାରୁ ଭିƊ କରଥିାଏ । 

୬.୫ ଦାୟିŭ ସƓƊ କମƽଚାରୀ ମୁତୟନ (Deployment of Responsible Staff) 

 ȄେତȻକ ପଦବୀ ପାଇଁ ଦାଇŭ ସƓƊ କମƽଚାରୀ ମୁତୟନ କରବିା ଆବଶȻକ । ଏହା Ÿାରା େସବାେର ମୂଲȻ ବୃŶି 

ପାଇବା ସହତି ଅତǆିମାନŋୁ ଠକି ଭାେବ େସବା Ȅଦାନ କରାଯାଇ ପାରବି । ଦାୟିŭ ସƓƊ ବȻĽି ସବƽଦା ସବୁ କାଯƽȻକୁ 

ଠକି ଭାବେର କରିବା ସହତି କାଯƽȻଟକୁି ସୁଚାରୁ ରୂେପ ସƓୂťƽ କରŽ ି। 

୬.୬ Ȅତେିବଦନା Ʊର (Reporting Hierarchy) 

 ȄେତȻକଟ ିସଂƳାେର ଏକ ନŶିǃƨ Ȅତେିବଦନା Ʊର ବା Reporting Hierarchy ଥାଏ । ଏǆେର ବଭିିƊ 

ପଦବୀର କମƽଚାରୀ କାଯƽȻ କରଥିାŽ ି। ଜେଣ କମƽଚାରୀ େକବଳ ତାର ଉପରିƳ ପଦବୀେର ǆବା କମƽୀŋୁ କାଯƽȻ ସମȴଧୀୟ 

କମିȴା େକୗଣସି ସୂଚନା ଥାଏ ତାକୁ Ȅଦାନ କରଥିାŽ ି। ଯଦ ିେସହ ିକମƽଚାରୀŋ Ÿାରା ଉĽ ସୂଚନା ବା ସମସȻା ସମାଧାନ 

କରପିାରŽ ିନାହǂ େତେବ ନମିȪ Ʊରେର ǆବା କମƽଚାରୀ ସଂƳାର ସେବƽାő କମƽୀŋୁ ଜଣାଇ ପାରେିବ । ଏହାŸାରା ଉĽ 

ସଂƳାେର ସମƱ କାଯƽȻ ଶଖୃଳତି ଭାେବ ପରଚିାଳତି େହାଇଥାଏ । 

   ଉଦାହରଣ Ƹରୂପ - ଏକ Waiter ନଜିର ସମସȻା ନଜି ବଭିାଗର Captain ବା Senior Captainŋୁ 

ଜଣାଇେବ ଏବଂ େସମାେନ ଉĽ ସମସȻା ସମାଧାନ କରିବାେର ଅସମଥƽ େହେବ, ତାେହେଲ Waiter ଜଣକ େସହ ି

ବଭିାଗର Managerŋୁ ନଜି ସମସȻା ଉପƳାପନ କରପିାରେିବ ।  

 

 

 

– ୦– 
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Ÿତିୀୟ ଅżାୟ 

ଶƪିାଚାର ଓ ଆତଥିȻୟର ଆଚରଣ 
Etiquette and Hospitable Conduct 

 
ଆତଥିȻର ଅଥƽ ଓ ଉପାଦାନ (Understand the meaning, Component & Goal of 

Hospitality) 

୧.୧ ଆତଥିȻତା (Hospitality) 

 େକୗଣସ ିବȻĽିŋ ସହତି ବƆୁତାପୁଣƽ 

ସହ Ƹାଗତ କରିବାକୁ ଆତଥିȻତା କୁହାଯାଏ । 

ଆତଥିȻତାŸାରା ବȻĽିର ବȻବହାର, ଆଚରଣ ଓ 

ଚାଲିଚଳନ ବଷିୟେର ଆଗତ ଅନୁମାନ 

କରାଯାଇପାେର । ଆତଥିȻତା ଏକ ଲାଟନି ଶƑ Hospes ରୁ ଆସଅିଛ ିଯାହାର ଅଥƽ ଅତǆି । 

ଅତǆି- େଯଉଁ ବȻĽି Ƹାଗତ ପାଏ । 

ଅତǆି େସବକ- େଯଉଁ ବȻĽି Ƹାଗତ କେର । 

 ଆତଥିȻତା ଏକ କଳା, ଯାହାŸାରା ଆେମ ଅତǆିମାନŋୁ Ƹାଗତ କରଥିାଉ ଏବଂ ଆନƃ Ȅଦାନ କରିଥାଉ । 

ଆତଥିȻତା ଶƝି ଏକ  େସବା Ȅଦାନକର ିବȻବସାୟ ଅେଟ, ଯାହାŸାରା ଆସǆିବା ଅତǆିମାନŋୁ ନଜି ବାସƳାନଠାରୁ 

ଦୁେରଇ ଥାଇ ମż ନଜି ବାସƳାନ ବଳ ିଅନୁଭବ କରଥିାŽ ି। 

୧.୨ ଅତǆିସŦାର ଆଚରଣର ଆବଶȻକତା (Need of Hospitable Conduct) 

ଅତǆିସŦାର ଆଚରଣ ନତିȻାŽ ଆବଶȻକତା ଅନୁଭବ କରାଯାଇଥାଏ । 

ଆତଥିȻତା, ଅତǆି ଓ ଅତǆି େସବକ ମżେର ବƆୁŭପୂťƽ ସƓକƽ  Ƴାପନ କରଥିାଏ । 

େକୗଣସ ିବȻĽି େଯେତେବେଳ ଘରଠୁ ବାହାରକୁ ବୁଲିବା ପାଇଁ ଯାଇଥାଏ 

େସେତେବେଳ ଅତǆି ଚାେହଁ େଯ ତାŋୁ ଘର ଭଳ ିଅନୁଭବ ଲାଗୁ, େତଣୁ 

ଅତǆିସŦାର ପାଇଁ ବଭିିƊ Ȅକାରର ଆଚରଣ କରିବାକୁ ପଡଥିାଏ । 
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କ) ଅତǆିମାନŋୁ ଭଲେର Ƹାଗତ କରିବା । 

ଖ) ଅତǆିମାନŋୁ ଅତȻାବଶȻକ ବȻବƳା ମନପସƃ ଅନୁସାେର Ȅଦାନ କରାଯାଏ ।  

ଗ) ଏହାŸାରା ଅତǆିମାେନ ନଜି Ƴାନକୁ େଫରବିା ପେର ତାŋୁ ମିଳǆିବା େସବା ବଷିୟେର ଅନȻମାନŋୁ ଜଣାଇଥାŽ ିଓ 

Ȅଶଂସା ମż କରଥିାŽ ି। ଯାହାŸାରା ଆମ େଦଶ ତଥା ରାଜƸ ବୃŶେିର ସହାୟକ େହାଇଥାଏ । 

ଘ) ଅତǆିମାେନ େଯମିତ ିସୁରŁିତ ଓ ହେଷƽାơାସେର ରହପିାରେିବ, େସǆପାଇଁ ମż żାନ େଦବା ଆବଶȻକ । 

୧.୩ ଅତǆିପରାୟଣାତା ପରିଚାଳନାର ଅଥƽ (Meaning of Hospitable Conduct) 

 ଅତǆିପରାୟଣାତା ପରିଚାଳନା Ÿାରା ଅତǆିମାନŋ ସାହେିର ଭଲ ସƓକƽ Ƴାପନ କରାଯାଇଥାଏ । ଏହାŸାରା 

ଅତǆିମାନŋୁ େସମାନŋ ଘରଠୁ ବଳ ିଭଲ ଚőƽା କରାଯାଇଥାଏ । ଯାହାŸାରା େସମାେନ ଅନȻମାନŋୁ ବ ିଏହ ିଅତǆି ଚőƽା 

ବଷିୟେର ସୂଚନା Ȅଦାନ କରିଥାŽ ି। େସମାେନ ପଯƽȻଟକ ଭାେବ େହାେଟଲ ବା ପଯƽȻଟନ Ƴଳୀକୁ େଦଶ ଭିତେର ବା 

ବାହାେର ସୁନାମ Ȅଦାନ କରିବାେର ମୁଖȻ ଭାବେର ସାମିଲ େହାଇପାରିେବ। 

୧.୪ ଅତǆିପରାୟଣତାର ଅଂଶ (Component of Hospitality)   

କ) Lodging Operation: Hotels, Resorts, 

Motels, etc. 

ଖ) Transportation Services: Taxi, 

Train, Cruise, Ship, etc. 

ଗ) Food & Beverage Department: 

Restaurant, Cafe, Bar, etc. 

ଘ)Activities: Festival, Recreation, 

Sightseeing & Ancillary Services. 

୧.୫ ଅତǆିପରାୟଣତାର ଲŁ (Goal of Hospitality) 

 େମୗǅକ ଓ ଲିǅତ େଯାଗାେଯାଗେର ସଫଳତାର ଲାଭ । 

 େକୗଣସ ିଅସୁବଧିାକୁ ବƆୁŭପୂťƽ ଭାବନା ସହତି ସମାଧାନ କରବିା । 

 ଏକା କମିȴା ସƙିଳତିଭାବେର େକୗଣସ ିକାଯƽȻ ଶǅିବା ଏବଂ କାଯƽȻ କରବିା । 
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 େକୗଣସ ିବȻĽିର ସୁରଜନଶୀଳତାକୁ ବୁଝବିା ଏବଂ Ȅଶଂସା କରବିା । 

 ଜାଣିବାର ଇଛା, ଦୃଢବƤିାସ ଓ େକୗଣସି କାଯƽȻେର ନଯିĽିୁ େହବାର ମେନାବଳ ବୃŶି କରବିା, ଯାହାକ ିଆମ 

ଜୀବନବȻାପି ଅżୟନକୁ ବାଟ େଦଖାଇବାେର ସାହାଯȻ କରିବା । 

୧.୬ ǲାହକ (Define Customer) 

 େସବା ପାଇବା ପାଇଁ ଯିଏ ଅଥƽ Ȅଦାନ କରଥିାŽ ିତାŋୁ ǲାହକ ବା Customer କୁହାଯାଏ । 

୧.୭ ଅତǆିପରାୟଣାତା ପରିଚାଳନାେର ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟର ଭୂମକିା (Role of Food & Beverage 

Service in Hospitable Conduct)   

 ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟ ବଭିାଗ ଅତǆିପରାୟଣତା 

ପରଚିାଳନାେର ମୁଖȻ ଭୂମିକା ǲହଣ କରଥିାଏ । 

େହାେଟଲେର ଅତǆିମାନŋ ରହବିା ସମୟେର ଖାଦȻ ଓ 

ପାନୀୟ ବଭିାଗ ବେିଶଷ ଭୂମିକା ǲହଣ କରଥିାଏ । 

କାରଣ ଏଠାେର କଛି ିସମୟ ବା କଛି ିଦନି 

ରହବିାେବେଳ େସମାେନ ବଭିିƊ ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟ ବଭିାଗ ସଂƶଶƽେର ଆସଥିାŽ ି। ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟକୁ ȄƱୁତ,ି ଉପƳାପନା 

ଓ େସବା ଆକାରେର ଅତǆିମାନŋୁ େଯାଗାଇ ଦଆିଯାଇଥାଏ । େହାେଟଲକୁ ଲାଭେର ଚଳାଇବା ପାଇଁ ଏହ ିବଭିାଗର 

ବେିଶଷ ଭୂମିକା ଥାଏ । 

ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟ େସବା (Food & Beverage Services) ମଖୁȻତଃ ଦୁଇ Ȅକାରେର େହାଇଥାଏ ।  

 ହତା ଭିତେର (On Premises) 

 ହତା ବାହାେର (Off Premises)  

ହତା ଭିତେର- ଏଠାେର ମଖୁȻତଃ ଖାଦȻସବୁ ȄƱୁତ କର ିେସହ ିେହାେଟଲ ମżେର ରଖାଯାଇଥାଏ । ଯାହାŸାରା େହାେଟଲ 

ମżେର ǆବା ଅତǆି ବା ବାହାରୁ  ଆସୁǆବା ଅତǆିମାେନ ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟ ǲହଣ କରଥିାŽ ି। ଉଦାହରଣƸରୂପ- 

Restaurant, Cafeteria, Bar ଇତȻାଦେିର ପରେିବଷଣ କରାଯାଏ । 

ହତା ବାହାେର- ଏହ ିେସବାେର ଖାଦȻକୁ ȄƱୁତ କର ିେଯେକୗଣସ ିବାହାର ଜାଗାେର ପରସା ଯାଇଥାଏ । ଏହା ମଖୁȻତଃ 

ବହୁତ ପରମିାଣେର ଖାଦȻ ȄƱୁତ କରାଯାଇ ପରସା ଯାଇଥାଏ । 
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୨.୧ ଶƪିାଚାର ଓ ଆଚରଣ (Etiquettes & Manners) 

ଶƪିାଚାର- ସାମାଜକି Ʊରେର Ȅଚଳତି ଅଭȻାସ ଏବଂ 

ନୀତ ିନୟିମକୁ ଶƪିାଚାର କୁହାଯାଏ । 

ଆଚରଣ- େଲାକŋ Ȅତ ିଦଶƽାଉǆବା ଉŧମ 

ବȻବହାରକୁ ଆଚରଣ କୁହାଯାଏ । ଯାହାକ ିଦୟାଶୀଳତା 

ଏବଂ ଭȁତା ସହତି ପୂťƽଭାବେର ସଂƥିƨ । ଯାହାକ ି

ସମାଜ, ବȻବସାୟ ଏବଂ ପରବିାରŸାରା ǲହଣ 

କରାଯାଇଥାଏ । ଜୀବନର ସଫଳତା ଏବଂ ବଫିଳତା ମż ଉŧମ ଆରƗରୁ ହǂ ସƨିୃ େହାଇଥାଏ । 

୨.୨ ଅତǆିପରାୟଣତାେର ଦରକାର େହଉǆବା ଶƨିାଚାର ଓ ଉŧମ ଆଚରଣ (Need & Necessity of 

Etiquette & Manners in a Hospitality Establishment)  

 ଅତǆି ପରାୟଣତାେର ଶƨିାଚାର ଓ ଉŧମ ଆଚରଣ ନତିȻାŽ ଆବଶȻକ େହାଇଥାଏ । କାରଣ େହାେଟଲକୁ 

ଆସୁǆବା ଅତǆିମାନŋୁ ଯଦ ିଖରାପ ବȻବହାର େଦଖାଇବା େତେବ ଏହା ଆମ େହାେଟଲ ଉପେର କୁȄଭାବ ପକାଇଥାଏ । 

ଆେƗମାେନ କାମ କରୁǆବା ବା େସବାେର ନେିୟାଜତି ଥାଇ ଯଦ ିଏହଭିଳ ିଭାବେର ଅତǆିମାନŋୁ ଭଲ ଭାବେର ତାŋ 

ସହତି ଉŧମ ଶƨିାଚାର ଓ ଆଚରଣ ପୂବƽକ ମିଶବିା େତେବ ଅତǆିମାନŋର ଆମ ଉପେର ଭଲ ଧାରଣା ରହବି । 

୨.୩.୧ େଟଲିେଫାେନ ଶƨିାଚାର (Telephone Etiquette)   

େଟଲିେଫାନେର ଶƨିାଚାର Ȅଦଶƽନ ଅତȻŽ ଜରୁରୀ 

େହାଇଥାଏ । ଅପାରପାƤƽେର ǆବା ଅତǆିŋୁ ସƙାନ େଦଇ 

ଆେମ କଥା େହାଇଥାଉ । ଏǆେର ମଖୁȻତଃ େକେତାଟ ି

ଉŧମ ଆଚରଣ ବǇିକୁ ଅବଲମȴନ କରିବାକୁ ପଡଥିାଏ । 

ଯଥା ଦୁଇଟ ିରŏି ମାżମ ରସିିଭର ଉେଠଇବା, ଦନି ଓ 

ରାତ ିଅନୁସାେର ଅତǆିŋୁ ସେମȴାଧନ କରିବା ଓ ƶƨ 

ଭାବେର ଉőାରଣ କରିବା । 
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୨.୩.୨ସକାରାŮକ ଶାରୀରିକ ଭାଷା (Positive Body Language) 

 ଆମର ସକାରାŮକ ଶାରୀରକି ଭାଷା ଅତȻŽ ମହŭପťୁƽ ଭୂମିକା ବହନ କରଥିାଏ । ଆମ ଶରୀରର 

ଅŏȄେତȻŏ ଯଥା ଆǅ, ମŢୁ, େଗାଡ, ବସବିା ଢŏି ଓ ଚାଲିବା େଶଳୖୀ ଇତȻାଦ ିସଋଷିŋ ଭାଷାର ଅଂଶବେିଶଷ । ଏହାକୁ 

ମż ଅଣଵାଚନକି େଯାଗାେଯାଗ କୁହାଯାଏ । ଶାରୀରକି ଭାଷାେର ସାଧାରଣତଃ ଆେମ ସିଧା େହାଇ ଛଡିା େହବା, କାƂେର 

ବା ଅନȻ ବƱୁ ଉପେର ଠଆି ନ େହବ । ଅତǆିମାନŋ ପାଖେର ଛଡିା େହାଇ ବାଳ ନ କୁŢାଇବା, ଆšୁ ଭାŏି ଛଡିା ନ େହବା 

ଇତȻାଦ ି। 

୨.୩.୩ େବଶଭୂଷା ଓ େପାଷାକ ପରିŒଦ (Dressing & Uniform)   

 େବଶଭୂଷା ଅଥƽ େହଉଛ ିେପାଷାକ ପିƆବିା 

େଶଳୖୀ । ସାଧାରଣତଃ ଶƨିାଚାର େହଉଛ ିସƓĽୃ 

କମƽେŁǿେର Ȅଚଳତି "େପାଷାକ ବǇି" ଅନୁସାେର 

େପାଷାକ ପରିଧାନ କରବିା । ମୁଖȻତଃ େପାଷକଗୁଡକି 

ଭଲଭାବେର ସଫାେହାଇ ଭଲେର ଆଇରନ େହବା 

ନତିȻାŽ ଆବଶȻକ, େପାଷାକେର େକୗଣସ ିȄକାର 

ଦାଗ ନ ଲଗାଇବା, ସବୁେବେଳ ଉଚତିଭାବେର ନଜିର 

େବଶଭୂଷା ଓ େପାଷାକ ପରିŒଦ Ȅତ ିଯūବାନ 

େହବା ଦରକାର । 

ଅତǆିପରାୟଣତାର ଆମ ନୀତ ି(Hospitable Conduct while dealing with guest) 

୩.୧ ଅତǆିମାନŋ ସହତି କାରବାର (Dealing with Guest) 

 ଅତǆିମାନŋ କଥାକୁ ଆେମ େଧୖଯƽȻ ସହକାେର ଶୁଣିବା ।  

 ଅତǆିମାନŋ ସହତି କଥା େହଲାେବେଳ େକେକ ବ ିଆେମ ରାଗେର ବା ଚଡିଚିଡ଼ିା େହାଇ କଥା େହବା ନାହ ǂ ।  

 ଅତǆିମାନŋ କଥାକୁ ସବୁେବେଳ ȄାଧାନȻ େଦବା ।  

 ତାŋ ସହତି Ƴିରଚŧିେର କଥା େହବା ।  

 ଅନȻମନƯ ନ େହାଇ ତାŋ କଥାକୁ żାନ ପୂବƽକ ଶୁଣିବା ।  
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୩.୩ ǲାହକମାନŋୁ ସŽୁƨି କରିବାର ଉପାୟ (Measuring Customer Satisfaction) 

 ǲାହକŋୁ ସŽୁƨ କରିବାର ଦୁଇ Ȅକାର ଉପାୟ ଥାଏ ।  

• ȄେତȻŁ ଧାରା  • ପେରାŁ ଧାରା  

କ) ȄେତȻŁ ଧାରା-  

 ଏǆେର ଅତǆିମାନŋର ବହୁମୂଲȻ ମତାମତ ସଧିାସଳଖ ଭାେବ ǲହଣ କରାଯାଇଥାଏ । ଏǆପାଇଁ call 

center ମଖୁȻ ଭାବେର କାଯƽȻ କରଥିାŽ ି।  

 ଏଠାେର ମż ଅତǆିମାନŋୁ ସିଧାସଳଖ ନଜି ସƙୁଖେର ବେସଇ ପଚାରି ପାରବି ।  

 ଅତǆିମାନŋୁ ମż ବଭିିƊ ସେଭƽ ଆକାରେର ପଚାରି ପରବିା ।   

ଖ) ପେରାŁ ଧାରା- ପେରାŁ ଭାବେର ǲାହକŋୁ ସŽୁƨ କରବିା ଖőƽ ବହୁଳ େହାଇଥାଏ ।  ଯଥା: 

 ǲାହକŋ ଅଭିେଯାଗ- ଏହ ିଅଭିେଯାଗଗୁଡକି ସପȲାୟରମାନŋ ପାଖକୁ ଯାଏ । ଯଦ ିଏହ ିଅଭିେଯାଗଗୁଡକି 

ସାମାନȻ େହାଇଥାଏ େତେବ ଏହାକୁ ଶୀǳ ସମାଧାନ କରଥିାŽ ିନେଚତ େସମାେନ ଏହାର ନବିାରରଣ ପାଇଁ 

ଅǇକ ସମୟ ନଅିŽ ି। 

 ǲାହକŋ ବƤିାସ- ଏଠାେର ǲାହକŋ ସହତି ସବୁେବେଳ ସƓକƽ ରŁା କରାଯାଇଥାଏ । ଏଠାେର ȄେତȻକ 

ǲାହକŋ ସହତି ବଭିିƊ Ȅକାର ସୁବଧିା ଓ ଅସୁବଧିା ସହତି ଆେଲାଚନା କରାଯାଇଥାଏ । େସǆପାଇଁ କƓାନୀ 

ବƤିାସ େଯାଗାଇ ତାହାର ȁବȻ ଶୀǳ ବǰିି କରଥିାଏ । 

୩.୪ ନŶିǃƨ ଉŬାଦନର ȁବȻେର େଯାଗଦାନ (Contribution to the Brand Value) 

 ନŶିǃƨ େହାେଟଲର ଉŬାଦନ ମହŭପୂťƽ କାଯƽȻ ହାସଲ କରିଥାଏ । ǲାହକ େଗାଟଏି ȆାŢର େହାେଟଲକୁ 

ବȻବହାର କରସିାରଲିା ପେର େସଇ ǲାହକଟ ିେଦଶର େଯ େକୗଣସ ିଜାଗାେର ǆବା େସହ ିȆାŢର େହାେଟଲକୁ ଯିବାକୁ 

Ȅଥମ ପସƃେର ରǅଥାଏ । ଉଦାହରଣƸରୂପ- ଯଦ ିଜେଣ ǲାହକ Oberai କମିȴା Marriot େହାେଟଲେର ଭଲ େସବା 

ପାଇଥାଏ, ତାହା େହେଲ େସ ǲାହକଟ ିେଦଶେର ǆବା ଅନȻ ଜାଗାେର େସହ ିȆାŢକୁ ହǂ ପସƃ କରଥିାଏ । 

କାଯƽȻାଳୟ ପାଇଁ ଆଚରଣର ଶŁିା ଓ Ȅେୟାଗ (Learn & Implement Office Management) 

୪.୧ ରୀତନିୀତରି Ȅଥା ପାଳନ (Importance of Formalities) 

 ସବୁେବେଳ ହସ ହସ ବଦନେର ଅତǆିମାନŋୁ Ƹାଗତ କରିବା ଉଚତି । 
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 ଅତǆିମାନŋ ଆଗେର ସଦାେବେଳ ସଧିା ଛଡିା େହାଇରହବିା, ହାତ େକେବବ ିଭାŏି ଠଆି ନ େହବା । 

 ଅତǆିମାନŋ ଆଗେର ଵାଳ କୁେŢଇବା ନାହǂ, କ ିବଡ ବଡ ଆଭୂଷଣ ପରଧିାନ କରିବା ନାହ ǂ  । 

 ସବୁେବେଳ ସକାରାŮକ ଚŽିାଧାରା େନଇ କାମ କରବିା । 

 ସବୁେବେଳ ଅତǆିମାନŋ କଥାକୁ ଭଲଭାବେର ଶୁଣିବା । 

 କଥାେହଲାେବେଳ ମାଜǃତ ଓ ଭȁତାର ସହ କଥା େହବ । 

୪.୨ ସହକମƽୀମାନŋ ସହତି େଯାଗାେଯାଗ ରŁା କରିବା (Communicating with Co-

Workers) 

 ନଜି ସହକମƽୀŋ ସହ ଆେମ ସବୁେବେଳ ବƆୁŭପťୂƽ ହସିାବେର କାଯƽȻ କରବିା ଉଚତି । ଯଥା - 

 ସହକମƽୀŋ କଥାକୁ żାନ ପୂବƽକ ଶଣୁିବା ଉଚତି । 

 ସବୁେବେଳ ସହକମƽୀŋୁ ବƤିାସ ଓ ସƙାନ କରିବା ଉଚତି । 

 ସବୁେବେଳ ସରଳଭାେବ ନଜିର ବĽବȻ େଦବା ଉଚତି । 

୪.୩ ଅŽଃ-ବଭିାଗ ସମନȴୟ (Inter-Departmental Co-Ordination) 

 େହାେଟଲେର ଅŽଃବଭିାଗ ସମନȴୟ ରǅବା ନତିȻାŽ ଆବଶȻକ େହାଇଥାଏ । ଭଲ ଅŽଃ ବଭିାଗ ସମନȴୟ ରŁା 

କରବିା ଏକ େକୗଶଳ ଅେଟ । ଏହା Ÿାରା ଅŽଃବଭିାଗେର େକୗଣସȄିକାର ମେନାମାଳନିȻ େହାଇ ନ ଥାଏ । ଏǆପାଇଁ 

ବଭିାଗେର କାଯƽȻ କରୁǆବା କମƽଚାରୀମାନŋ Ÿାରା ମଧୁର ସƓକƽ ଗଢ ିଉଠଥିାଏ । 

୪.୪ ପଢବିା ଓ େଲǅବା ଦŁତା (Reading and Writing Skill)  

 େକୗଣସ ିବଷିୟକୁ ପଢବିା େହଉଛ ିଏକ େକୗଶଳ ଓ ଗୁରୁŭପୂťƽ କାରଣ ଏହାŸାରା ଆମର ବୁŶ ିବକିଶତି 

େହାଇଥାଏ । ମନୁଷȻର ମƱିƯ Ƶାୟୁମାନŋ ଉପେର ନଭିƽରଶୀଳ ଯାହାକୁ କାଯƽȻରତ କରାଇବା ନହିାତ ିଆବଶȻକ ।  

 ମନୁଷȻର େଲǅବାର ଦŁତା ପରƶର ମżେର ବାତƽାଳାପ କରିବାର ଏକ ଜରୁରୀ ମାżମ ଅେଟ । ଲିǅତ Ȅǰିୟା 

ତୁମର ଚŽିା ଧାରାକୁ ƶƨ ଭାବେର ବȻĽି ବେିଶଷŋ ସƙଖୁେର େଟଲିେଫାେନ ମାżମେର Ȅତପିାଦନ କେର । 

୪.୫ ǲାହକ ȄତୁȻŧର (Customer Feedback)   

 ǲାହକŋଠାରୁ ସିଧାସଳଖ ଭାବେର ତଥȻ େସମାନŋର ବƱୁ Ȅତ ି

ସେŽାଷଜନକ ଏବଂ ଅସେŽାଷଜନକ Ȅତǰିିୟା ପରȄିକାଶ କେର । 
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ǲାହକମାନŋ ଅଭିେଯାଗ ଏବଂ ଟƍିଣୀ ଏକ ଜରୁରୀ ମାżମ, ଯାହାକ ିଏକ କƓାନୀକୁ ତାହାର ଉƊତ ିଦଗିେର ଅǲଗତ ି

କରବିାେର ସାହାଯȻ କରଥିାଏ । ǲାହକŋ ଚାହଦିା ଏବଂ ଇଛାକୁ ଦୃƨି େକାଣେର ରǅ ଆେଗଇଯିବାକୁ େଚƨୁରାŠ ଥାଏ । 

ଏହତିଥȻ ଗଡୁକି ଲିǅତ କମିȴା େମୗǅକ ଗେବଷଣାŮକ ଭାବେର online form, email, ଚଠିପିǿ ଏବଂ 

େଟଲିେଫାେନ ମାżମେର ǲାହକŋ ଠାରୁ କƓାନୀକୁ ପହřାଇ େଦଇଥାଏ । 

୪.୬ କାଯƽȻପśିକା (Logbook)  

       ବାƱବେର କାଯƽȻପśିକା ଏପର ିଏକ ପୁƱକ ଅେଟ, େଯଉଁǆେର ସମƱ Ȅକାରର ତଥȻ ଲିǅତ ଆକାରେର ପୁନଃ 

ବବିରଣୀ ସହତି ବƱୃିତ ଭାବେର ବťǃତ େହାଇଥାଏ । ଏହା ବେିଶଷ ଭାବେର ଏକ ମଲାଟ ମାżମେର ବťǃତ େହାଇଥାଏ । 

କାଯƽȻାଳୟମାନŋେର କାଯƽȻପśିକାକୁ ସମƱ Ȅକାର ତଥȻ, ଘଟଣାବଳୀ, ପଦେŁପ ଓ ତଥȻ ବଷିୟେର ବȻବହାର 

କରାଯାଏ । 

୪.୭ କାଯƽȻପǿକିା ସୂଚନାବଳୀ (Job Card) 

େଯଉଁǆେର କାଯƽȻାବଳୀ ବଷିୟେର ବƱୃିତ ବବିରଣୀ ଦଆିଯାଇଥାଏ । ଏହାକୁ ନୂତନ ନଯିୁĽି ଏବଂ ତାହାକୁ ତୁଲାଇବାେର 

ସାହାଯȻ କରଥିାଏ । ଏହାକୁ ତଆିର ିକରବିା Ÿାରା ଆେƗମାେନ େଯେକୗଣସି ତଥȻ ବଷିୟେର ପୂବƽରୁ ȄƱୁତ ିେହବ ସହ 

ଏହାକୁ କମƽନଯିୁĽି ଏବଂ କମƽଵŗିାପନେର ନେିୟାଜତି କରିପାରୁ । 

ଅନୁମତ ିȄଦାନ କରୁǆବା ଏକ ଲିǅତ ଆେଦଶ (Smooth & Professional conduct with 

Proper Documentation) 

୫.୧ କƓାନୀର ନୀତ ି(Company Policy) 

 କƓାନୀର ସŧƽାବଳୀ ଓ େସାପାନଗୁଡକି ଏକ ଅନୁƪାନର ନୀତ ିନୟିମକୁ ଗଠନ କରବିା ସହ ଉଭୟ କମƽଜୀବ ି

ଏବଂ ନେିୟାଜକମାନŋର ଦାୟିŭ େବାଧକୁ ପରଲିିŁିତ କରଥିାଏ । କƓାନୀର କମƽଜୀବମିାନŋର ଅǇକାରକୁ ସୁରŁା 

Ȅଦାନ କରିବା ସହ ବȻବସାୟ ନେିୟାଜକମାନŋର ଚାହଦିାକୁ żାନେର ରǅଥାଏ । 

୫.୨ ମାନବସମȴଳ ନୀତ ି(Human Resource Policy) 

 ମାନବସମȴଳ ନୀତ ିସŧƽାବଳଗିୁଡ଼କି ସାଧାରଣତଃ ନୀତ ିନୟିମ ଏବଂ ସୂଚନାବଳ ିମାżମେର ବȻବସାୟିକ Ʊର 

hire, asses, trained ଏବଂ କାଯƽȻ େŁǿେର ସଦସȻମାନŋୁ ପୁରƯତୃ କରାଯାଇଥାଏ । ସତƽାବଳୀ ବଷିୟେର 

ଜାଣିବା ଆବଶȻକୀୟ । େତଣୁ ଏହା ପରƯିାର ଭାବେର ଦଶƽାଇ େଦଇଛ ିେଯ ସŧƽାବଳଗୁିଡ଼କି କଣ ଓ ଏଗୁଡକି ନୟିମିତ 

ଭାବେର ଅନୁƪାନମାନŋେର ନେିୟାଜତି କରାଯାଇଛ ିକ ିନାହ ǂ । 
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୫.୩ ବǰିୟ ନୀତ ି(Sales Policy) 

 ବǰିୟ ନୀତ ିଏକ ସଠକି ଅǲଗତରି ମାżମ ଯାହା ଅŽଃବଭିାଗୀୟ ସମନȴୟ ଏବଂ କƓାନୀର ବǰିୟର 

ସଧିାସଳଖ ଧାରଣାେର ବଭିିƊ Ȅକାରର ମତଦାନ କରଥିାଏ । ବƱୁଗୁଡ଼କି ବǰିୟ ଉେŵଶȻ ରଖାଯାଇଥାଏ । େଯପରକି ି

ବƱୁବାଦୀ ନୟିମାବଳୀ । େଯଉଁǆେର ଉପେଭାĽାମାନŋୁ ବƱୁଗଡ଼ୁକି ବǰିୟ କରାଯାଇଥାଏ । 

୫.୪ ବବୃିŧିମଳୂକ ଗଠନବଳୀ (Reporting Structure) 

ଏକ ଅନୁƪାନେର ବବୃିŧମିଳୂକ ଗଠନବଳୀରୁ ଜଣାପେଡ େଯ କପିର ିଭାବେର କାଯƽȻାବଳୀକୁ କାଯƽȻସୂଚୀ, ସହାୟକ ଏବଂ 

ଅżŁତା କରାଯିବ, ଯାହାକ ିସିଧାସଳଖ ଭାେବ ଅନୁƪାନର ଗଠନଗୁଡକି ତାହାର କାଯƽȻକାରତିା ଉପେର Ȅଭାବ 

ପକାଇଥାଏ ଏବଂ ଏହାର ମଳୂଦୁଆକୁ ମଜବୁତ କରି େସାପାନଗୁଡକୁି ŭରାନିȴତ କରାଇଥାଏ । 

୫.୫ ଲିǅତ Ȅମାଣ (Documentation) 

 ଲିǅତ Ȅମାଣ ପǿ େହଉଛ ିଏକ କାଗଜ ଲିǅତ ଦƱାବଜି ଓ online ଓ digital ଏବଂ  analog media 

ଯାହାକ ିCD ଏବଂ Tape ମାżମେର ଦଶƽାଇଥାଏ । 

୫.୬ ǲାହକ ପାƤƽବƃୁି (Customer Profile) 

 ǲାହକ ପାƤƽବƃୁି ବȻବସାୟେର ǲାହକମାନŋର ସହାୟକ ȄƱାବନା ଉପେର ବƱୃିତ ବବିରଣୀ Ȅଦାନ କରଥିାଏ  

ǲାହକŋ ଅଭିେଯାଗ ଓ ସହାୟକ ȄƱାବନା (Deal with customer complaints & take 

feedback) 

୬.୧ ସାଧାରଣ କାଯƽȻରତ େସାପାନବଳୀ (Working With SOPs) 

 Standard Operating Procedure ବା SOP ଏକ ସହଜ Ȅǰିୟା, ଯାହାକ ିକƓାନୀର ବଭିିƊ 

କାଯƽȻେŁǿେର କାଯƽȻାବଳୀକୁ େଯପରକି ିବǰିୟ, ବȻାପାର, ଆଥǃକ ଏବଂ ǲାହକ େସବାକୁ ଅନୁେମାଦତି ପରଚିାଳତି 

କରଥିାଏ । 

୬.୨ ǲାହକŋ ଅଭିେଯାଗକୁ ଅଂଶ ବŠନ କରିବା (Dealing With Customer Complaints) 

 ǲାହକŋ ଅଭିେଯାଗକୁ ଅଂଶ ବŠନ କରିବା ପାଇଁ ମୁଖȻତଃ ଚାରȄିକାର େସାପାନ ରହଥିାଏ । 

 ǲାହକŋ ଅଭିେଯାଗକୁ żାନର ସହ ଶୁଣିବା । 
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 ଘଟǆିବା ଘଟଣାବଳୀ ପାଇଁ Łମା Ȅାଥƽନା କରବିା । 

 ଅଭିେଯାଗର ଏକ ଉପଚାର Ȅଦାନ କରିବା । 

 ନଜିର ǲାହକŋୁ େହାେଟଲ ବȻାପାର ପାଇଁ ଧନȻବାଦ Ȅଦାନ କରିବା । 

୬.୩ ȄତୁȻŧର Ȅǰିୟା (Feedback Mechanism)  

           ǲାହକମାନŋର ȄତୁȻŧର ବȻବƳା େହଉଛ ିweb application ଯାହାକ ିବȻାପାର ସମȴƆୀୟ ଅଭିେଯାଗ 

ଏବଂ ǲାହକŋର ȄƱାବକୁ ଏକ ଗଠନ େଶଳୖୀେର ǲହଣ କରାଯାଏ । 

୬.୪ ଉŬାଦନ ଶĽିର ଲŁ (Handling Productivity Targets)  

 େକୗଣସ ିପଦାଥƽର ଉŬାଦନ ଏହାର ଉŬାଦତି ȁବȻର ମଲୂȻେବାଧକୁ ଆǅେର ରǅ ବǰିିତ ପାଇଁ ଲŁȻ 

ରଖାଯାଇଥାଏ । ଏହ ିପଦାଥƽର ମଲୂȻ ଓ ବଜାର ଦର ସଧିାସଳଖ ଭାେବ ǲାହକମାନŋୁ ଆକୃƨ କେର । ȄେତȻକ ସଂƳାର 

େକୗଣସ ିସƓକƽ ବା ସହାନୁଭୁତକୁି ଭିŧିକର ିȄେତȻକ ȁବȻର ଉŬାଦନ ଶĽିର ଲŁ żାଯȻ କରାଯାଇଥାଏ । 

Critically Think & Participate in Briefing & other training Programs 

୭.୧ ବଭିାଗୀୟ ଅଭିମୁଖୀକରଣ ତାଲିମ (Departmental Orientation Program) 

 ଅଭିମଖୁୀକରଣର ଅଥƽ େହଉଛ ିନୂତନ କମƽଜୀବମିାନŋୁ ସାଧାରଣ ତŨାବଳୀ ବଷିୟେର ଅବଗତ କରାଇବା । 

ଏହ ିକାଯƽȻǰମର ମଳୂଲŁ େହଉଛ ିନୂତନ କମƽଜୀବମିାନŋୁ େସମାନŋ କାଯƽȻ ସମȴƆେର ସାଧାରଣ ŗାନ Ȅଦାନ କରିବା । 

୭.୨ ସଂŁୀƌବଳୀ (Briefing) 

 ଏହା େହଉଛ ିଏକ ସଭା ବା େବଠୖକ େଯଉଁǆେର ତଥȻ ଏବଂ ଆେଦଶବଳୀ ବଷିୟେର ଅବଗତ କରାଯାଇଥାଏ । 

୭.୩ କମƽଚାରୀ ତାଲିମ (Staff Training) 

 ତାଲିମ େହଉଛ ିଏକ କାଯƽȻǰମ ଯାହା କମƽଚାରୀମାନŋୁ ସାଧାରଣ ŗାନ ଓ ଦŁତା ବଳେର ନଜିର 

କାଯƽȻŁମତାକୁ ଅǲଗତ ିକରାଇବାେର ସହାୟକ େହାଇଥାଏ । 

 

– ୦– 
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୧. କାଯƽȻ େŁǿେର ମହଳିାŋୁ େସବା ଓ ସୁବଧିା େଯାଗାେଯାଗ 

available for females at workplace
 ନାରୀମାନŋ ଅǇକାର ଓ ସƙାନ େଦବା ପାଇଁ 

କାଯƽȻେŁǿେର ପଯƽȻଟକ, ନଯିୁĽିଦାତା ଏବଂ 

ସହକମƽୀମାନଙକୁ ଶŁିା େଦବା । 

 େଭୗତକି ଓ େମୗǅକ େଯୗନ େଶାଷଣ ନବିା

କରବିା ପାଇଁ ଅନȻାନȻ ǲାହକ ଏବଂ କମƽଚାରୀ 

ମାନŋୁ ଶŁିା େଦବା । 

 ମହଳିାମାନŋୁ ଆବଶȻକୀୟ େସବା େଯାଗାଇେଦବା ଯଥା

ଲିǅତ ବବିରଣୀ େଦବା ,ȄƱୁତକିଳନି ଛୁଟ ିଓ ଅଭିେଯାଗ େଦବା 

 ନରିାପŧା ଓ ବȻĽିଗତ  ଜନିଷିପǿର ସୁରŁା Ȅଣାଳୀ ବȻବƳା

womens helplines ଆଦ ିକାଯƽȻ ସƓକƽେର

 ଦୂରƳାନରୁ ଆସୁǆବା ମହଳିା ǲାହକମାନŋୁ ଆବଶȻକ ମତୁାବକ ଆରƗ Ȅଦାୟକ ବȻବƳା ଯଥା ସୁରŁିତ ଏବଂ 

ନରିାପଦ ପରିେବଶ ,ଜଂଜୀର ତାଲା କଳିଣିି ଧୁମରହତି 

 ମହଳିାମାନŋ ସହତି ବȻĽିଗତ ଆଚରଣ ସମȴƆେର 

ଅŗାନଶାଳୀନ ଓ ଶƨିାଚାର ବȻବହାର େଦଖାଇବା 

େଯପରକି ିȄେକାƪ ଭିତରକୁ Ȅେବଶ ପୂବƽରୁ ଅନୁମତ ି

ମାଗିବା ଆବଶȻକ Ȅେକାƪ ସଫା କରବିା ସମୟେର 

ମହଳିା ǲାହକ ମାନŋୁ ଛୁଇଁବା ନାହǂ ଅପମାନଜନକ ଭାଷା 

ଏବଂ ଶାରୀରକି ଭାଷା ଇŏିତ କରବିା ନାହǂ 

 ଏହା ସୁନƢିିତ କରବିା େଯ ǲାହକମାେନ ସବୁସମୟେର ନଜିକୁ ସୁରŁିତ େବାଲି ଅନୁଭବ କରୁଛŽ ିଓ େକେବବ ି

ସୁରŁା Ȅǰିୟା ଓ େସ ସƓକǃତ ପରେିବଶŸାରା େକୗଣସ ିଅସୁବଧିା ବା ଠକାମୀ େର ପଡେିବ ନାହ ǂ 
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 େସବା ଓ ସୁବଧିା େଯାଗାେଯାଗ (Facilities and services 

available for females at workplace): 
ନାରୀମାନŋ ଅǇକାର ଓ ସƙାନ େଦବା ପାଇଁ 

ନଯିୁĽିଦାତା ଏବଂ 

 

େଭୗତକି ଓ େମୗǅକ େଯୗନ େଶାଷଣ ନବିାରଣ 

କରବିା ପାଇଁ ଅନȻାନȻ ǲାହକ ଏବଂ କମƽଚାରୀ 

ମହଳିାମାନŋୁ ଆବଶȻକୀୟ େସବା େଯାଗାଇେଦବା ଯଥା-ଗମନାଗମନ ସୁବଧିା,ନାଈଟǼପ ନରିାପŧା ପାଇଁ 

ȄƱୁତକିଳନି ଛୁଟ ିଓ ଅଭିେଯାଗ େଦବା । 

ନରିାପŧା ଓ ବȻĽିଗତ  ଜନିଷିପǿର ସୁରŁା Ȅଣାଳୀ ବȻବƳା -ଯଥା cctv  କȻାେମରା ,ସୁରŁାକମƽୀ 

ଆଦ ିକାଯƽȻ ସƓକƽେର ମହଳିାମାନŋୁ ସୁନƢିିତ କରାଇବା । 

ଦୂରƳାନରୁ ଆସୁǆବା ମହଳିା ǲାହକମାନŋୁ ଆବଶȻକ ମତୁାବକ ଆରƗ Ȅଦାୟକ ବȻବƳା ଯଥା ସୁରŁିତ ଏବଂ 

ଜଂଜୀର ତାଲା କଳିଣିି ଧୁମରହତି ,ଆରାମଦାୟକ ରହଣିର ବେƃାବƱ କରାଇବା 

ମହଳିାମାନŋ ସହତି ବȻĽିଗତ ଆଚରଣ ସମȴƆେର 

ଅŗାନଶାଳୀନ ଓ ଶƨିାଚାର ବȻବହାର େଦଖାଇବା 

େଯପରକି ିȄେକାƪ ଭିତରକୁ Ȅେବଶ ପୂବƽରୁ ଅନୁମତ ି

ମାଗିବା ଆବଶȻକ Ȅେକାƪ ସଫା କରବିା ସମୟେର 

ମହଳିା ǲାହକ ମାନŋୁ ଛୁଇଁବା ନାହǂ ଅପମାନଜନକ ଭାଷା 

ŏିତ କରବିା ନାହǂ । 

ଏହା ସୁନƢିିତ କରବିା େଯ ǲାହକମାେନ ସବୁସମୟେର ନଜିକୁ ସୁରŁିତ େବାଲି ଅନୁଭବ କରୁଛŽ ିଓ େକେବବ ି

ସୁରŁା Ȅǰିୟା ଓ େସ ସƓକǃତ ପରେିବଶŸାରା େକୗଣସ ିଅସୁବଧିା ବା ଠକାମୀ େର ପଡେିବ ନାହ ǂ 

Gender and Age Sensitive Service Practice 

acilities and services 

ଈଟǼପ ନରିାପŧା ପାଇଁ 

ସୁରŁାକମƽୀ , 

ଦୂରƳାନରୁ ଆସୁǆବା ମହଳିା ǲାହକମାନŋୁ ଆବଶȻକ ମତୁାବକ ଆରƗ Ȅଦାୟକ ବȻବƳା ଯଥା ସୁରŁିତ ଏବଂ 

ର ବେƃାବƱ କରାଇବା । 

ଏହା ସୁନƢିିତ କରବିା େଯ ǲାହକମାେନ ସବୁସମୟେର ନଜିକୁ ସୁରŁିତ େବାଲି ଅନୁଭବ କରୁଛŽ ିଓ େକେବବ ି

ସୁରŁା Ȅǰିୟା ଓ େସ ସƓକǃତ ପରେିବଶŸାରା େକୗଣସ ିଅସୁବଧିା ବା ଠକାମୀ େର ପଡେିବ ନାହ ǂ । 
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 ଏହା ମż ସୁନƢିିତ କରିେବ େଯ ǲାହକମାନŋୁ ସଂǿାସବାଦୀ ଅǰମାନେବେଳ ଶାŽ ଭାବେର ପରଚିାଳନା କରବିା 

,ନରିାପଦ Ƴାନକୁ ǲାହକ ମାନŋୁ ƳାନାŽର କରିବା ଏବଂ ଆକƹିକ ଦୁଘƽଟଣା େଯପର ିନ ହୁଏ େସǆȄତ ିପୂବƽ 

ସୂଚନା େଦବା । 

୨. ନŶିǃƨ ǲାହକ େସବା Ȅଦାନ କରିବା (Age & gender specific customer services) 

 ଏହା ସୁନƢିିତ କରବିା େଯ ପୁରୁଷ, ମହଳିା, େଛାଟ ପିଲା, ଯୁବକ ଏବଂ ବୟƯ ମାନŋୁ ଉƊତ ମନର େସବା ଓ 

ସୁବଧିା େଯାଗାଇ ଦଆିଯାଇଛ ି। 

 ସାବଧାନ େହବ କ ିସମƱ ବଗƽର ଯଥା -ଶଶୁି, ଯୁବତୀ, ବୟƯ ବȻĽିŋୁ ଆବଶȻକ ସୁବଧିା େଯାଗାଇେଦବା ଓ 

ଅସୁବଧିା ଦୂର କରିବାର ଦାୟିŭ େନବା । 

 ଦଳଗତ Ƹାଥƽ ରŁା ପାଇଁ ଆବଶȻକ ଅନୁଯାଇ ଦାୟିŭ ବହନ କରିବା, େଯପରକି ିସାଂƯତୃକି ପƪୃଭୂମି ର ସୁରŁା 

କରବିା । 

 ଶଶୁି ପଯƽȻଟକମାନŋ ପାଇଁ ଆେମାଦȄେମାଦ କାଯƽȻǰମର ବȻବƳା କରିବା । 

 ବୟƯ ନାଗରିକମାନŋୁ ଗମନାଗମନ ସୁବଧିା େଦବା, େଯପରକି ିେǺନ, ଉଡ଼ାଜାହାଜ, ବସେର ସଟି ସଂରŁଣ 

ରǅବା । 

 ଚକିସିȝା ସମȴƆୀୟ ସୁବଧିା ଏବଂ ଆବଶȻକ ମତୁାବକ ଡାĽର େଯାଗାଇେଦବା ସƓକƽେର ସୁନƢିିତ କରାଇବା । 

୩. କାଯƽȻ େŁǿେର ମହଳିା ଶƨିାଚାର (Standard etiquette with women at work 

place) 

 ଉőରୁ ନୀő ବଗƽେର କାଯƽȻ କରୁǆବା ନମିିŧ ସାମŽର ବଗƽ େର 

କାଯƽȻ କରୁǆବା ମହଳିା ମାନŋୁ ସମାନ ଭୂମିକା Ȅଦାନ କରିବା  

 ପୁରୁଷ ମାନŋ ପରି ମହଳିା ମାନŋୁ ସମାନ ଦରମା ଅǇକ 

ଆନୁƪାନକି ତାଲିମ ସୁବଧିା ସୁେଯାଗ େଯାଗାଇେଦବା  

 ନƬିŧ ିȄǰିୟା ଏବଂ ପରିଚାଳନା ବୃŧ ିେର ମହଳିା ମାନŋୁ ଅǲାǇକାର େଦବା  

 ନଦିǃƨ ପŁପାତୀତାରୁ ଦୁେରଇ ରǅବା ଏବଂ ମହଳିା ମାନŋୁ ଉଚତି ସƙାନ େଦବା  

 କାଯƽȻ େŁǿେର ମହଳିା ମାନŋୁ ନଜିର ଦŁତା ଉପେଯାଗ କରବିା ପାଇଁ େȄରଣା େଦବା  

 େଯ େକୗଣସ ିପରƳିିତେିର ମହଳିା ମାନŋୁ ସୁରŁା Ȅଦାନ କରବିା |    

– ୦ – 
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ଚତୁଥƽ ଅżାୟ 

ସଂƳା ଓ ǲାହକŋର େବୗŶକି ସƓŧି ଅǇକାର 
IPR of Organizational & Customer 

 
 ବହୁବଷƽ ପୂେବƽ ଅଥƽଶାƲ ବା Economics ଦୁଇଟ ିଉŬାଦକ ଉପେର ନଭିƽର କରୁǆଲା: Ȏମିକ(Labor) ଓ 

ପśିୁ(Capital) । କŽୁି  ବŧƽମାନ ସୂଚନା(Information) ଓ ŗାନ(Knowledge) ଆଥǃକ ଅବƳାକୁ 

ବୃŶକିରିବାେର ମୁଖȻ ଭୂମିକା ǲହଣ କରୁଅଛ ି। ବଂିଶ ଶତାƑୀ (20th Century)େର ȄଯୁĽି ବଦିȻା, ଶାରୀରକି କାଯƽȻ 

ବଦଳେର ŗାନର ȄେୟାଗŸାରା ଅଥƽନୀତେିର ବୃŶି କରାଇଥାଏ । େତଣୁ େଯଉଁ ବȻĽିŋ ପାେଖ ପୁśି ବଦଳେର ŗାନ, 

େକୗଶଳ ଓ ନୂତନ ଚŽିାଧାରା ଥାଏ, େସମାେନ ମż ନଜିର ଆଥǃକ Łମତାକୁ ବଢ଼ାଇ ପାରିଥାŽ ି। 

 ଏହ ିବଷିୟେର େବୗŶକି ସƓŧ ିଅǇକାର ବା Intellectual Property Rights(IPR)କୁ ବୁଝବିା ପୂବƽରୁ 

ଆସ େସ ବଷିୟେର କଛି ିକଥା ଜାଣିବା । 

 Intellectual କହେିଲ େବୗŶକି ବା ବୁŶ ିସମȴƆୀୟ ବା ଆମର ନଜିƸ ଚŽିାଧାରା, Property କହେିଲ 

ସƓŧ ିଓ Right କହେିଲ ଅǇକାରକୁ ବୁଝାଇଥାଏ । ଆମ ପାଖେର ସାଧାରଣତଃ ଦୁଇȄକାର ସƓŧ ିଥାଏ । 

େଭୗତକି ସƓŧି ବା Physical Property- େଯଉଁ ସƓŧକୁି ଆେମ ଛୁଇଁପାରୁ ତାକୁ େଭୗତକି ସƓŧି କୁହାଯାଏ । 

େଯପରକି ିଜମି(Land), ଗାଡ,ି ଘର ଇତȻାଦ ି।   

େବୗŶିକ ସƓŧି ବା Intellectual Property- ଆମ ବୁŶ ିବା ଚŽିାରୁ ତଆିର ିକରିǆବା ସƓŧିକୁ େବୗŶିକ ସƓŧ ି

କୁହାଯାଏ । େଯପରକି ିଆମର ŗାନ Ÿାରା ତଆିର ିକରǆିବା େକଉଁ ବƱୁ େହଉ ଅବା ଆମର େକଉଁ େଲଖା (କବତିା, ଗପ 

ବା ଗୀତ) 

 େବୗŶିକ ସƓŧ ିŸାରା ଆେମ ଆମ ଆଥǃକ ସƓŧି ବୃŶ ିକରିଥାଉ । କŽୁି ଏ ସବୁ ଜନିଷିକୁ ଅନȻ େକୗଣସ ିବȻĽି 

ନକଲ ମż କରପିାେର । ଉଦାହରଣƸରୂପ- ଯଦ ିଆେମ ଆମର ŗାନ Ÿାରା େକୗଣସି ପୁƱକ େଲǅଥାଉ ଏବଂ ଅନȻେକହ ି

େସ ପୁƱକକୁ ନାମବଦଳାଇ ତାର ରଚନା େବାଲି କୁେହ େତେବ ଆମ ନଜି ŗାନର େକୗଣସ ିମୂଲȻ ରହବି ନାହǂ । େତଣୁ 

େକୗଣସ ିବȻĽିର ସଜƽନଶୀଳତା ବା Creativityକୁ ସୁରŁା େଦବା ପାଇଁ IPR ଅତȻŽ ଜରୁରୀ ଅେଟ । 
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୧. ସଂŗା (Definition)  

 େଯଉଁ ଅǇକାର ବଳେର େନତୖକି ଓ ବȻବସାୟିକ 

ମଲୂȻŸାରା ମାନବ ଚŽିାଧାରା, ŗାନ ଏବଂ ସଜƽନଶୀଳତାର 

ସୁରŁା ମିଳଥିାଏ, ତାହାକୁ େବୗŶକି ସƓŧ ିଅǇକାର େବାଲି 

କୁହାଯାଏ । ଏହ ିଅǇକାର Ÿାରା ବȻĽି ବା ସଂƳାକୁ େସହ ି

ଜନିଷି ଉପେର ପୂťƽ ଅǇକାର ଓ ନୟିſଣ ମିଳଥିାଏ । 

୨. IPRର ଇତହିାସ (History of IPR) 

 ୧୮୮୩ ମସହିାେର ପȻାରସି େବଠୖକ ବା Paris Convention ଓ ୧୮୮୬ ମସହିାେର ବťƽ େବଠୖକ ବା 

Berne Conventionେର ଏହାର ଆବଶȻକତା ଅନୁଭବ େହାଇǆଲା । ୧୮୯୩ ମସହିାେର ଏହ ିଦୁଇଟ ିଏକǿତି 

େହାଇ ଏହାର ନାମକୁ United International Bureaux for the protection of Intellectual 

Property େବାଲି େଦǆେଲ । ପେର ଏହାକୁ ୧୯୬୦ ମସହିାେର Geneva(Switzerlandର ଏକ ସହର)କୁ 

ƳାନାŽରତି କରାଯାଇǆଲା । ୧୯୬୭ ମସହିାେର ଏହାକୁ ସƓୂଣƽଭାେବ କାଯƽȻକାରୀ କର ିWorld Intellectual 

Property Organisation ବା WIPO ନାମେର ନାମିତ କରାଯାଇǆଲା । ଏହାର ଉେŶଶȻ ǆଲା େକୗଣସ ିବȻĽିର 

ନବୀକରଣ (Innovation) ଓ ସଜƽନଶୀଳତା(Innovation)କୁ େȄାŰାହନ ଓ ସୁରŁା େଦବା । ଏȄିଲ ୨୬କୁ 

World Intellectual Property Day  ଭାେବ ପାଳନ କରାଯାଇଥାଏ । 

୩. େବୗŶକି ସƓŧି ଅǇକାରର Ȅକାରେଭଦ (Components of IPR) 

କ) ƸŭାǇକାର/ȄକାଶନାǇକାର (Copyright):   

 ଏହାକୁ author's right ମż କୁହାଯାଏ । େକୗଣସ ିȐƨା ବା 

ସƨିୃକŧƽାର େଲଖା(ସାହତିȻିକ) ଓ କଳା ସମȴƆୀୟ କାଯƽȻ ଉପେର ǆବା 

ଅǇକାରକୁ ƸŭାǇକାର ବା କପିରାଇଟ େବାଲି କୁହାଯାଏ । ଯଥା- ବହ,ି 

ଗୀତ, ଛବ,ି ମŧୂǃକଳା(Sculpture) ଏବଂ ଚଳőǿି(Film) । ଏହା ସହ ମż Computer Programs, 

Database, Technical Drawing, Advertisements, ଏǆେର ମż ସƓĽୃ ଥାଏ । 

ଖ) ଏକƸିକୃତ (Patent):   

 େକୗଣସ ିବƱୁ କମିȴା ନୂତନ କାଯƽȻȄଣାଳୀର ଉŹାବନପାଇଁ ମିଳǆିବା 
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ସȭୀକୃତକୁି େପେଟŠ େବାଲି କୁହାଯାଏ । ସାଧାରଣତଃ େକୗଣସି ନୂତନଭାେବ କାମକରବିା କମିȴା େକୗଣସ ିଅସୁବଧିାକୁ 

ȄେୟାଗାŮକ(technically) ଭାେବ ସମାଧାନ କରିବା । େପେଟŠ ପାଇଁ, ȄେୟାଗାŮକ ସୂଚନାକୁ ଏକƸିକୃତ ଦରଖାƱ 

ବା Patent Application Ÿାରା ସବƽସାଧାରଣŋ ସƙୁଖେର Ȅକାଶକରବିା ଦରକାର । 

ଗ) Ƹŭଚƺି/ବȻାପାରଚƺି (Trademarks):   

 େǺଡ଼ମାକƽ ଏକ ଚƺି ଯାହାŸାରା େଗାଟଏି ବȻବସାୟର ȁବȻ ଓ 

େସବା ଅନȻ ଏକ ବȻବସାୟଠଁୁ  ପଥୃକ କରିଥାଏ । ଏହା ଏକ ଶƑ, ବାକȻ ବା 

Ȅତୀକ ମż େହାଇପାେର ଯାହାକ ିେସହ ିବȻବସାୟର ȁବȻ ଓ େସବାକୁ 

ଦଶƽାଇଥାଏ । ଯଥା- ବȻବସାୟର ଚƺି (Company Logo), Ȅଚାର ବାକȻ (Slogan), ଚƺି (Symbol), 

ଆକାର (Shape) ଇତȻାଦ ି। 

ଘ) ଔେଦୗଗିକ ରୂପେରଖା (Industrial Design):   

 ଏହା େକୗଣସ ିସଂƳାର ଏକ ବƱୁର େଶାଭȄଦ ଓ େସୗƃଯƽȻେବାଧ 

ଦୃƨିେକାଣକୁ Ȅକାଶ କରଥିାଏ । ଏହା େସହ ିବƱୁର ଆକାରକୁ ଦୁଇ ପରମିୟ 

(2D) କମିȴା ତନି ିପରମିୟ (3D) ଆକାରେର ନŅା ସହତି ଦଶƽାଇଥାଏ । 

ଙ) େଭୗଗଳକି ସୂଚନା (Industrial Indication):   

 ଏହା ଏକ ଚƺି ଯାହାକ ିେକୗଣସି ଏକ ନŶିǃƨ େଭୗଗଳକି Ƴାନ ଏବଂ 

ତାହାର ଗୁଣ ବା Łତକୁି ଧାରଣ କରଥିାଏ । ଏହା ସହତି େସହ ିƳାନର ଗୁଣ, 

ଲŁଣ ଓ ଖȻାତ ିେସହ ିȁବȻେର ରହବି ନତିȻାŽ ଜରୁରୀ ଅେଟ । େଯେହତୁ 

େସଇ ȁବȻର ଗୁଣ େସହ ିଅřଳର େଭୗଗଳକି Ƴିତ ିଉପେର ନଭିƽର କରଥିାଏ, େସହ ିȁବȻ ଓ ଏହାର ମଳୂ ଉŬାଦନ Ƴାନ 

ମżେର ନବିଡି ସƓକƽ ଥାଏ । 

ଚ) ବାଣିଜȻ େଗାପନୀୟତା (Trade Secrets):   

 ଏହା ଏକ ନŅା, ସଂକଳନ, ଆକାର, ସୂǿ, ପǰିୟା ଓ ଅଭȻାସ 

ଯାହାକ ିଅତ ିସହଜେର ଜଣା ପଡନିଥାଏ । ଯାହାŸାରା ବȻବସାୟୀ ନଜିର 

Ȅତେିଯାଗୀ ଓ ǲାହକମାନŋଠାରୁ ଅଥƽେନତୖକି ଲାଭ ହାସଲ କରପିାରେିବ । 
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େǺଡ଼ ସେିǰଟ ପାଇଁ ସରକାରŋଠାରୁ େକୗଣସ ିସୁରŁା ǲହଣ କରିବାକୁ ପଡନିଥାଏ । ଏହା ȄେତȻକଟ ିବȻବସାୟ ବା 

ସଂƳାର ନଜିƸ ବାଣିଜȻ େଗାପନୀୟତା ରହଥିାଏ । େଯପରିକ ିମଦୁୃପାନୀୟ(Soft drinks)ର ତଆିର ିକରିବା ସୂǿ 

Coca Cola ପାଇଁ େǺଡ଼ ସେିǰଟ ଅେଟ । 

ଛ) ବୃŁ ବଭିିƊତା (Plant Varieties):   

Plant Variety Right ବା ବୃŁ ବଭିିƊତା ଅǇକାର େହଉଛ ି

ଏକ ଅǇକାର ଯାହାକ ିବȻବସାୟିକ ଭାେବ ବȻବହାର େହଉǆବା ଏକ ନୁତମ 

କସିମର ବୃŁ ପାଇଁ ଉŶƨି ଥାଏ । Plant Variety Protection କୁ 

ମż "Plant Breeder's Right" କୁହାଯାଏ । ଏହ ିଅǇକାର Ÿାରା 

ଉŬାଦକର େସହ ିନୂତନ କସିମ ବୃŁ ଉପେର ପୂťƽ ଅǇକାର ଥାଏ । 

ଜ) ବȻାପାର ପରିଧାନ (Trade Dressing)   

 େକୗଣସ ିȁବȻର ଦୃଶȻମାନ ଓ େସୗƃଯƽȻ ଉପƳିତ ିବା ଆବରଣକୁ 

ବȻାପାର ପରଧିାନ େବାଲି କୁହାଯାଏ । ଏହା Ÿାରା ȁବȻତ ିଉŬŧƳିାନରୁ 

ସୁରŁିତ ଭାେବ ǲାହକମାନŋ ପାଖେର ପହřଥିାଏ । 

୪.୧ େବୗŶକି ସƓŧି ନୟିମର ଲŁ (Objective of IP Law): 

 େକୗଣସ ିବȻĽିର ସଜƽନଶୀଳତାକୁ େȄାŰାହନ େଦଇ ଉପେଭାĽାŋ ପାଇଁ ବȻବହାର ଉପେଯାଗୀ ȁବȻ କରବିା । 

 ଏହାକୁ ତଆିର ିକରǆିବା ବȻĽିକୁ ଆଥǃକ ଭାେବ େȄାŰାହନ େଦବା । 

 ଏହାŸାରା େଦଶର ଅଥƽନୀତେିର ବୃŶି ଘଟାଇବା । 

 ସାମାଜକି ଓ ସାଂƯତୃକି େŁǿେର ଅଭିବୃŶ ିଘଟାଇବା । 

 ଅƶଶƽ ସƓŧକୁି ନକଲ େହବାରୁ ସୁରŁା େଦବା । 

 ସାଧାରଣ େଲାକମାନŋର ରୁଚ ିବା ଚାହଦିାକୁ ପୁରଣକରବିା । 

୪.୨ େବୗŶକି ସƓŧିର ଉơଘଂନ (IP Infringement): 

ଏହା େହଉଛ ିIPR ବା େବୗŶିକ ସƓŧରି ଅǇକାରର ଉơଘଂନ । ଏହା ବଭିିƊ Ȅକାର ଥାଏ । େସଗୁଡକି େହଲା- 
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କ) ଏକସȭୀକୃତ ଉơଘଂନ (Patent Infringement): 

 patent holder ବା େକୗଣସ ିବƱୁକୁ ନୂତନ Ȅଣାଳୀେର ଉŹାବନ କରǆିବା ବȻĽିର ଅନୁମତ ିବନିା େସହ ି

ବƱୁର ବȻବହାର କମିȴା ବǰିି କରବିାକୁ ଏକସȭୀକୃତ ଉơଘଂନ କୁହାଯାଏ । ଅନୁମତ ିସାଧାରଣତଃ ଅନୁମତ ିପǿ ବା 

License ଆକାରେର ଦଆିଯାଇଥାଏ । 

ଖ) ƸŭାǇକାର ଉơଘଂନ (Copyright Infringement): 

 Copyright holder ବା ƸŭାǇକାର ଧାରକŋ ବନିା ଅନୁମତେିର ବȻବହାର କରବିା । େଯପରକି ିତାŋ 

ଅନୁମତ ିବନିା ପୁଣିଥେର ତଆିର ିକରବିା,ବାŠବିା କମିȴା Ȅଦଶƽନ କରାଇବା ଇତȻାଦ ି। 

ଗ) ବȻାପାର ଚƺିର ଉơଘଂନ (Trademark Infringement)  

        ବȻବସାୟୀର ବନିା ଅନୁମତେିର େସହ ିବȻବସାୟର ବȻାପାରକି ଚƺି ବା େǺଡ଼ମାକƽକୁ ନଜି ବȻବସାୟେର ସƓĽୃ 

କରବିାକୁ ବȻାପାର ଚƺିର ଉଲଘଂନ େବାଲି କୁହାଯାଏ । େସେତେବେଳ ଉơଘଂନକାରୀ େକୗଣସ ିବȻାପାରଚƺି ବȻବହାର 

କରଥିାŽ ିଯାହାକ ିଏକାପର ିକମିȴା ଅƶƨତା ସହତି େସହ ିବȻବସାୟର ȁବȻ ଓ େସବା ସହ ସମାନ େହାଇଥାଏ । 

ଘ) ବାଣିଜȻ େଗାପନୀୟତାର ଭୁଲ ବȻବହାର (Trade Secret Misappropriation) 

              ଏହା ଅନȻ େକୗଣସ ିଉơଘଂନଠାରୁ ଅଲଗା ଅେଟ । ସାଧାରଣତଃ ବାଣିଜȻ  େଗାପନୀୟତା ଏକ େଗାପନୀୟ 

କାଯƽȻ ଅେଟ, େବେଳେବେଳ ଏକƸୀକୃତ ଓ ƸାŭାǇକାର ସବƽସାଧାରଣ ମାନŋୁ ମିଳଯିାଇଥାଏ । େକୗଣସ ିବȻବସାୟ ମż 

ଅନȻ ଏକ ବȻବସାୟର ବାଣିଜȻ େଗାପନୀୟତା ଜାଣିବା ପାଇଁ ବଭିିƊ ଉପାୟ ଅବଲମȴନ କରଥିାŽ ି। େଯପରକି ିବନିା 

ଅନୁମତେିର ଅନȻ ଏକ କƓୁȻଟର ବȻବƳାେର Ȅେବଶ କରିବା (hacking) । 

୫.୧ ସଂƳାେର IPRର ଆବଶȻକତା (Need of IPR in Organization) 

            େବୗŶିକ ସƓତ ିଅǇକାର ନବୀକରଣକୁ େȄାŰାହନ େଦଇଥାଏ । ଧାରଣା ବା ଉେŶଶȻର ସୁରŁା ବନିା େକୗଣସ ି

ବȻĽି ବା ସଂƳା ନଜିର ଉŹାବନର ସƓୂଣƽ Ȅକାରର ଲାଭ ଉଠାଇପାରିବ ନାହ ǂ । ତାହା ସହତି େକୗଣସି ବଷିୟେର 

ଗେବଷଣା ଓ ବକିାଶ ଉପେର କǡ żାନେଦବ । ଏହାŸାରା ସଂƳାର ଉŬାଦନ Łମତା କମିଯାଇ ଥାଏ, ଯାହାକ ିସମାଜ 

ତଥା େସହ ିସଂƳାର ଉƊତ ିଉପେର Ȅଭାବ ପକାଏ । େତଣୁ IPR Ÿାରା ସଂƳାଟ ିନଜିର ଧାରଣାକୁ ସୁରŁିତ ରǅ ନଜିର 

ବକିାଶ କରିଥାŽ ିଓ ସମାଜର ଆବଶȻକତା ମż ପୁରଣ କରିଥାŽ ି।  
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୫.୨ ଆତଥିȻ /ଅତǆି ସŦାର େŁǿେର 

              ȄେତȻକ ଆତଥିȻ ସଂƳାର କମƽ ଓ ତାହାର କାଯƽȻ କରବିାର ଦŁତା Ȅତି

ସହତି ଉŧମ ସƓକƽ ରŁା କରଥିାଏ । ଯାହାŸାରା ନଜିର େବୗŶକି ସƓତ ିଓ ȆାŢେନମ 

ସହ ସଂƳାର ȄେତȻକ କାଯƽȻାବଳୀ ଓ କମƽଚାରୀମାନŋର ଦŁତା Ȅତପିାଦନ େହାଇଥାଏ

ସବƽଦା ȁବȻ କମିȴା/ଓ େସବା ସହତି େଯାଡ ିରǅଥାŽ ି

କମିଯାଇଥାଏ । ଏହାର ମାନ ବଜାୟ ରǅବାକୁ ଆତଥିȻ ସଂƳାର ଅǇକାରୀ ବା ମାଲିକ ତଥା କମƽଚାରୀମାେନ ନୂତନ 

Ȅକାରର ଚŽିାଧରାକୁ ଆପଣାଇଥାŽ ିଯାହାŸାରା ଏହ ିସଂƳାର ବଶିƨିତା ବଜାୟ ରୁେହ

 ଆତଥିȻତା ପରଚିାଳନାŸାରା େସବା ଓ 

ସƓକƽ ବୃŶ ିକରିବା, ǲାହକମାନŋୁ ଉŧମ େସବା 

େଯାଗାଇବା ଓ ଅତଥିȻତାର େବୗŶକି ସƓŧରି 

ଅǇକାର ସମȴƆେର ନଜିƸ ଅଃଥȻକୁ େଗାପନୀୟ 

ରǅବା ମୁଖȻତଃ ଆବଶȻକ । କାରଣ ଆତଥିȻ 

ସଂƳା ବȻବସାୟେର କଛି ିନୂଆ କରବିାର ପŶତ ି

Ÿାରା େସହ ିେŁǿେର ଉƊତ ିଘଟାଇଥାŽ ିଯାହାକ ି

ଏକƸିକୃତ ବା େପେଟŠ ଓ ବାଣିଜȻ େଗାପନୀୟତାŸାରା ସୁରŁିତ ରହଥିାଏ । ଉଦାହରଣƸରୂପ ଏକ େହାେଟଲ 

ବȻବସାୟେର ନଜିର ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟର ȄƱୁତ କରିବାର Ȅଣାଳୀ

ଏବଂ େସମାନŋର ବବିରଣୀ, ବŗିାପନର ଉପାୟ ଇତȻାଦ ିଅ

ସଂƳାକୁ ଅନȻ ଏକ ସଂƳାଠାରୁ ଅଲଗା ପରିଚୟ Ȅଦାନ କରିଥାଏ । ବଭିିƊ ଆତଥିȻ ସଂƳା ଯଥା 

Restaurant, Tourism, Airlines, Railways, Ships 

ବନିେିଯାଗ କରବିା ସହତି ଏହାର ଉପାଦାନଗୁଡକୁି ସୁ

୬. କƓାନୀର IPRର ସୁରŁିତ କାଯƽȻପŶତ ି

 ȄେତȻକ ସଂƳା ଓ କƓାନୀର ଦାୟିŨ ଅେଟ । ଏହାŸାରା ȄେତȻକ ସଂƳା ଓ କƓାନୀ ନଜିƸ େବୗŶକ ିସƓŧରି 

ଅǇକାର ସମȴƆେର େସହ ିକƓାନୀର ମଖୁȻ 

ପŶତ ିଓ କାଯƽାବଳୀ ବଷିୟେର ସୂଚନା େଦବା ସହ େବୗŶିକ ସƓŧରି ଅǇକାର ବଷିୟେର ଅଵଗତ କରାଇବା ଆବଶȻକ ।
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ଅତǆି ସŦାର େŁǿେର IPR ର ଆବଶȻକତା (Need of IPR in Hospitality)

ȄେତȻକ ଆତଥିȻ ସଂƳାର କମƽ ଓ ତାହାର କାଯƽȻ କରବିାର ଦŁତା Ȅତପିାଦନ କରବିା ସହ ଅତǆିମାନŋ 

ଯାହାŸାରା ନଜିର େବୗŶକି ସƓତ ିଓ ȆାŢେନମ (Brand Name

ସହ ସଂƳାର ȄେତȻକ କାଯƽȻାବଳୀ ଓ କମƽଚାରୀମାନŋର ଦŁତା Ȅତପିାଦନ େହାଇଥାଏ । ସଂƳାଟ ିନଜିର ȆାŢେନମ

ବା ସହତି େଯାଡ ିରǅଥାŽ ି। େକୗଣସ ିନମିȪ ମାନର େସବା ଓ ȁବȻ Ÿାରା ଏହାର Łତି

ଏହାର ମାନ ବଜାୟ ରǅବାକୁ ଆତଥିȻ ସଂƳାର ଅǇକାରୀ ବା ମାଲିକ ତଥା କମƽଚାରୀମାେନ ନୂତନ 

Ȅକାରର ଚŽିାଧରାକୁ ଆପଣାଇଥାŽ ିଯାହାŸାରା ଏହ ିସଂƳାର ବଶିƨିତା ବଜାୟ ରୁେହ ।  

ଥȻତା ପରଚିାଳନାŸାରା େସବା ଓ 

ǲାହକମାନŋୁ ଉŧମ େସବା 

େଯାଗାଇବା ଓ ଅତଥିȻତାର େବୗŶକି ସƓŧରି 

ଅǇକାର ସମȴƆେର ନଜିƸ ଅଃଥȻକୁ େଗାପନୀୟ 

ରǅବା ମୁଖȻତଃ ଆବଶȻକ । କାରଣ ଆତଥିȻ 

ସଂƳା ବȻବସାୟେର କଛି ିନୂଆ କରବିାର ପŶତ ି

ଘଟାଇଥାŽ ିଯାହାକ ି

ଏକƸିକୃତ ବା େପେଟŠ ଓ ବାଣିଜȻ େଗାପନୀୟତାŸାରା ସୁରŁିତ ରହଥିାଏ । ଉଦାହରଣƸରୂପ ଏକ େହାେଟଲ 

ବȻବସାୟେର ନଜିର ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟର ȄƱୁତ କରିବାର Ȅଣାଳୀ, ବǰିି ଓ ବŠନର(ସଭǃସର) Ȅଣାଳୀ

ବŗିାପନର ଉପାୟ ଇତȻାଦ ିଅନȻ ଏକ ସଂƳାଠାରୁ ଭିନ େହାଇଥାଏ । ଯାହାŸାରା େସହ ି

ସଂƳାକୁ ଅନȻ ଏକ ସଂƳାଠାରୁ ଅଲଗା ପରିଚୟ Ȅଦାନ କରିଥାଏ । ବଭିିƊ ଆତଥିȻ ସଂƳା ଯଥା Hotel, 

Restaurant, Tourism, Airlines, Railways, Ships ଇତȻାଦ ିନଜିର େଭୗତକି ସƓŧରି ଅǇକାର 

ବନିେିଯାଗ କରବିା ସହତି ଏହାର ଉପାଦାନଗୁଡକୁି ସୁଚାରୁରୂେପ ଓ ସରଳଭାବେର େସବା ନମିେŽ ଉପେଯାଗ କରଥିାŽ ି।

ର ସୁରŁିତ କାଯƽȻପŶତ ି(Procedure to secure company's IPR)

ȄେତȻକ ସଂƳା ଓ କƓାନୀର ଦାୟିŨ ଅେଟ । ଏହାŸାରା ȄେତȻକ ସଂƳା ଓ କƓାନୀ ନଜିƸ େବୗŶକ ିସƓŧରି 

େର େସହ ିକƓାନୀର ମଖୁȻ CEO(Chief Executive Officer) ନଜିର କମƽଚାରୀମାନŋୁ କାଯƽȻ 

ପŶତ ିଓ କାଯƽାବଳୀ ବଷିୟେର ସୂଚନା େଦବା ସହ େବୗŶିକ ସƓŧରି ଅǇକାର ବଷିୟେର ଅଵଗତ କରାଇବା ଆବଶȻକ ।

(Need of IPR in Hospitality) 

ପାଦନ କରବିା ସହ ଅତǆିମାନŋ 

Brand Name) ସƨିୃେହବା 

ସଂƳାଟ ିନଜିର ȆାŢେନମକୁ 

େକୗଣସ ିନମିȪ ମାନର େସବା ଓ ȁବȻ Ÿାରା ଏହାର Łତ/ିମଯƽȻାଦା 

ଏହାର ମାନ ବଜାୟ ରǅବାକୁ ଆତଥିȻ ସଂƳାର ଅǇକାରୀ ବା ମାଲିକ ତଥା କମƽଚାରୀମାେନ ନୂତନ 

ଏକƸିକୃତ ବା େପେଟŠ ଓ ବାଣିଜȻ େଗାପନୀୟତାŸାରା ସୁରŁିତ ରହଥିାଏ । ଉଦାହରଣƸରୂପ ଏକ େହାେଟଲ 

Ȅଣାଳୀ, ǲାହକŋ ତାଲିକା 

ନȻ ଏକ ସଂƳାଠାରୁ ଭିନ େହାଇଥାଏ । ଯାହାŸାରା େସହ ି

Hotel, 

ଇତȻାଦ ିନଜିର େଭୗତକି ସƓŧରି ଅǇକାର 

ଚାରୁରୂେପ ଓ ସରଳଭାବେର େସବା ନମିେŽ ଉପେଯାଗ କରଥିାŽ ି।          

Procedure to secure company's IPR) 

ȄେତȻକ ସଂƳା ଓ କƓାନୀର ଦାୟିŨ ଅେଟ । ଏହାŸାରା ȄେତȻକ ସଂƳା ଓ କƓାନୀ ନଜିƸ େବୗŶକ ିସƓŧରି 

ନଜିର କମƽଚାରୀମାନŋୁ କାଯƽȻ 

ପŶତ ିଓ କାଯƽାବଳୀ ବଷିୟେର ସୂଚନା େଦବା ସହ େବୗŶିକ ସƓŧରି ଅǇକାର ବଷିୟେର ଅଵଗତ କରାଇବା ଆବଶȻକ । 
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୬.୧ IP ପśିକରଣର ଆବଶȻକତା (Importance of registration of IP) 

 ଏହା Ÿାରା େସହ ିସଂƳାର ସଜƽନଶୀଳତା ଓ ନୂତନ ଉŹାବନ ଉପେର ପୂťƽ ଅǇକାର ରହଥିାଏ ଏବଂ ଏହାକୁ 

ଅନȻ େକୗଣସ ିସଂƳା ନକଲ ବା ଅପବȻବହାର କରିପାରବି ନାହ ǂ । କାରଣ ନୂତନ େଯାଜନାର ସୁରŁା ବନିା େକୗଣସ ିବȻĽି 

ବା ସଂƳା େସହ ିଉŹାବନ ଉପେର ଲାଭ ପାଇପାରବି ନାହ ǂ । 

୬.୨ ବȻାପାର ଚƺିର ଆŽଜƽାତକି ସୁରŁା (International Protection for Trademarks) 

 ଏହ ିସୁରŁାକୁ "Madrid System" ଅଧୀନେର େଯାଗାଇ ଦଆିଯାଇଥାଏ । ଏହା Ÿାରା େǺଡ଼ମାକƽକୁ 

ଏକାǇକ େଦଶେର ପśିକୃତ କରାଯାଇପାେର । Madrid system ଅଧୀନେର ଆŽଜƽାତକି ପśିକରଣ Ÿାରା 

ȄେତȻକ େଦଶେର ପśିକରଣ ଉପେର ସମାନ Ȅଭାବ ପକାଇଥାଏ, େଯପଯƽȻŽ ଏହା େଦଶ ବା େକୗଣସ ି

କାଯƽȻାଳୟ/ଅଫିସ Ÿାରା ȄତȻାଖାନ କରାଯାଇ ନ ଥାଏ । ଏହ ିȄତȻାଖାନ ȄେତȻକ େଦଶର  Trademark 

Registry (ବȻାପାରଚƺି ପśିକରଣ କାଯƽȻାଳୟ) Ÿାରା ହǂ କରାଯାଇଥାଏ । 

୬.୩ ଏକƸିକୃତର ଆŽଜƽାତକି ସୁରŁା (International protection for Patent) 

 ଏହ ିସୁରŁାକୁ "Patent Cooperation Treaty (PCT System)" ଅଧୀନେର 

େଯାଗାଇଦଆିଯାଇଥାଏ । ଏହା ଏକƸିକୃତ ଦରଖାƱ ବା Patent application ପୁରଣକରବିାର ସରଳୀକୃତ 

ଆŽଜƽାତକି ପŶତ ି। PCT ଅଧୀନେର ଦରଖାƱ  ଆେବଦନŸାରା, ନଜିର ଉŹାବନକୁ ସବୁ େଦଶର ȄେତȻକ 

ସଦସȻŋଠାରୁ ସୁରŁା ମିଳଥିାଏ । 

୬.୪ ବଣƽ େବଠୖକ ଅଧୀନେର ƸŭାǇକାରର ଆŽଜƽାତକି ସୁରŁା (International Protection 

under the Berne Convention for Copyright) 

 କପିରାଇଟ ପାଇଁ ଆେବଦନା କରବିାକୁ ǆବା ବƱୁକୁ Ȅଥେମ େସହ ିରାଜȻେର ସୁରŁା ମିଳǆିବା ଆବଶȻକ 

େଯପରକି ିଅନȻ େକହ ିଏହାକୁ ନଜିର େବାଲି ଦଶƽାଇ ନ ǆେବ । େସହ ିସୁରŁାଟ ିେକୗଣସ ିସŧƽମଳୂକ ଭାେବ ସମପǃତ ନ 

େହାଇ Ƹାଧୀନଭାେବ ରହବି ଆବଶȻକ । 

୬.୫ ହଗୁȻ ଚୁĽି ଅଧୀନେର ଔେଦୗଗିକ ରୂପେରଖାର ଆŽଜƽାତକି ସୁରŁା (International filling 

through Hague Agreement- Industrial Designs) 
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 ଏହା େକୗଣସ ିଉେଦȻାଗ ବା ଶƝିର ରୂପେରଖା ବା ଡଜିାଇନକୁ ଏକାǇକ ଅřଳ ବା େଦଶେର Ƹୀକୃତ ିȄାƌ 

କରବିା ପାଇଁ ଦରଖାƱ ǲହଣ କରଥିାଏ । ଏହାŸାରା େସହ ିଶƝିର ରୂପେରଖା Ȅତ ିେଦଶେର Ȅତଫିଳତି େହାଇଥାଏ ଏବଂ 

େସହ ିଶƝିର େସହ ିରୂପେରଖା ଉପେର ସƓୂťƽ ଅǇକାର ରହଥିାଏ । 

୭. ନୂତନ େଯାଜନା ଓ ପରକିƝନାର ସୁରŁା (Preventing Leak of New Plans)   

 ନୂତନ େଯାଜନା ଓ ପରକିƝନାର ସୁରŁା ନମିେŽ େକେତାଟ ିପŶତ ିଅନୁସରଣ କରିବା ଆବଶȻକ । େସଗୁଡକି 

େହଲା- 

 ȄେତȻକ ସଂƳାର ନଜିƸ େଯାଜନା ସୁଚାରୁରୂେପ ସƓାଦନା କରବିା 

ଏବଂ ଏହାର ସୂଚନା ଅନȻ ସଂƳା ଓ କƓାନୀ ପାଖେର ନ ପହřବିା 

ତଥା ଏହାର ତଥȻ େକୗଣସ ିȄକାର ଅପବȻବହାର ନ େହବ 

ଆବଶȻକ । ଏǆȄତ ିନƢିିତରୂେପ żାନେଦବା ଆବଶȻକ । ଯଦ ି

େକୗଣସ ିଉପାୟେର ଏହା ବାହାରକୁ ଚାଲିଯାଏ େତେବ ଏହ ି

ନୂତନ ପରକିƝନାର େକୗଣସ ିମଲୂȻ ରହବି ନାହǂ  । 

 କƓାନୀର ତଥȻ େଗାପନ ରହବି ଆବଶȻକ । 

 କମƽଚାରୀମାେନ ନଜିର କƓାନୀ ଓ ସଂƳା ସମȴƆେର େକୗଣସି ସୂଚନା ଅନȻମାନŋୁ େଦବା ଅନୁଚତି । ଏହାŸାରା 

ବȻବସାୟିକ ମଲୂȻ କମିବା ସହ ǲାହକମାନŋର ଚାହଦିା ମż କମିଯିବ । 

କƓାନୀର ଉŬାଦ, େସବା ଓ ପରିକƝନାକୁ ସାବଧାନତାର ସହ ଅବଲମȴନ କରିବା- 

 େକୗଣସ ିକƓାନୀର ȁବȻ, େସବା ଓ ଏହାର ପରିକƝ ବା ଡଜିାଇନକୁ ଅବଲମȴନ କରିବା ଯାହାŸାରା ǲାହକମାେନ 

ନଜିର କଣିିବା ȁବȻ ଓ େସବାର ମଲୂȻ ଠକି ଭାବେର ପାଇପାରେିବ । 

 କƓାନୀର ବଜ଼ାର ଦର ଓ ǲାହକŋର ଚାହଦିାକୁ ଆǅେର ରǅ କƓାନୀମାେନ ନଜିର ȁବȻ ȄƱୁତ କରବିା 

ଦରକାର । 

 ǲାହକମାେନ େକୗଣସ ିନŶିǃƨ ȁବȻ କଣିିବା ପୂବƽରୁ ଏହାର ମନ ଓ େସବା ବଷିୟେର ତଥȻ ପାଇବା ଆବଶȻକ । 

 ȄେତȻକ ȁବȻର ବȻବହାର ସମȴƆେର ସାବଧାନ ଅବଲମȴନ କରିବା ଆବଶȻକ । 
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୮.୧ ǲାହକମାନŋର ରଚନାƸŭକୁ ସƙାନ (Respect customer copyright)   

 େକୗଣସ ିȁବȻ ଓ ପଦାଥƽର ବȻବହାର ସମȴƆେର ǲାହକମାନŋର 

ରଚନାƸŭ ବା ନଜିର ଟƍିଣୀ େଦବା ଫଳେର େସହ ିȁବȻର ଚାହଦିା 

ବା ମିଳୁǆବା େସବାର ସକାରାŮକ ଚŽିାଧାରା ସବୁେବେଳ 

ǲାହକମାନŋୁ ଆକୃƨ କେର । 

 ǲାହକମାନŋର ଟƍିଣୀକୁ ଗୁରୁŨେଦବା ସହ କƓାନୀମାନŋର  

ଉŬାଦତି ǼୟାବȻକୁ ସେଚତନାର ସହ ǲହଣ କରିବା ଆବଶȻକ । 

 ǲାହାକମାନŋପାଇଁ ȄେତȻକ କƓାନୀ ନଜିର େଟାଲ-ȅି ନମȴର େଯାଗାଇେଦବା ଦରକାର । ଯାହାଫଳେର 

ǲାହକମାେନ ନଜିର ଅଭିେଯାଗ ଓ ସୂଚନା ଠକି ଭାବେର ପାଇଁ ପାରେିବ । 

 ǲାହକମାନŋୁ େନଇ େଗାଟଏି ସଂƳା ବା କƓାନୀର ବȻବସାୟ ଆଗକୁ ଯାଇପାରିବ । ଏǆପାଇଁ ǲାହକମାନŋର 

ରଚନାƸŭକୁ ସବୁେବେଳ ଅǲାǇକାର େଦବା ଆବଶȻକ । 

୮.୨ ଭାରତେର ǲାହକŋର ରଚନାƸŭର ରୂପେରଖ (Customer Copyright in Indian 

scenario) 

 ଭାରତ ଏକ ଜନବହୁଳ େଦଶ । Ƹାଧୀନ ଭାରତେର ରଚନାƸŭ ନୟିମ Ȅାୟତଃ ସବୁ ଅଂଚଳେର Ȅସାରତି 

େହାଇଯାଇଅଛ ି। ଏହ ିନୟିମ ଅନୁସାେର ବȻĽିର େବୗŶକି Łମତାକୁ Ȅେସୟ ଦଆିଯାଇଥାଏ ଏବଂ େସହ ିȁବȻର 

ଅǇକାର େକବଳ େସହ ିଡȻାĽିକୁ ହǂ ଥାଏ । କŽୁି ଭାରତେର ଏହାର Ȅଭାବ ବହୁତ କମ ଅଛ ି। ବହୁ ବଷƽ େହଲା ŗାନ ଓ 

ȄଯୁĽିବଦିȻାŸାରା ସଜƽନାŮକ ଅଥƽ ବୃŶିେର େକବଳ ଅƝହǂ ପରବିŧƽନ େହାଇଅଛ ି। ସƓŧି ସମȴƆୀୟ ସୂଚନା ଓ ଏହା 

ଉପେର ǆବା ଅǇକାର ଉପେର ହǂ ଅǇକ ଗରୁୁŭ ଦଆିଯାଉଛ ି। ଏହା ଅଥƽନୀତରି ବୃŶ ିଉପେର Ȅଭାବ ପକାଉଅଛ ି। 

କପିରାଇଟ ବା ରଚନାƸŭ ଉପେର ଗୁରୁŨ େଦବା ଅତȻŽ ଜରୁରୀ ଅେଟ, କାରଣ ଏହା Ÿାରା ŗାନ ଆଧାରତି ȁବȻ ବା 

ଜନିଷିେର ବକିାଶ େହବ ସହତି ଅଥƽନୀତେିର ଏହାର Ȅଭାବ ପଡ ିପାରବି ମାǿ ଦୁଃଖର ବଷିୟ ଏହପିରି ଏକ ଗୁରୁŨପୂťƽ 

କଥାଟ ିଆମ ଭାରତ ତଥା ଓଡ଼ଶିାେର ବୁŶିଜୀବŋିର ŗାତସାରେର ǆେଲ ମż ତାହାର କାଯƽȻକାରତିାର ସୁଫଳ ସହଜେର 

Ȅସାରତି େହଉ ନାହǂ । 

 

 

– ୦ – 
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ପřମ ଅżାୟ 

ƸାƳȻ ଓ ƸŒତା 
Health & Hygiene 

 
 ସାଧାରଣାଭାେବ ƸାƳȻ କହେିଲ ଆମର ଶରୀରର ସୁƳତାକୁ ବୁଝଥିାଉ । ƸାƳȻ ହǂ ଆମର ଅମଲୁȻ ସƓଦ । ƸାƳȻ 

ଠକି ରହେିଲ ଆମର ସବୁ କାମ ଠକି େହାଇଥାଏ । ଆମ ଚତୁଃପାƤƽେର ǆବା ଅନȻ ବȻĽିମାନŋ ସହତି ଆେମ ଠକି ଭାେବ 

ମିଳାମିଶା କରଥିାଉ । ନେଚତ େସମାନŋ ସହ ମିଳାମିଶା ଓ କଥାବାŧƽା କରିବା ପାଇଁ ଇŒା Ȅକାଶ କର ିନ ଥାଉ । 

ƸାƳȻ (Health): 

 ƸାƳȻ ଏକ େଭୗତକି, ମାନସକି ଏବଂ ସାମାଜକି ସୁƳ ଅବƳା, ଯାହା େରାଗର ଅନୁପƳିତାକୁ ଦଶƽାଇଥାଏ । 

େଭୗତକି କହେିଲ ଶରୀର ଏବଂ ମାନସକି କହେିଲ େଲାକମାନŋର ଆମ Ȅତ ିǆବା ଚŽିାଧାରା ଓ ଅନୁଭବକୁ ବୁଝାଇଥାଏ । 

ଏକ ସୁƃର ƸାƳȻ ପାଇଁ ଜେଣ ବȻĽିକୁ ଅେନକ ଦଗି Ȅତ ିżାନ େଦବା ନହିାତ ିଆବଶȻକ । େସଗୁଡକି େହଲା- 

କ) ସୁƳ ଖାଦȻ (Healthy Food):  

 ସŽୁଳତି ଖାଦȻ ଆମକୁ ସେତଜ ଓ କମƽତŬର 

େହବାକୁ ସାହାଯȻ କରଥିାଏ । ଆମ ଶରୀରର ରĽ କଣିକା 

ଓ ଶକƽରାƱରକୁ ଠକି ଭାେବ ରǅଥାଏ । ଯାହା ଆମ ମନର 

ଅବƳାକୁ ଭଲ ରǅଥାଏ । ସାଧାରଣାଭାେବ ପନପିରିବା, 

ଫଳ ଓ େକାଳ ି(nuts)େର ଭରପୂର ପରମିାଣର 

ତŽୁ(Fiber), େଲୗହ(iron), େȄାଟନି ଓ ଭିଟାମିନ ଥାଏ, ଯାହା ଆମର ƸାƳȻକୁ ବୃŶକିେର ଏବଂ େରାଗ Ȅତେିରାଧକ 

Łମତା ବଢ଼ଥିାଏ ।  

ଖ) ବȻାୟାମ (Exercise): 

Ȅତଦିନି ଆମକୁ ୩୦-୪୦ ମିନଟି ପଯƽȻŽ ବȻାୟାମ କରିବା ଉଚତି । େଦନୖକି ସକାଳୁ ଚାଲିବ ଓ ବȻାୟାମ କରବିା Ÿାରା 

ଆେମ ସୁƳ ରହଥିାଉ । ଆମ ମନ ଫୁŧǃ ରହଥିାଏ । ଏହା Ȅମାଣ କରାଯାଇଅଛ ିେଯ ବȻାୟାମŸାରା ଆମ ମନର ଅବସାଦ 

ବା ଡେିȄସନକୁ କମ କରିହୁଏ । ମାନସକି ଚŽିାକୁ ମż ବȻାୟାମ ଓ େଯାଗŸାରା କମ କରାଯାଇପାେର । 
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ଗ) ଯେଥƨ ନȁିା (Enough Sleep):  

 ନȁିାର ଅଭାବ ଅବସାଦ ଓ ଚŽିାର ଏକ ବଡ କାରଣ । ତାହା ସହ ମż କȲାŽ,ି େମାଟାପଣ, ପତଳା େହବା ଓ 

ମƱିƦର କାଯƽକାରୀ Łମତା କମିଯାଇଥାଏ । େତଣୁ େଦନୖକି ୬-୮ ଘŠା ଯାଏ େଶାଇବା Ÿାରା ଆମର ଶରୀର ଠକି ରହବି 

ସହତି ଆେମ ସୁƳ ଅନୁଭବ କରଥିାଉ । 

ଘ) ପିଇବା ପାଣି (Drink Water): 

 ଆବଶȻକ ପରମିାଣର ପାଣି ପିଇବା Ÿାରା ଆମ ଶରୀରର ରĽ ସřାଳନ ଠକି ଭାେବ େହାଇଥାଏ ଏବଂ ତା 

ସହତି ଆମ ମନ ଫୁତǃ ରହଥିାଏ । େଦନୖକି ୬-୮ ଗȲାସ ପାଣି ପିଇବା Ÿାରା ଆମକୁ କମ କରବିା ପାଇଁ ଶĽି ମିଳଥିାଏ । 

ଖାଦȻ ଖାଇବା ପୂବƽରୁ ଏକ ଗȲାସ ପାଣି ପିଇବା Ÿାରା ଖାଦȻ ଠକି ଭାେବ ହଜମ େହାଇଥାଏ ଏବଂ ଅତȻǇକ ଖାଇବାରୁ 

ବřାଇଥାଏ । ଆମକୁ େଶାଷ ଲାଗିଲାେବେଳ ପାଣି ବଦଳେର ଶକƽରା ଜାତୀୟ ବା ମଦୁୃପାନୀୟ ପିଇବା ଉଚତି ନୁେହଁ । 

କାରଣ ଅତȻǇକ ମାǿାର ଶକƽରା ଆମ ଶରୀରର ହାନୀ ଘଟାଇଥାଏ । 

ଙ) ସବƽଦା ହାତ େଧାଇବା (Wash Your Hand):  

 ଖାଦȻ ଖାଇବା ପୂବƽରୁ ବା ପେର, େଖଳବିା ପେର ଓ ଅନȻ େକୗଣସ ିସଂǰମିତ ବା େରାଗେର ପଡǆିବା ବȻĽିŋ 

ସହ ମିଶବିା ପେର ନଜିର ହାତକୁ ଭଲ ଭାେବ େଧାଇବା ଉଚତି । କାରଣ ଏହା ଆମକୁ ସାଧାରଣତଃ ଥŢା, Řର ଓ କାଶ 

ଭଳ ିେରାଗେର ପକାଇଥାଏ । େତଣୁ ȄେତȻକଟ ିକାଯƽȻ ପେର ଆେମ ନଜିକୁ ପରିƦାର ବା ସଫା ରǅବା ଉଚତି । 

୧. କାଯƽȻେŁǿେର(େରƨୁରାŠ) ସଫାସୁତୁରା (Cleanliness around workplace)   

ବେିଶଷକର ିƸŒତା ଆମକୁ େରାଗମĽୁ 

େହବାେର ସାହାଯȻ କରଥିାଏ । ଆମ ଚତୁଃପାƤƽକୁ 

ଜୀବାଣୁମĽୁ କରବିାେର ସାହାଯȻ କରିବାେର ସହାୟକ 

ହୁଏ । େହାେଟଲ ବା େରƨୁରାŠେର ƸŒତାର 

ଆବଶȻକତା ବȻାହତ ଜରୁରୀ ଅେଟ । କାରଣ ଏଠାେର 

ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟର Ȅଚୁର ପରମିାଣେର ବȻବହାର 

କରଯିାଇଥାଏ । ଏଠାେର େକୗଣସ ିȄକାରର 

ଅବେହଳା ଖାଦȻ ନƨର କାରଣ ବ ିେହାଇପାେର । 

େତଣୁ େରାଗମୁĽ ଖାଦȻ ପାଇଁ କାଯƽȻେŁǿେର ଅେନକ ଦଗି Ȅତ ିżାନ େଦବା ଆବଶȻକ । 
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୧.୧ େରƨୁରାŠର ସମƱ ଅřଳକୁ ନୟିମିତ ଭାେବ ସଫା ଓ ଜୀବାଣୁମୁĽ ରǅବା । ତାହା ସହତି ଅଦରକାରୀ ȁବȻଗୁଡ଼କି 

ବାହାର କରିେଦବା । ଚଟାଣେର ପଡǆିବା ମଇଳା ଓ ପୂବƽ ଅତǆିŋ ବଳକା ଖାଦȻକୁ ଅନȻ ଅତǆିŋ ଆସବିା ପୂବƽରୁ 

ଭଲଭାେବ ସଫା କରିବା ଉଚତି । Ȅତଟି ିଅତǆିŋ ଖାଦȻ ପେର େସହ ିେଟବୁଲର ଉପର ଭାଗକୁ ଭଲଭାେବ ସଫା କରିବା 

ଦରକାର । 

୧.୨ ଆବଶȻକତା ଅନୁସାେର କୁଡାଦାନ ବା ଡƨବନି ବȻବହାର କରବିା । ଶୁǅଲା ଓ ଓଦା ଅଳଆି ଆବଜƽନା ପାଇଁ 

ଯଥାǰେମ ଶୁǅଲା ଓ ଓଦା ଡƨବନି ବȻବହାର କରବିା । େସ ସବୁ ଅଳଆିକୁ ଏକ ନŶିǃƨ Ƴାନେର ଜମା କରି ȄେତȻକ ଦନି 

ସଫା କରବିା ଆବଶȻକ । ନŶିǃƨ Ƴାନେର ଜମା କରିବା Ÿାରା ଅଳଆି ଏେଣେତେଣ ନ ପଡ ିେଗାଟଏି Ƴାନେର ରହଥିାଏ, 

ଯାହାŸାରା େସ ସବୁକୁ ସଫା କରବିାକୁ ସହଜ ହୁଏ । 

୧.୩ ଅସରପା, ମାଛ,ି ମଷୂା ଓ ଅନȻାନȻ ହାନକିାରକ କୀଟପତଂଗ ଅƸାƳȻକର ପରେିବଶର କାରଣ େହାଇଥାŽ ି। େତଣୁ  

େରƨୁରାŠେର ȄେତȻକ ଦନି ଓ ଆବଶȻକତା ଅନୁସାେର ଝାଡୁ ମାରବିା ସହ ସାƌାହକି ଭାେବ େପƨ କେŠȱାଲ (Pest 

Control) କରବିା ଆବଶȻକ । ଯାହାŸାରା େସମାନŋର ଉପȁଵ କମ େହାଇଥାଏ । ଏǆ ସହତି ଏକ ƸାƳȻକର 

ପରେିବଶ ମż ସƨିୃ େହାଇଥାଏ । 

୧.୪ ସଫାସୁତୁରାର ତଦାରଖ ନମିେŽ େରକଡƽ ବା ଟƍିଣୀର ବȻବହାର କରବିା । ଯାହାŸାରା ȄେତȻକ Ƴାନର ସେଫଇର 

ସƓୂଣƽ ବବିରଣୀ ଠକି ଭାେବ ଜାଣିପାରବି । ବେିଶଷକରି େରƨୁରାŠେର ବȻବହାର େହଉǆବା େଶୗଚାଳୟକୁ ଭଲଭାେବ 

żାନ େଦବା ଉଚତି । େଯପରିକ ିଏହା ସବƽଦା ସଫା ରହବି ଆବଶȻକ ଏବଂ ସମƱ ଜଳ ପାଇପ ଠକି ଭାେବ କାମକରୁǆବା 

ଦରକାର । ଏହା ସୁନƢିିତ କରିବା େଯ ସଫାକରବିା ପାଇଁ ଠକି ପରମିାଣର ସେଫଇ ȁବȻ, ରାସାୟନକି ȁବȻ ଏବଂ 

ତରଳȁବȻ େଯାଗାଇ ଦଆିଯାଇଛ ି। ƸŒତା ସମȴƆୀୟ େକୗଣସି ନମିȪମାନର ଅଭȻାସକୁ ଚƺିଟ କରିବା ଏବଂ ଏହାର 

ବବିରଣୀ େଦବା । 

୧.୫ ବାୟୁ ଚଳାଚଳ ବା େଭŠିେଲସନ Ÿାରା େସ ଅřଳର ବାୟୁ ସେତଜ ଓ ପରƦିାର ରହଥିାଏ । େତଣୁ େରƨୁରାŠେର 

ଉପଯୁĽ ବାୟୁ ଚଳାଚଳ େହାଇପାରୁǆବା ଦରକାର । ସୁƃର ପରିେବଶ ପାଇଁ ସୁଗƆଯିୁĽ ȁବȻ ଓ ବାୟୁ ବେିଶାଧନକାରୀ 

ଯſର ମż ବȻବହାର କରିବା ଉଚତି । 

୧.୬ େରƨୁରାŠେର ǆବା ଶୀତତାପ ନୟିſକ ଯſ (AC) ଓ ଅନȻାନȻ ଯାſକି ଉପକରଣର ନୟିମିତ ଯାř କରିବା 

ଆବଶȻକ ।  

୧.୭ େରƨୁରାŠେର Ȅଚୁର ପରମିାଣର ଆେଲାକŸାରା ଏହାର େସୗƃଯƽȻ ବୃŶ ିକରାଇବା ସହତି ଏଠାେର ǆବା ƸŒତାର 

ପରମିାଣକୁ ଦଶƽାଇଥାଏ । େତଣୁ ଏହା ସୁନƢିିତ କରାଇବା ଆବଶȻକ େଯ ଏଠାେର ଭରପୁର ଆେଲାକ ମିଳୁଅଛ ି। 
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୧.୮ ଖାଦȻ ରହୁǆବା, ȄƱୁତ ିେହଉǆବା ଓ Ȅଦଶƽନ କରାଯାଉǆବା Ƴାନଗୁଡକୁି ସଫା ରǅବା ଆବଶȻକ । ସେଫଇେର 

ଟକିଏି ବ ିଅବେହଳା କରିବା ଅନୁଚତି । କାରଣ ଏହା ହାନୀକାରୀ କୀଟପତŏର ବୃŶି କରାଇବାେର ସାହାଯȻ କରଥିାଏ, 

ଯାହାକ ିେରାଗର କାରଣ ମż େହାଇପାେର । 

୧.୯ ସମƱ Crockery, Cutlery ଓ  Glassware ଗୁଡକୁି ଭଲଭାେବ େଧାଇବା ଉଚତି । ଗରମ ପାଣିେର 

େଧାଇବା ପେର ସଫା (େରାଗମĽୁ) କପଡା ବȻବହାର କାରୀ ଏହାକୁ େପାଛବିା ଉଚତି । ସଫାପେର Crockery ଗୁଡ଼କୁି 

żାନପୂବƽକ େଗାଟଏି ପାଖରୁ ଧରବିା ଉଚତି । ସମƱ  Cutlery ଗୁଡକୁି ସଫା କରିବା ପେର ଏହାକୁ ଏକ ସଫା ଜାଗା 

େଯପରକି ିେǺ (Tray) ଓ ସାଇଡ େƨସନ (Side Station) େର ǆବା Ǽୟର/କପେବାଡƽେର ରǅବା ଆବଶȻକ । 

ସମƱ Glassware ଗୁଡକୁି ସଫା କରିବା ସମୟେର ଓ ସଫା କରବିା ପେର ମż ସଧିା ସଳଖ ଗȲାସକୁ ନ ଧର ିଏହାର 

ନମିȪଭାଗକୁ ଧରିବା ଉଚତି । ଏହାŸାରା ଗȲାସେର ଆମ ଆŏୁଳରି ଚƺି ଆସ ିନଥାଏ ଓ ଏହା ଅତ ିସଫା େଦଖାଯାଇଥାଏ । 

୧.୧୦ ଖାଦȻ ପାƱୁତ ିଓ ପରିେବଷଣ କରୁǆବା ବȻĽିମାେନ ƸାƳȻକର େହବ ଅତȻŽ ଆବଶȻକ । େସହ ିବȻĽିମାେନ 

ନଜିର ƸŒତାକୁ ଠକିଭାବେର ରǅǆବା ଜରୁରୀ ଅେଟ । କାରଣ େସ ସମୟେର ଖାଦȻର ଦୂଷିତୀକରଣ େହବାର ଆଶŋା 

ଥାଏ । େତଣୁ ଖାଦȻ ȄƱୁତ ିଏବଂ ପରିେବଷଣ ବଭିାଗର ƸŒତାେର ଭୂମିକା ସବƽାǇକ ରହଥିାଏ । 

୨ େହାେଟଲେର ǆବା ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟ ବଭିାଗର ପରଚିୟ (Identing  Food and Beverage 

Areas) 

 ଏକ ପřତାରକା େହାେଟଲେର ଗୁଡଏି Ƴାନ ଅଛ ିେଯଉଁଠାେର ଖାଦȻର ବȻବହାର େହଉଥାଏ । ହୁଏତ େସହ ି

Ƴାନ ଖାଦȻ ȄƱୁତ କରୁଥାଏ କମିȴା ଖାଦȻ ପରେିବଷଣ କରୁଥାଏ । େସହ ିƳାନଗୁଡକୁି ସଫାସୁତୁରା ରǅବା ନହିାତ ିଆବଶȻକ  

କ) େରƨୁରାŠ ଓ କଫିସପ (Restaurant & Coffee Shop): ଏହ ିƳାନକୁ ଅତǆିମାେନ ଖାଇବା ପାଇଁ 

ଆସଥିାŽ ି। ଏଠାେର ସବୁ ସମୟେର ଭିଡ ଲାଗିରହଥିାଏ । େତଣୁ ଏହ ିƳାନଟ ିଅପରƦିାର େହବାର ଆଶŋା ଥାଏ । ଏହ ି

ବଭିାଗଟ ିସଧିାସଳଖ ଭାେବ ଖାଦȻ ଜରଆିେର ଅତǆିମାନŋର ƸାƳȻ ଉପେର Ȅଭାବ ପକାଇଥାଏ । କାରଣ ଏǆେର କାମ 

କରୁǆବା ବȻĽିମାେନ ସମƱ ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟକୁ ଅତ ିନକିଟରୁ ଧରଥିାŽ ି। ଯଦ ିଖାଦȻର ସୁରŁା Ȅତ ିżାନ ନ ଦଆିଯାଏ, 

େତେବ ଅତǆିମାେନ େକୗଣସି Ȅକାରର େରାଗେର ବ ିପଡପିାରŽ ି। 

ଖ) ବȻାŋିȴଟ ଅřଳ (Banquet Area): ଏଠାେର ଖାଦȻର ପରେିବଷଣ ସହତି ମż ଖାଦȻ ପାଇଁ ବȻବହାର 

ଉପକରଣ େଯପରିକ ିChafing Dish, Soup Turin ଇତȻାଦ ିସବƽଦା ସଫା ରǅବା ଆବଶȻକ ।ଏହାର ବȻବହାର 

ପେର ଏǆେର ǆବା ପାଣିକୁ େଫାପାଡବିା ଦରକାର ଓ ପୁଣିଥେର ବȻବହାର ସମୟେର ଆବଶȻକ ପରମିାଣେର ପାଣି 

ପୁରାଇବା ଦରକାର । 
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ଗ) ଜନିଷି ରǅବା Ƴାନ (Storage Area): ଏହ ିƳାନେର ȄƱୁତ େହାଇǆବା ଖାଦȻ ରଖାଯାଇ ନ ǆେଲ ମż ଖାଦȻ 

ସମȴƆୀୟ ଅେନକ ȁବȻ ରଖାଯାଇଥାଏ । ଯାହାକ ିଖାଇବା ସମୟେର ବȻବହାର କରାଯାଏ । େଯପରକି ିKetchup, 

Sauce, Salt, Pepper ଓ ଅନȻାନȻ ଜନିଷି । ଯାହାକୁ କୀଟପତŏ ଆǰାŽ କରପିାରŽ ି। େତଣୁ େସ ସବୁର ƸŒତା 

ଉପେର żାନ େଦବା ଆବଶȻକ । 

ଘ) େରାେଷଇƳଳ (Kitchen & Pantry Area): ଏଠାେର ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟର ȄƱୁତ ିେହାଇଥାଏ । ଖାଦȻର 

ସୁରŁା ପାଇଁ ଏଠାେର ȄେତȻକ ମହୂୁŧƽେର żାନର ସହତି କାଯƽȻ କରିବାକୁ ପଡଥିାଏ । କାରଣ ଏହାକୁ ȄƱୁତ କରୁǆବା 

ବȻĽିŋର ଅƝତେିକ ଅବେହଳା େଯାଗଁୁ ଖାଦȻଟ ିନƨ ମż େହାଇପାେର । 

୩ Ƹୟଂ ƸŒତା ଅଭȻାସ (Personal Hygiene Practices):   

ƸŒତା (Hygiene):  

 ƸŒତା ଏକ ନୟିମିତ ଅଭȻାସ ଯାହା ଆମର ƸାƳȻକୁ ଠକି ଭାବେର ରǅବାକୁ ସହାୟକ ହୁଏ । ବେିଶଷକରି 

ସଫାସୁତରା ଆମକୁ ବଭିିƊ େରାଗରୁ ବřାଇଥାଏ । ସବƽଦା ନଜିର Ƹଛତା ବଷିୟେର ସତକƽ େହବା ଉଚତି । 

ƸŒତା େକବଳ ଆମ ଚତୁଃପାƤƽେର 

ନୁେହଁ ଆମ ମżେର ରହବି ଆବଶȻକ । 

େଯପଯƽȻŽ ଆେମ ନେିଜ ସଫାସୁତୁରା ନ 

ରହବିା, ଆମ ପରେିବଶ ଓ ଚତୁଃପାƤƽକୁ ମż 

ସଫା ରǅପାରବିା ନାହ ǂ । ନଜିର Ƹଛତାେର 

ଉƊତ ିପାଇଁ ଆମକୁ କଛି ିଅଭȻାସକୁ େଦନୖଦନି 

ଜୀବନେର ଅŽଭƽୁ Ľ କରିବା ଉଚତି । 

୩.୧ ȄେତȻକ କାଯƽȻପେର ବା େକୗଣସ ିଅପରƦିାର ବƱୁ ବା େଶୗଚାଳୟ ପେର  ହାତକୁ ଭଲଭାେବ ସାବୁନ କମିȴା 

ହȻାŢୱାସେର େଧାଇବା ଆବଶȻକ । 

୩.୨ ସବୁେବେଳ ନଜିର ƸŒତାକୁ ଠକି ଭାେବ ବଜାୟ ରǅବା ଦରକାର । େଯପରକିି- 

 ȄେତȻକଦନି ଭଲଭାେବ ଗାେଧାଇବା । 

 େଦନୖକି ସକାଳୁ ଓ େଶାଇବା ପୂବƽରୁ ଦାŽ ଘଷିବା । 

 ସବƽଦା ନଖ କାଟବିା ଓ ଏହାକୁ ସଫା ରǅବା । 

 ସଫା େହାଇǆବା କପଡା ଓ ପଲିସ େହାଇǆବା େଜାତା ପରିଧାନ କରିବା । 
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 ଆବଶȻକ ଅନୁଯାୟୀ ପରଫୁȻମ ବȻବହାର କର ିେଦହର ଗƆକୁ ଠକି ଭାେବ ରǅବା । 

 ଗȲାସ, କପ ବା ଅନȻେକୗଣସ ିଜନିଷିର ବȻବହାର ପେର େସଗୁଡକୁି ଭଲଭାେବ ସଫାକରିବା । 

୩.୩ କାଯƽȻେŁǿେର ସଂଦୂଷଣର ନବିାରଣ (Prevention of  Cross Contamination at 

Workplace) 

କାଯƽȻେŁǿେର ସଂଦୂଷଣରୁ ରŁା ପାଇବା ପାଇଁ ବଭିିƊ ଉପାୟ ଅବଲମȴନ କରବିା ଦରକାର ।  

େଯପରକି-ି 

 ȄେତȻକ ବȻĽି ନଜି ƸŒତା ବଜାୟ ରǅବା 

ଉଚତି ଏବଂ ଅନȻମାନŋୁ ମż ƸŒ ରହବିା 

ପାଇଁ ପରାମଶƽ େଦବା ଉଚତି । 

 ȄେତȻକ କାଯƽȻପେର କମƽଚାରୀମାନŋୁ 

ହାତ େଧାଇବା ପାଇଁ ପରାମଶƽ େଦବା । 

 କାଯƽȻ କରୁǆବା ସମƱ ଅřଳକୁ ସଫା 

କରବିା ଓ ସଫା ରǅବାକୁ ନେିŶƽଶ େଦବା । 

 ȄେତȻକଟ ିକାଯƽȻକରବିା ପାଇଁ େସହ ି

କାଯƽȻପାଇଁ ଉŶƨି ଉପକରଣ ହǂ ବȻବହାର 

କରବିା । 

 

୪. ସଠକି ଖାଦȻ ମାନକୀକରଣ (Food Standards)   

 ଖାଦȻ ମାନକୀକରଣ ଏକ ବǇି ଯାହାŸାରା ଖାଦȻର 

ଉŰା, ମିȎଣ ଏବଂ ଅନȻାନȻ ȁବȻକୁ ପରǅ ବା ତଦାରଖ କର ି

ମନୁଷȻ ପାଇଁ ଖାଦȻ ଉପେଯାଗୀ କରାଯାଇଥାଏ । 
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୪.୧ ଖାଦȻର ଉŬାଦନ ଓ େସବାେର HACCP ଓ FSSAIର ଭୂମିକା (Role of  HACCP & FSSAI 

in Food Production & Service) 

HACCP (Hazard Analysis & Critical Control Points) ଏକ ଖାଦȻ Ȅତେିଷଧକ ପŶତ ିଯାହା 

ଖାଦȻ ȄƱୁତ ିȄǰିୟାେର ଖାଦȻକୁ ନƨ କରବିାଠାରୁ ଦୁେରଇ ରǅଥାଏ ଏବଂ େଶଷେର ଠକି ଖାଦȻ Ȅଦାନ କରବିାେର 

ସାହାଯȻ କେର, ଯାହାକ ିଆମକୁ ନାନାବଧି ସŋଟଠାରୁ ରŁା କରଥିାଏ । 

FSSAI (Food Safety & Standards Authority of India) ଭାରତ ସରକାରŋ ପରିବାର ଓ ƸାƳȻ 

ବଭିାଗ ଅଧୀନେର ǆବା ଏକ ସଂƳା, ଯାହା ଖାଦȻ ନରିାପŧା ନୟିମମାନ Ȅଦାନ କରଥିାଏ । 

୪.୨ ISO 22000 ର ଗୁରୁŭ (Importance of ISO 22000) 

 ଏହା ଏକ ଖାଦȻ ନରିାପŧା ପରଚିାଳନା ପŶତ,ି ଯାହାକ ିଜେଣବȻĽିର ଏକାǇକ ଖାଦȻ ସଂƳା ଚଳାଇବାକୁ 

ଅନୁମତ ିȄଦାନ କରଥିାଏ । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

– ୦ – 
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ଷƪ ଅżାୟ 

କମƽେŁǿେର ସୁରŁା 
Safety at Workplace 

 
କମƽେŁǿେର ସୁରŁା ର Ȅǰିୟା (Workplace Safety Procedure) 

   ଜେଣ କମƽଚାରୀ କମƽ େŁǿ େର ନଜିର ତଥା ଅନȻ ମାନŋର ସୁରŁା Ȅତ ିżାନ େଦବା ନତିȻାŽ ଆବଶȻକ 

କମƽେŁǿ େର େଦଖାଯାଉǆବା ବଭିିƊ ସŋଟ ନମିȪ େର Ȅଦାନ କରାଗଲା । 

େଜବୖକି ସŋଟ (Biological Hazard) 

  େଜବୖକି ସŋଟ ଗୁଡକି େହଲା - ଭୁତାଣୁ ,ଜୀବାଣୁ  , 

କୀଟପତŏ , ଜୀବଜŽୁ ଇତȻାଦ ି। େଯଉଁମାେନ ବଭିିƊ ଶାରୀରକି 

Łତ ିଘଟାଇଥାŽ ି। ଉଦାହରଣ Ƹରୂପ -ଫିƓ,ି ମଇଳା ପାଣି, Łତ ି

କାରକ ବୃŁ, ଧୁଳ ିଓ ପୀଡକ Ȅାଣୀ (vermin) ।  

ରାସାୟନକି ସŋଟ (Chemical Hazard) 

 ରାସାୟନକି ପଦାଥƽ Ÿାରା ସƨିୃ େହଉǆବା ସŋଟକୁ 

ରାସାୟନକି ସŋଟ କୁହାଯାଏ । ଏହ ିସŋଟ ଉଭୟ ƸାƳȻ ଓ 

ଶାରୀରକି Łତ ିଘଟାଇଥାଏ । ଯଥା -ଚମƽ େରାଗ ,ଦୃƨିହୀନତା 

,Ƥାସ ନଳେିର Řଳନ ଇତȻାଦ ି। 

https://withteachers.in/



41 
 

 େଭୗତକି ସŋଟ (Physical Hazard) 

ପରେିବଶ ସମȴƆୀୟ ଉŬାଦକ Ÿାରା େଯେକୗଣସି ବȻĽିର ବନିା 

ସଂƶଶƽେର Łତ ିେହଇଥାଏ ତାକୁ େଭୗତକି ସŋଟ କୁହାଯାଏ । ଉଦାହରଣ 

Ƹରୂପ – ବକିରିଣ, େଦୗଡ଼ାେଦୗଡ଼,ି ଚାପ, ଉő Ƴାନରୁ ପଡଯିିବାର ଭୟ 

ଇତȻାଦ ି। 

ନରିାପŧା ସŋଟ (Safety Hazard) 

 ଏହ ିସŋଟ କମƽଚାରୀ ମାନŋ ମାନସକି ƸାƳȻ ଉପେର Ȅଭାବ ପକାଇଥାଏ । 

ଉଦାହରଣ Ƹରୂପ - େଯୗନ େଶାଷଣ, କମƽ େŁǿେର ହଂିସା, ଶାରୀରକି ଉŬୀଡ଼ନ ଇତȻାଦ ି। 

ମନƱାŭକି ଓ ସାମାଜକି ସŋଟ (Psycho-Social Hazard) 

 ଏହ ିସŋଟ କମƽଚାରୀମାନŋ ମାନସକି ƸାƳȻ ଉପେର Ȅଭାବ ପକାଇଥାଏ । ଉଦାହରଣƸରୂପ - େଯୗନ 

େଶାଷଣ, କମƽେŁǿେର ହଂିସା, ଶାରୀରକି ଉŬୀଡ଼ନ ଇତȻାଦ ି। 

କମƽେŁǿେର ସŋଟର ନବିାରଣ (Preventing Workplace Hazard) 

 କମƽେŁǿେର ନଜିକୁ ଓ ନଜିର କମƽଚାରୀମାନŋ ସୁରŁା ପାଇଁ ସŋଟ ଗୁଡକୁି ଚƺିଟ କର ିତାକୁ ଦୂର କରିବା ପାଇଁ 

ବଭିିƊ ପଦେŁପ େନବା ଉଚତି । 

 କମƽେŁǿେର କମƽଚାରୀମାନŋ ବଭିିƊ ସŋଟର ନବିାରଣପାଇଁ ନମିȪଲିǅତ ପଦେŁପଗୁଡକି Ȅଦାନ କରାଗଲା । 

 ସŋଟଗୁଡକୁି ଚƺିଟ କର ିକମƽେŁǿେର ନୀତନିୟିମ ନŶିƽାରଣ କରବିା । 

 କମƽଚାରୀ େକଉଁଭଳ ିସŋଟର ସƙଖୁୀନ େହାଇପାରŽ ିତାହାର ସମାଧାନ କରିବା । 

 Łତରି ମଲୂȻ ନŶିƽାରଣ କରବିା । 

 ବଭିିƊ ସŋଟର ବାଷǃକ ତାଲିକା ଓ ସମୀŁା କରିବା । 

କମƽେŁǿେର ଦୁଘƽଟଣାର ବଭିିƊ କାରଣ ଓ ତାର ବେିƥଷଣ (Analyze the cause of accidents 

of workplace ) 

 ଦୁଘƽଟଣା େକୗଣସି ସମୟେର ଘଟପିାେର । ଯଦଓି ଦୁଘƽଟଣା ଇଛାକୃତ ଭାବେର ଘଟ ିନ ଥାଏ, ତଥାପି ନŶିǃƨ 

ପଦେŁପ Ÿାରା ଦୁଘƽଟଣାର Ȅାକ ସାବଧାନତା ଅବଲମȴନ କରାଯାଇପାେର । 
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କମƽେŁǿେର ଘଟୁǆବା ବଭିିƊ ଦୁଘƽଟଣା ବଷିୟେର ନମିȪେର Ȅଦŧ େହଲା- 

ଭାର ଉେŧାଳନ (Lifting)  

ବଭିିƊ ଭାର ିବƱୁ ଉେŧାଳନ କରବିା Ÿାରା ଶାରୀରକି 

ଯſଣା େହାଇଥାଏ । ଏହା ଦୂର କରବିା ପାଇଁ କମƽଚାରୀମାେନ 

ସୁରŁିତ ଉେŧାଳନ Ȅǰିୟା ଅବଲମȴନ କରବିା ଉଚତି । ଯଦ ି

ଆବଶȻକ ପେଡ ଅନȻର ସାହାଯȻ କମିȴା ଯାſକି ସହାୟତ 

େନଇପାରŽ ି। 

ହଂିସା (Violence) 

 କମƽେŁǿେର ହଂିସାŸାରା Ȅତବିଷƽ ବହୁ ସଂଖȻାେର କମƽଚାରୀମାନŋ ଜୀବନ ଚାଲିଯାଏ । ଏହାକୁ େରାକିବା ପାଇଁ 

କମƽେŁǿେର ବƆୁŨପୁଣƽ ପରିେବଶ ସƨିୃ କରବିା ସହ ହଂିସାକୁ େରାକବିା ପାଇଁ ବଭିିƊ ପଦେŁପ େନବା ଆବଶȻକ । 

େଗାଡ଼ଖସବିା ବା ପଡଯିିବା (Trip/Fall) 

 କମƽେŁǿେର େଗାଡଖସ ିପଡଯିିବା ଏକ ମଖୁȻ କମƽେŁǿ ଦୁଘƽଟଣା । ଏହାର କାରଣ େହଲା- ଖସଡ଼ା ଚଟାଣ, 

ଅସୁରŁିତ େଜାତା ପରଧିାନ, ଜନଗହଳ ିପରିେବଶ ଇତȻାଦ ି। 

ମାନସକି ଚାପି(Stress) 

 ଶାରୀରକି ଓ ମାନସକି ଚାପŸାରା କମƽଚାରୀମାନŋ କମƽେŁǿେର ଦୁଘƽଟଣା ଜନତି ମତୁୃȻ ଘଟଥିାଏ । କାଯƽȻ 

କରବିା ପାଇଁ କମƽଚାରୀମାେନ ମାନସକି ଓ ଶାରୀରକି ଭାେବ ସଜାଗ ରହବିା ଦରକାର । ଆବଶȻକ ପଡେିଲ 

କମƽଚାରୀମାେନ କାଯƽȻ ସମୟେର କଛି ିସମୟ ପାଇଁ ବରିତ ିେନବା ଉଚତି । 

କȲାŽ ି(Fatigue) 

 କମƽଚାରୀମାେନ କଠନି ପରȎିମ େଯାଗଁୁ କȲାŽ ିଅନୁଭବ କରିଥାŽ ି। ŀାŽŸିାରା କମƽଚାରୀମାନŋ କାଯƽȻ ଉପେର 

Ȅଭାବ ପଡଥିାଏ । କାଯƽȻ ସମୟେର କȲାŽ ିଅନୁଭବ େହଉǆେଲ କଛି ିସମୟ ବରିତ ିେନବା ଆବଶȻକ । 

ନମିȪମାନର ହାଉସକପିିŏ (Poor Housekeeping) 

 ଅପରƦିାର ପରିେବଶ ଏକ ବପିଦପୂťƽ କମƽେŁǿ ଅେଟ । ବଜƽȻବƱୁ ଚଟାଣେର ପଡି
଼
ବାŸାରା ଦୁଘƽଟଣା 

େହାଇଥାଏ । ମଇଳା ତଥା ଓଦା ଚଟାଣ Ÿାରା ମż ଦୁଘƽଟଣା ଘଟଥିାଏ । 
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କମƽେŁǿେର ଘଟୁǆବା ଦୁଘƽଟଣାର ନରିାକରଣ : 

 ସବƽଦା କମƽେŁǿେର ସତକƽତା ଅବଲମȴନ କରିବା । 

 କାଯƽȻƳଳେର େଦୗଡ଼ା େଦୗଡ଼ ିନ କରିବା । 

 ଆବଶȻକ ସୁରŁା େପାଷାକ ଓ ଅନȻ ସୁରŁା ଉପକରଣ ପରିଧାନ କରିବା । 

 ସୁରŁା ନୟିମ ସବୁ ପାଳନ କରବିା । 

 ସୁରŁା ଜନତି ଅପାତକାଳୀନ ବȻାୟାମେର ଭାଗେନବା । 

 ସୁରŁା ଜନତି ଉପଯୁĽ ତାଲିମ େନବା । 

ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟ ବଭିାଗର ସୁରŁା Ȅǰିୟା (Safety in F&B Service)   

କ) ଖାଦȻ ସାମǲୀ ଗଛତି କରିବା (Storing of Food) 

 ଗରମ ଓ ଥŢା ଜାତୀୟ ଖାଦȻଗୁଡକୁି ଉପଯୁĽ 

ତାପମାǿାେର ଗଛତି କର ିରǅବା ଦରକାର । ଖାଦȻ ପଦାଥƽ 

ସବƽଦା େଘାଡାଇ ରǅବା ଉଚତି । 

ଖ) ଯſପାତ ିତଥା ଅନȻ ଉପକରଣ ଗୁଡକୁି ସଫାରǅବା 

(Cleaning of Equipment) 

 ଖାଦȻ ȄƱୁତ କରାଯାଉǆବା ଉପକରଣ ȄƱୁତ ଓ ଗଛତି କରାଯାଉǆବା Ƴାନଗୁଡକୁି ସବƽଦା ସଫା ସୁତୁରା 

ରǅବା ଉଚତି । 

ଗ) ଖାଦȻ ଦୂଷିତ େହବାକୁ ନ େଦବା (LImiting Food Contamination) 

 ଉଭୟ କřା ଓ ରƆା ଖାଦȻକୁ ଉପଯୁĽ Ƴାନେର ସୁରŁିତ ଭାେବ ରǅବା । ପୁରୁଣା ତଥା ବାସ ିଖାଦȻକୁ ବȻବହାର 

ନ କରିବା ଉଚତି । 

ଘ) ଖାଦȻ ନରିାପŧା ସୁପରଭାଇଜରŋୁ ନଯିୁĽି େଦବା (Appointing Food Safety Supervisor (FSS) 

 ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟ େସବା Ȅଦାନ କରୁǆବା ସଂƳା ଜେଣ ଖାଦȻ ଓ ନରିାପŧା ସୁପରଭାଇଜରŋୁ ନଯିĽିୁ େଦବା 

ଆବଶȻକ । FSS ŋ ମୁଖȻ କାଯƽȻ େହଲା ଖାଦȻ ସୁରŁିତ ରǅବା ଓ ଖାଦȻଟ ିବȻବହାର ଉପେଯାଗୀ ଅଛ ିକ ିନାହ ǂ ଯାř 

କରବିା । 
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ଖାଦȻ ଓ ପାନୀୟ ବଭିାଗ କମƽଚାରୀମାନŋ କମƽେŁǿେର ସୁରŁା Ȅଣାଳୀ (Safety Procedure of 

F&B Service Staff) 

 କାଯƽȻେର େଯାଗ େଦବା ପୂବƽରୁ ସଫା େପାଷାକ ପରଧିାନ କରବିା ।  

 କମ ଅଳŋାର ପରଧିାନ କରିବା ।  

 ନଖ, ଛୁଟ,ି ନଶି, ଦାଢ଼ ିଇତȻାଦ ିସବƽଦା କାଟବିା ।  

 ଗରମ ଖାଦȻ ପରିେବଷଣ ସମୟେର ଯūବାନ େହାଇ କାଯƽȻ କରବିା । 

 କମƽଚାରୀମାେନ ଅňିନବିƽାପକ ଯſ , ଅପାତକାଳୀନ Ÿାର ଇତȻାଦ ିବଷିୟେର ଅବଗତ ରହବିା ଦରକାର ।  

 ଅପାତକାଳୀନ Ȅଣାଳୀକୁ ନୟିମିତ ଅଭȻାସ କରିବା ।  

 ବଭିିƊ ଜନିଷିକୁ ଉପଯୁĽ ଭାେବ ସଜାଇ ରǅବା ।  

 ଭŢାର କŁକୁ ନୟିମିତ ଭାେବ ତଦାରଖ ଓ ସମୀŁା କରବିା ।  

 ବଦୁିȻତ ଉପକରଣଗୁଡକୁି ସଠକିଭାେବ ବȻବହାର କରିବା ।  

 ରାସାୟନକି ȁବȻ ଯଥା -ଏସଡି , ଡଟିରେଜŠ  (େଡଟରେଜŠ), ଇତȻାଦକୁି ଠକି ଭାେବ ବȻବହାର କରିବା ।  

 ଚଟାଣେର ପାଣି , େତଲ ପଡ଼ǆିେଲ ତାକୁ ସବƽଦା ସଫା କରିବା ।  

 ସବƽଦା ସୁରŁିତ େପାଷାକ ଓ େଜାତା ପରଧିାନ କରିବା । 

ନରିାପŧା ଯſପାତ ିବା ବȻĽିଗତ ସୁରŁାŮକ ଉପକରଣର ବȻବହାର (Using safety tools or 

personal protective equipment (PPE)   

 କମƽେŁǿେର କମƽଚାରୀମାେନ ଆବଶȻକ ସମୟେର କପିରି 

Ȅାଥମିକ ଚକିŰିା ପାଇବା ତାହା ସୁନƢିିତ କରବିା । 

 ସବୁ ଉପକରଣ ଓ ଯſପାତ ିଠକି ଭାବେର ରǅବା ଓ 

ବȻବହାର ପାଇଁ ଉପଯୁĽ ଅଛକି ିନାହǂ ସୁନƢିିତ କରିବା । 

 ବଭିିƊ ରŁାŮକ ଉପକରଣ ଯଥା- Gloves, Mask, Head wear, Foot ware, glasses, 

goggles,ଇତȻାଦ ିକମƽଚାରୀମାେନ ବȻବହାର କରିବା ଉଚତି । 

 କମƽେŁǿେର ନରିାପŧା ଚƺି ରହବିା ଆବଶȻକ । 

 କମƽେŁǿେର ଅňି ନବିƽାପକ ଯſ, Ȅାଥମିକ ଚକିŰିା, Fire Exit, Exhaust Fan ଇତȻାଦ ିରହବିା ଆବଶȻକ 

। 
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ସୁରŁା Ȅଣାଳୀର ମାନଦŢର ହାସଲ (Achieving Safety Standards) 

 ସମƱ Ȅାଥମିକ ଚକିŰିାର ତାଲିକା ଓ Ȅାଥମିକ ଚକିŰି ଉପକରଣ ନରିୀŁଣ କରବିା । 

 ବଭିିƊ ସୁରŁା Ȅଣାଳୀକୁ ଏକǿତି ଭାେବ ବନିେିଯାଗ କରିବା । 

 କଛି ିସମସȻା ଓ ସŋଟ େଦଖାେଦେଲ ତୁରŽ ସୁପରଭାଇଜରŋୁ ଅବଗତ କରାଇବା । 

 କମƽେŁǿେର ଦୁଘƽଟଣାକୁ ଶୂନȻ Ȅତଶିତ କରିବା । 

 ସୁରŁା Ȅଣାଳୀକୁ ଦୃଢ ଭାେବ ପାଳନ କରବିା । 

 ଯſପତ ିଓ ଉପକରଣଗୁଡକିର Łତ ିେହବାକୁ ନ େଦବା । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

– ୦ – 
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ସƌମ ଅżାୟ 

େବୈଦଶକି ଓ ଆřଳିକ ଭାଷାଶŁିା 
Learn a Foreign language or Local language including 

English 
 

୧. Ȅଭାବଶାଳୀ େଯାଗାେଯାଗେର ଭାଷାର ବȻବହାର (Use Language in Effective 

Communication) 

୧.୧ ଆତଥିȻ ଶƝିେର ଇଂରାଜୀ ଭାଷାର ଭୂମକିା (Role of English in Hospitality Industry)   

ଭାଷା ଶŁିା ଏକ ଦŁତା । ଏହା Ÿାରା ବଭିିƊ େଦଶର 

ପଯƽȻଟକ ଅତǆିମାନŋୁ Ȅଭାବତି କରିବା ପାଇଁ ଭାଷା ଏକ 

ଗୁରୁŭପୂଣƽ ତଥା Ȅଭାବଶାଳୀ ଭୂମିକା ନବିƽାହ କରିଥାଏ । ଆତଥିȻ 

ଶƝି ଏକ ଜନେକƄୖକି ଶƝି । ଏହା ମż  ପଯƽȻଟକ ଶƝିର ଏକ 

ଅଂଶ। ଇଂରାଜୀ ଏକ ଆŽଜƽାତୀୟ ଭାଷା । ଆŽଜƽାତୀୟ 

ପଯƽȻଟକମାନŋ ସହ ବାତƽାଳାପ ,ବȻବସାୟିକ କେଥାପକଥନ ଏହ ିଭାଷା ମାżମେର ସଂପƊ କରାଯାଇଥାଏ Ȅଭାବଶାଳୀ 

ଇଂରାଜୀ କେଥାପକଥନ Ÿାରା ଅତǆି ପଯƽȻଟକ ମାନŋୁ Ȅଭାବତି କରାଯାଇଥାଏ । େସମାନŋୁ ଏହଦିଗିେର ଉŰହତି 

କରାଯାଇଥଏ । ଫଳେର ନୂତନ ସୁେଯାଗ ସୃƨିକରୀ େସମାନŋୁ ତଥା ଅନȻମାନŋୁ ଏହ ିଶƝି Ȅତ ିଆକଷǃତ 

କରାଯାଇପାେର । Ȅଭାବଶାଳୀ ଇଂରାଜୀ େଯାଗାେଯାଗ Ÿାରା ଆତଥିȻ ଓ ପଯƽȻଟକ ଶƝି ବୃŶ ିଘଟଥିାଏ । ଫଳେର 

େଦଶର ଆଥǃକ Ƴିତ ିସୁଧୁରଥିାଏ ଓ ନଯିୁĽି ସୁେଯାଗ ସƨିୃ େହାଇଥାଏ ।  

୧.୨ ଆତଥିȻ ଶƝିେର େବୈଦଶକି ଭାଷାର ଭୂମିକା (Role of foreign language in hospitality 

industry) 

 ଆŽଜƽାତୀୟ ଅତǆିମାନŋୁ ଆŮସେŽାଷ େଦବା ପାଇଁ 

Ȅଭାବଶାଳୀ େଯାଗାେଯାଗର ଗୁରୁŭ ରହଛି ି। ପǆୃବୀର ବହୁତ େଦଶ 

ରହଛି ିଯାହାର େଲାକମାେନ ନଜିର ମାତୃଭାଷାେର କେଥାପକଥନ 

କରବିାକୁ ପସƃ କରŽ ି। ଅଥƽେନତୖକି ଦୃƨିେକାଣରୁ ଆତଥିȻ ଓ ପଯƽȻଟକ 
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ଶƝି ବହୁତ ଗୁରୁŭପťୂƽ ଏହ ିଶƝିେର େଯାଗାେଯାଗର ଭୂମିକା ଯେଥƨ ଗୁରୁŭପťୂƽ ।  

 ଉଦାହରଣ Ƹରୂପ ଯୁĽରାƩ ଆେମରିକାେର ବୁଲିବାେବେଳ ବା େହାେଟେȋ ରହଣି ସମୟେର ଜେଣ 

ଆେମରକିୀୟ ଆମକୁ ଓଡ଼ଆିେର କଥାବାତƽା କରŽ।ି େତେବ ଆମକୁ ଏହା ମŇୁ କରବିା ଓ ଭଲ ଲାଗିବ । ପେର ଓଡଶିା 

ȄତȻାବତƽନ ପେର ଅନȻମାନŋୁ ଏ ବଷିୟେର ଆେମ ଅବଗତ କରାଇବା , ଯାହାŸାରା ଯୁĽରାƩ ଆେମରକିାେର ଓଡ଼ଶିାର 

ପଯƽȻଟକ ସଂଖȻା ବୃŶ ିଘଟବି ଓ ଅଥƽନୀତରି ବୃŶି ଘଟବି । ଆତଥିȻ ଓ ପଯƽȻଟନ ଶƝିେର କାଯƽȻ କରୁǆବା ବȻĽିମାେନ 

ବହୁଭାଷୀ େହବା ଉଚତି । େସମାେନ ଆଂଚଳକି ଭାଷା ସହତି ଇଂରାଜୀ, ȅାନȷ, ଇଟାଲୀ, ଜାପାନୀ, ଇତȻାଦ ିଭାଷା ଜାଣିବା 

ଆବଶȻକ । ଯାହାŸାରା ପେଦାƊତ ିେହବା ସହତି ଆତଥିȻ ଓ ପଯƽȻଟନ ଶƝିର ȄାଧାନȻ ଘଟଥିାଏ । 

୧.୩ Development of Short Communication Sentence: 

DEVELOPMENT OF SHORT COMMUNICATION SENTENCE IN 
ENGLISH & FRENCH 

ENGLISH FRENCH 
Hello Bonjour 
Goodbye Au revoir 
Good Morning Bonjour 
Good afternoon Bon apres-midi 
Good Night Bonne nuit 
Good Evening Bonsoir 
How are you? Comment ca va? 
Hi! I am fine thanks Salut ! Je vais bien merci ! 
Very well & you Bein et vous? 
Please  S’il vous plait 
Thank you/ very much Merci/ beaucoup 
You are welcome  Je vous en prie 
See you later A Bientot 
It is nice to meet you Enchante 
Excuse me Excuse-moi 
Sorry Pardon 
What is your name? Comment vous appelez-vous? 
How old are you? Quel age as-tu?  
Where are you from?  D’ou viens-tu?  
What do you do?  Qu’est-ce que tu fais?  
Where do you live?  Ou habites-tu? 
I live in Paris.  J’habit a Paris.  
Do you have any brothers or sisters?  Est-ce que tu as des frères frères et soeurs?  
I have two brothers and one sister?  J’ai deux frères et une soeur.  
What do you like to do?  Qu’est-ce que tu aimes faire?  
I like going out with my friends.  J’aime sortir avec mes amis.  
It was a pleasure meeting you. See you soon! J’ai ete ravi de faire ta connaissance. A bientot! 
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INTRODUCTION YOURSELF IN 
ENGLISH 

INTRODUCE YOURSELF IN FRENCH 
(PRESENTATION) 

Hello, Nice to meet you Bonjour-Enchante  
My name is Amit  Je m’appelle Amit 
I am a student Je suis etudiante.  
I study arts J’etudie l’art 
I am from Bhubaneswar Je viens de Bhubaneswar 
I am 15 J’ai 15 ans 
I am Indian Je suis Indiene 
I speak French & English  Je parle Francais et Englais  
One of my habit is reading  Un de mes pabbetamps ettla lecture 
I enjoy listing to music  J’ aime e’couter  
Thanks  Merci  

 

୧.୪ ସହକମƽୀŋ ସହ େଯାଗାେଯାଗ (Communication with Colleague)   

 ସହକମƽୀŋ ସହ ଉŧମ ବଝିାମଣା ଓ େଯାଗାେଯାଗ ଉଭୟŋ ମżେର ଦୂରତା କମାଇଥାଏ ଓ ବƆୁତା ବଢ଼ାଇଥାଏ 

। ଏହ ିବƆୁତା ଦୃଢ଼ କରବିାପାଇଁ ନମିȪମେତ ସଜାଗ ରହବି ଆବଶȻକ । 

 ସǰିୟ ଭାବେର Ȏବଣ କରିବା । 

 ସାବଧାନତାର ସହତି କଥାବାŧƽା ଏବଂ 

ମହଁୁାମହୁ ǂ କଥା େହବା । 

 ସମାେଲାଚନାକୁ ଗଠନ ମଳୂକ ଭାବେର ǲହଣ 

କରବିା । 

 ବȻĽିଗତ ଭାେବ କଥା େହବା କŽୁି 

ଅନȻବଶȻକ ଭାେବ ନୁେହଁ । 

 େଯାଗାେଯାଗର ଉଚତି ମାżମ ସହତି ȄଯୁĽି ବଦିȻାର ଶƨିାଚାର ଜାଣିବା । 

 ସହକମƽୀମାନŋୁ େକଉଁ ବଷିୟ ବƱୁ କପିର ିଆେଲାଚନା କରିବା େସǆȄତ ିସତକƽତା ଅବଲମȴନ କରିବା । 

 Łୁȁ, ସହଜ ଏବଂ ƶƨଭାବେର କହବିା ଓ େଲǅବା । 

୧.୫ େବୈଦଶକି ଭାଷାର ଶƑକୁ ଶୁଣବିା ଓ ବୁଝବିା (Listening and Understanding the 

Foreign language words) 

 ବାŧƽାଳାପେବେଳ Ȅଥେମ ଶୁଣିବା ଏବଂ ଶୁଣିବାେବେଳ କଥା କହବିା ନାହ ǂ । 

 ଵĽାକୁ ସହଜ, ƸŒƃ ଏବଂ ଚŽିାମĽୁ େହାଇ କହବିାେର ସାହାଯȻ କରିବା । 
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 ବĽାŋ ଆଡକୁ ଚାହ ǂବା ଓ ଶୁଣିବାର ଆǲହ Ȅଦଶƽନ କରିବା । ବୁଝବିା ପାଇଁ ଶଣୁିବା, ମାǿ ବେିରାଧ କରବିା ପାଇଁ 

ନୁେହଁ । 

 ଅମନେଯାଗୀ ଓ ଅନȻମନƯ େହବା ନାହǂ । ବାŧƽାଳାପେବେଳ କଛି ିେଲଖାେଲǅ ବା ନଜି ପାଖେର ǆବା 

କାଗଜପǿ ସଜଡା ସଜାଡ ିକରବିା ନାହ ǂ । 

 ନୀରବତା ପାଇଁ ଆବଶȻକ େହେଲ ଘରର କବାଟ ବƃ ରǅବା । 

 ବĽାŋ Ȅତ ିସେମȴଦନଶୀଳ େହବା । 

 େଧୖଯƽȻଶୀଳ େହବା । 

 େǰାଧ ନୟିſଣ କରବିା । 

୨. ƶƨ ଏବଂ ସଂŁିƌ େଯାଗାେଯାଗର Ȅଦଶƽନ (Clear and Concise Communication) 

 ଆେମ ଯାହା କହବିା, ତାହା େȎାତାମାନŋର େବାଧଗମȻ େହବା ଉଚତି । ଏǆପାଇଁ ଆମର ଉőାରଣ ƶƨ େହବା 

ଉଚତି । ବାକȻ ସଂŁିƌ େହବା ଆବଶȻକ । େଯପରିକ ିȄେତȻକ ଶƑକୁ େȎାତାମାେନ ƶƨଭାେବ ଶୁଣିେବ ଓ ବୁଝପିାରିେବ  

୨.୧ କହବିା ସମୟେର Ÿଧିା ଓ ଭୟମĽୁ ରହବିା (Speaking without hesitation and fear 

of being incorrect) 

 େଯାଗାେଯାଗ Ȅǰିୟାେର କପିର ିŸଧିା ଓ ଭୟ ସୃƨି ନ ହୁଏ ତାହା Ȅଥେମ ଜାଣିବା । ଏହା ƸƝ ŗାନ ଓ ଦŁତା 

ଅଭାବରରୁ ସƨିୃ େହାଇଥାଏ ।  Ȅଥେମ ଆମକୁ େସହ ିŸଧିା ଓ ଭୟ ଦୂେରଇବା ଉଚତି । Ȅତଦିନି କଛିକିଛି ିେଯାଗାେଯାଗର 

ଅଭȻାସ କରବିା ଆବଶȻକ । ଆମ ସାŏସାǆ ପେଡାଶୀ ଓ ସହକମƽୀ ସହ କଥାବାŧƽା େହବା । ଆଇନାସƙଖୁେର 

କଥାେହବା ଓ କଥାବାŧƽା କରୁǆବା ସମୟେର ଭିଡଓି କରିବା । ପରବŧƽୀ ସମୁଖେର େସଗୁଡକି େଦǅ ନଜିକୁ ସଂେଶାଧନ 

କରବିା । ଫଳେର େଯାଗାେଯାଗର Ȅǰିୟାରୁ Ÿଧିା ଓ ଭୟ ଦୂର େହାଇପାରବି । ନଜିର ସୁŶା ଉőାରଣ ମାżମେର ଅନȻକୁ 

ଆକୃƨ କରବିା ଏକ କଳା । ଏହାକୁ ଆୟŧ କରିବା ବାŚାନୟି । 

୨.୨ ଅଭିେଯାଗ ସମƱŋୁ ଜଣାଇବା ଓ ସମାଧାନ କରବିା (Sharing and Soling of 

Complaints) 

 ବȻବସାୟ ଅନୁƪାନେର ଅଭିେଯାଗ ଏକ ଅଂଶ ଅେଟ । ଏହ ିଅଭିେଯାଗ ପାଇଁ ସମାଧାନର େକୗଶଳ ଜାଣିବା 

ଆବଶȻକ । ଅସŽୁƨ ǲାହକŋ ସଂଖȻା ȑାସ କରିବା ପାଇଁ ସମାଧାନର Ȅǰିୟା ବାହାର କରବିାକୁ ପଡବି ।  
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େସǆପାଇଁ Ȅଦŧ Ȅଣାଳୀ ଅନୁସରଣୀୟ- 

 ଉେŵଶପୂťƽ ଭାବେର Ȏବଣ କରବିା । 

 ଅଭିେଯାଗକାରୀŋ ଧନȻବାଦ େଦବା । 

 ǲାହକମାନŋ ଅନୁଭବକୁ ଜାଣିବା । 

 Łମା Ȅାଥନା କରିବା । 

 ଚୁĽି ƸାŁର କରବିା । 

 ସମାଧାନର ମାଗƽ ଶୀǳ ବାହାର କରବିା । 

୨.୩ ଶƑଭŢାର ଓ ଅଭିବȻĽି (Vocabulary and Expressions) 

ବାଚନକିା ଓ ଅଣବାଚନକି େଯାଗାେଯାଗର ଶƑଗୁଡ଼କି 

ଚƺିଟ କରବିା ଏବଂ ଏହା ସହତି ମଖୁଭŏୀ, ଶାରୀରକି ଭାଷାକୁ ଠକି 

ରୂେପ ବୁଝବିା । କାଯƽȻେŁǿେର ବȻବହୃତ େହଉǆବା ଶƑକୁ 

ଜାଣିବା । େକୗଣସ ିଏକ ଭାଷାଶŁିା ପୂବƽରୁ େସହ ିଭାଷାର ବଭିିƊ 

ଶƑଗୁଡକୁି ଶǅିବା ଓ ଜାଣିବା ସହତି ବȻବହାର କରବିା । େଯପରକି ି

ଆେମ ଇଂରାଜୀ ଶŁିା ସମୟେର Ȅଥେମ ଅŁର ଶŁିା ଓ ଶƑ 

ଶŁିା କରଥିାଉ । ପରବŧƽୀ ସମୟେର ବାକȻ ଶŁିା ଲାଭ କରୁ । 

୨.୪ ଭାଷାଶŁିାର ପାରଦଶǃତା (Language Proficiency to working knowledge 

level) 

 ଭାଷାଶŁିାର ପାରଦଶǃତା କହେିଲ ଏକ ବା ଏକାǇକ ଭାଷା କହବିା, ଶୁଣିବା ଓ ବୁଝବିାକୁ କୁହାଯାଏ । ପଯƽȻଟନ ଓ 

ଆତଥିȻ ଶƝିେର କାଯƽȻ କରୁǆବା ȄେତȻକ ବȻĽିŋୁ ଇଂରାଜୀ ଭାଷାେର ପାରଦଶǃତା ǆବା ଆବଶȻକ । ଇଂରାଜୀ ଶŁିା 

ବȻĽିର ଦୃଢ଼ବƤିାସ, ବȻĽିŭ ଓ ଶାରୀରକି ଭାଷାେର ମż ଉƊତ ିଘଟଥିାଏ । ପଯƽȻଟନ ଓ ଆତଥିȻ ଶƝି େŁǿେର 

େବୈଦଶକି ଭାଷାର ଗୁରୁŭ ରହଛି ି। େବୈଦଶକି ଭାଷା ଆରହଣ କେଲ ଆେମ େସ େଦଶର ଭାଷା ବȻତୀତ ସାହତିȻ, କଳା 

ଓ ସଂƯତୃ ିବଷିୟେର ଅବଗତ େହାଇପାରବି । ଫଳେର ମନେର Ƹŭ ଆǲହ ସƨିୃେହବ । ଏଣୁ ଆǲହୀ ବȻĽିଟ ିପଯƽȻଟକ 

େହବାପାଇଁ ଇଛାȄକଟ କରିପାରବି । େତଣୁ ଭାଷା ପǆୃବୀର ବଭିିƊ େଲାକŋ ମżେର ଭାବ ଆଦାନ Ȅଦାନର ଏକ ମାżମ 

। 

– ୦ – 
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