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प्रस्तावनता
संसताधन प्रबंधन, उपभोक्ताओ ंके रूप में ककसी व्यकक् एवं परिवताि के लक््ययों की प्रताक्् के कलए मतानव ्थता 
मतानवे्ि संसताधनयों के आवंटन पि कें करि् हो्ता ह।ै ककसी संसथता के संदभ्भ में इसकता आश्य मतानव संसताधन से 
हो्ता ह।ै ्यह उपभोक्ता ्थता परिवताि की अथ्भव्यवसथता, श्रम दक्ष्ताए ँआं् रिक ्थता बताह्य सथलयों के प्रबंधन पि 
बल दे् ता ह,ै किनमें परिवेश के सताथ-सताथ आक्थ्य ्थता कता्य्भक्रम प्रबंधन ्थता छतात्ताें को श्रम दक्ष्ता के महत्व 
पि ्थता घि में, सताव्भिकनक सथतानयों पि, उद्ोगयों में इसके उप्योगयों के बतािे में कशक्षता दी िता्ी ह।ै

हम सभी िीवन की गणुवत्ता ्थता िहन-सहन के उत्म स्ि की आकतंाक्षता िख्े हैं। इसकता अथ्भ ह ैकक 
एक उपभोक्ता के रूप में हम ्यह अपेक्षता कि्े हैं कक सभी उतपताद ्थता सेवताए,ँ किनकी हमें आवश्यक्ता ह ै
्यता किनकता हम उप्योग कि्े हैं, उत्म गणुवतात्ता के हयों। िब हम कोई सतामतान ्यता उतपताद खिीद्े हैं ्ो प्रता्य: 
हमें पितामश्भ की आवश्यक्ता हो्ी ह।ै िब हमतािे सतामने कोई समस्यता हो्ी ह ै्ो उपभोक्ता मताग्भदश्भन ्थता 
सलताहकताि कें रि पि हमें ऐसे व्यतावसताक्यक कमल सक्े हैं, िो उन समस्यताओ ंकता हल ढँूढ़ने में हमतािी सहता्य्ता 
कि सक्े हैं।

इसके अक्रिक्, अनेक कता्य्भक्रमयों ्यता समतािोहयों के आ्योिन के कलए परिवताियों ्थता संसथताओ ंको भी 
सहता्य्ता की आवश्यक्ता हो्ी ह।ै आप दखेेंगे कक दशे के कवकभनन भतागयों में अनेक कता्य्भक्रम आ्योकि् 
हो्े िह्े हैं, िैसे – ककसी उतपताद कता शभुतािंभ, क फ़लम कता पवू्भदश्भन, ककसी सिकतािी ्योिनता कता उद्घ्ताटन, 
मिैताथन, धन एककत्् किनता, प्रदश्भकन्यतँा, सममलेन ्थता अनेक दसूिे अवसि, िैसे – कववताह समतािोह, पताकट्भ्यतँा, 
अनषु्तान, उतसव आकद। इस प्रकताि के कता्य्भक्रमयों को आ्योकि् किने वताले व्यकक् ्यता संसथताए ँव्यतावसताक्यक 
सेवताए ँप्रदतान किने वतालयों से संपक्भ  किके उनसे सहता्य्ता प्रता्् कि सक्े हैं। शहियों, महतानगियों ्थता ग्तामीण 
क्षेत्यों में इस प्रकताि के कतार््भकमयों की संख्यता बढ़ने के सताथ-सताथ कता्य्भक्रम प्रबंधन आिकल एक कवशषेज्ञ्ता 
वतालता व्यवसता्य कवष्य बन ग्यता ह।ै

ककसी भी समतािोह के कलए आक्थ्य-सतकताि, सेवताओ ंकता एक अकभनन अगं हो्ता ह,ै चताह े्यह होटल 
हो ्यता असप्ताल अथवता संबद्ध सेवताओ ंसे िडेु अन्य संग्न, िैसे – छतात्तावतास, कवभतागी्य फ़लैट ्यता कनगकम् 
प्रक्ष्तान हयों। इसके कतािण कवकभनन पदतानकु्रम स्ियों पि व्यकक््ययों  के कलए िीकवकता के अनेक अवसि प्रता्् 
हो गए हैं। आि अनेक कंपकन्यतँा आक्थ्य से संबंकध् गक्कवकध्ययों के कलए बताहिी स्ताे्यों कता उप्योग कि िही 
हैं। इसकलए उद्कम्ययों के कलए न्यता उद्म शरुू किने में ्ये क्षेत् ज़बिदस् संभतावनताए ँप्रस्ु्  कि्े हैं।

हम िहतँा भी औि िो भी कता्य्भ कि्े हैं, उसकी सफल्ता के कलए कनषपतादन ्थता उतपतादक्ता महतवपणू्भ 
हैं। अ्एव मतानव संसताधन प्रबंधन की भकूमकता एक महतवपणू्भ घटक ह।ै इसके अक्रिक् हम सभी 
उपभोक्ता-अनकूुल सथतानयों पि िहनता औि कता्य्भ किनता पसंद कि्े हैं। ्यह घि के अदंि औि घि के बताहि 
सकुन्योकि् ्थता सवु्यवकसथ्  सथतानयों में ही संभव ह।ै व्यकक््ययों/संसथताओ ंको सथलयों के किज़ताइन ्ै्यताि 
किने में आं् रिक सजिताकताि अपनी सेवताए ँप्रदतान कि सक्े हैं। इसी प्रकताि, ककसी भवन ्यता सथतान के बताहिी 
भताग, पताककों व्यथ्भ भकूम को हरि् क्षेत् में परिवक ््भ् किने के कता्य्भ को भ-ूदृश्य किज़ताइनयों द्तािता कक्यता िता्ता ह।ै 
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आं् रिक किज़ताइन पता्््यक्रम, कनिी ्थता व्यतापतारिक सथलयों के आं् रिक सथलताें कता प्रतारूप ्ै्यताि किने, 
उनहें सवु्यवकसथ्  किने ्थता उनकता कनमता्भण किने पि कें करि् हो्ता ह।ै ्यह छतात्ताें को दीघ्भकताकलक िीवन के 
सिोकताियों से सताथ्भक्तापणू्भ ्थता सकताितातमक रूप से सथतानी्य, क्षेत्ी्य ्थता वैकशवक प्यता्भविण से संबंकध् मदु्यों 
को ध्यतान में िखने कता कनददेश दे् ता ह ैऔि प्यता्भविणी्य सिोकताियों को बढ़ताने के कलए नए ्िीके कनकतालने के 
कलए ्ै्यताि कि्ता ह।ै
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अकधगम उद्शे्य 
इस अध्यता्य को पढ़ने के बताद कशक्षताथथी –
•	 अताक्थ्य प्रबंधन के महत्व की व्यताख्यता कि सकें गे,
•	 आक्थ्य उद्ोग के खताद् ्थता पे्य कवभतागयों की कता्य्भप्रणताली की व्यताख्यता कि सकें गे,
•	 गहृप्रबंध कवभताग की कता्य्भप्रणताली की व्यताख्यता कि सकें गे,
•	 आक्थ्य उद्ोग के प्रमखु कता्यता्भल्य के कता्य्भ किने के ढंग की चचता्भ कि सकें गे,
•	 इस क्षेत् में उपलब्ध िीकवकता (करि्यि) के कवकभनन अवसियों को ितान सकें गे।

प्रस्तावनता
िब हम ककसी िेस्ितँा ्यता होटल में िता्े हैं ्ो हम चताहेंगे कक हमतािता उकच् रूप से सवताग् ्थता सेवता हो । ्यकद 
ऐसता नहीं हो्ता ्ो हम वहतँा दोबतािता ितानता शता्यद ही पसंद किें। भताि्ी्य सभ््य्ता में अक्कथ्ययों को भगवतान के 
समतान मतानता िता्ता ह ैऔि उनके सताथ वैसता ही व्यवहताि कक्यता िता्ता ह,ै िैसता क क “अक्कथ दवेो भव” शब्दयों 
में कनकह् ह।ै इसकता कनकह्ताथ्भ ह ैकक प्रत्ेयक अक्कथ कता हताकद्भक सवताग् कक्यता ितानता चताकहए औि उसकी सब 
प्रकताि से सववोत्म दखेभताल ्थता सेवता की ितानी चताकहए। प्रताचीन कताल में प्रता्य: व्यकक् अपने संबंकध्ययों ्यता 
कमत्यों के ्यहतँा ्यता धम्भशतालताओ ंमें रुक्े थे। आधकुनक सम्य में, दशे में ्थता कवकभनन दशेयों के बीच बढ़्े हुए 
व्यतापताि ्थता वताकणज्य ने सतकताि की मलू्यद्ेय सेवताओ ंकी व्यवसथता को आवश्यक बनता कद्यता ह ै।

आतिथ्य प्रबंधन

अध्यता्य

11
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महत्व
वैशवीकिण के सताथ, कवशव छोटता हो ग्यता ह,ै िहतँा लोग अनेक कतािणयों से दशे में औि अं् िता्भषटी्य स्ि पि 
एक सथतान से दसूिे सथतान ्क ्यतात्ता कि्े हैं। ्ेय कतािण व्यतापताि संबंधी प्र्योिन, उतपतादयों के कवपणन, सिकतािी 
प्र्योिनयों, अध्य्यन के कलए, ्ीथ्भ्यतात्ता के कलए, सवतासथ्य की दखेभताल के कलए (कचककतसी्य प्य्भटन), खताली 
सम्य/अवकताश में मनोिंिन के कलए, संबंकध्ययों से क मलने ितानता ्यता खिीदतािी हो सक्े हैं। कुछ लोग कवकभनन 
सथतानयों की ्यतात्ता, कवशषे रूप से कवकभनन संसकृक््ययों कता अनभुव किने, पिंपिताग् इमताि्यों को दखेने के कलए, 
वन्य िीव ्यता प्रताकृक्क सुंदि्ता को दखेने के कलए कि्े हैं। आपने उतसवयों के कलए खिीदतािी, िैसे – उतसवयों, 
वन्य िीवन प्य्भटन आकद के आकष्भक कवज्ञतापन दखे ेहयोंगे औि ऐसे लोगयों के फ़ोटोग्ताफ़ दखे ेहयोंगे, िो कवकभनन 
सथतान से, पषुकि ्थता कंुभ मलेे िैसे आ्यताेिनयों, मसैिू कता दशहिता उतसव, मुबंई ्थता पणु ेकता गणपक् उतसव 
आकद दखेने के कलए आ्े हैं। इस प्रकताि के आ्योिनयों/समतािोहयों में भताग लेने के कलए ्यता उनहें दखेने के कलए 
आने वताले सभी लोग, ऐसे सथतानयों पि रुकनता चताह्े हैं िो आितामदता्यक, सिुकक्ष् ्थता सवच्छ हयों ।्यकद ऐसता 
नहीं हो्ता ्ो वे अपने सताथ अकप्र्य समकृ््यतँा लेकि िता्े हैं, अ्: प्य्भटक (प्य्भटक वह ह ैिो ककसी दसूिे सथतान 
की ्यतात्ता कि्ता ह ैऔि वहतँा असथता्यी रूप से ्हि्ता ह।ै) लगभग उसी प्रकताि की सकुवधताए ँचताह्ता ह ैिैसी 
सकुवधताए ँउसे अपने घि में क मल्ी हैं। इस प्रकताि आक्थ्य उद्ोग, “एक घि से दिू घि” की सकुवधता के रूप में 
कवककस् हुआ ह ैऔि ्यह एक ्ीव्र गक् से कवककस् हो िहता उद्ोग ह।ै

आइए, अब हम आक्थ्य उद्ोग िग् कता अनवषेण किें औि समझें कक उद्ोग को क्यता प्र्यतास किने 
चताकहए किससे प्य्भटक सकुवधतािनक महससू किें। 

मलूभू्  संकलपनताएँ
हम ‘आक्थ्य’ शब्द से प्रतािंभ कि्े हैं। आक्थ्य, अक्कथ ्थता आक्थ्य/मजे़बतान के बीच कता संबंध ह।ै ्यह 
सतकतािशील्ता कता कता्य्भ/व्यवहताि ह,ै किसमें अक्कथ्ययों कता उदताि्तापवू्भक औि कमत््तापणू्भ सवताग् किनता, 
उनकता मनोिंिन किनता ्थता उनहें कशषट्तापणू्भ सेवताए ँप्रदतान किनता भी सकममकल् ह।ै मलू रूप से ्यह िहने के 
कलए सथतान, भोिन, मनोिंिन ्थता सनेह को सगुम बनताने के कलए अन्य सकुवधताए ँप्रदतान किने से संबद्ध ह।ै 
कवकभनन प्रकताि के प्रक्ष्तान आक्थ्य सेवताए ँप्रदतान कि्े हैं, िैसे – होटल, मोटल, आवतास (लॉि), सिैगताह 
(रिज़ॉट्भ) ्थता ससुकजि् फ़लैट्स।
•	 होटल एक व्यतापतारिक प्रक्ष्तान ह ैिो अक्कथ्ययों को आवतास, भोिन ् थता अन्य सेवताए ँप्रदतान कि्ता ह।ै
•	 मोटल, होटल िैसी ही सेवताए ँप्रदतान कि्ता ह ैऔि कमिे के समीप पताककिं ग की सकुवधता प्रदतान कि्ता ह ै

्यता कमिे कता दिवताज़ता ही पताककिं ग सथल में खलु्ता ह।ै
•	 आवतास (लॉि) ककिता्ेय पि सथतान प्रदतान कि्ता ह,ै कवशषे रूप से सोने के कलए औि ्यह भी हो सक्ता 

ह ैकक वह भोिन ्थता अन्य सेवताए ँन द।े
•	 सैिगताह (रिज़ॉट्भ) सखु-सकुवधता के आकष्भण के कलए ितानता िता्ता ह।ै ्यह अनेक प्रकताि की सकुवधताए,ँ 

खले की सकुवधताए ँ्थता अवकताश के कक्र्यताकलताप प्रदतान कि्ता ह,ै किससे पणू्भ अवकताश कता अनभुव 
प्रता्् हो सके।
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•	 ससुकजि् फ़लैट्स अक्कथ्ययों को सभी अपेकक्ष् आवश्यक सकुवधताए ँप्रदतान कि्े हैं।
•	 ससुकजि् कशकवि (कैं प) उन लोगयों को अताक्थ्य प्रदतान कि्े हैं िो पैदल लंबी ्यतात्ता (हताइककंग) ्थता 

िोकखम भिे खलेयों आकद में भताग ले्े हैं।

इनके अक्रिक्, आक्थ्य सेवताए,ँ सममलेनयों, सभताओ ं्थता कववताह पताकट्भ्यतँा, थीम पताक्भ  (प्रकिण उद्तान), 
समरुिी प्य्भटन (कू्रज़), मनोिंिन पताक्भ  िैसे अन्य अवसियों ्थता अक्कथ गहृ, असप्ताल द्तािता प्रदतान की िताने 
वताली सेवताओ ंकता अकभनन अगं हैं, आक्थ्य  सेवताए ँप्रदतान किने वताले संग्नयों में प्रता्यः प्रबंधन कवभताग हो्े 
हैं। आक्थ्य सेवताए ँछतात्तावतासयों द्तािता भी प्रदतान की िता्ी हैं। आक्थ्य प्रबंधन के मलू कसद्धतंा् सभी के कलए 
लताग ूहो्े हैं। सचुतारु ्थता दक्ष्तापणू्भ कता्य्भ कनषपतादन के कलए, कवकभनन क्षेत्यों ्यता कवभतागयों द्तािता ककए िताने वताले 
कता्यकों को कचत् 10.1 में दशता्भ्यता ग्यता ह।ै

आक्थ्य सतकताि

्थता मनोिंिन

बै्कें  ्थता

 घटनताएँ
प्य्भटन

आक्थ्य उद्ोग

आवतास ्यता प्रमखु

कता्यता्भल्य

भोिन ्थता पे्य

सेवता

चित्र 11.1 — अाचिथ्य उद्योगों के चिभाग/के्त्र

कवकभनन कवभतागयों को अकधक अच्छी प्रकताि से समझने के कलए ‘अक्कथ चक्र’ की संकलपनता को समझनता 
आवश्यक ह।ै अक्कथ चक्र क्यता ह?ै ‘अक्कथ चक्र’ होटल में अक्कथ्ययों के पहुचँने के पहले ही प्रतािंभ हो िता्ता 
ह ैऔि इसमें चताि अवसथताए ँहो्ी हैं किसे अगलेपषृ् पि दशता्भ्यता ग्यता ह ै— (कचत् 11.2)। 

1. आगमन पवू्भ अवसथता — आगमन पवू्भ अवसथता में ककए िताने वताले कक्र्यताकलतापयों में (i)अक्कथ के कलए 
दि उद्धृ्  किनता (ii) इसके पशचता् ्कें रिी्य आिक्षण पद्धक् ्यता आिक्षण कवभताग द्तािता कमिता आिकक्ष् 
किनता शताकमल ह।ै
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2. आगमन अवसथता — इस चिण में, िैसता कक शीष्भक से ज्ञता् हो्ता ह,ै अक्कथ कता वतास्व में आगमन 
हो्ता ह ैऔि उसकता नताम िकिसटि में दि्भ कक्यता िता्ता ह ै्यता चके-इन हो्ता ह।ै

3. कमिे पि आकधपत्य (ऑक्यपूेंसी) — इस चिण में अक्कथ की आवश्यक्ताओ ंके अनसुताि, अक्कथ 
की सिुक्षता सकुनक शच् कि्े हुए कवकभनन अक्कथ सेवताओ ंके समनव्यन के सताथ, कवकभनन सेवताए ँप्रदतान 
की िता्ी हैं। मखु्य कें रि कबंद ुअक्कथ की सं्कुषट ह,ै किससे कक अक्कथ कता संिक्षण सकुनक शच् हो सके 
औि वह प्रक्ष्तान की सेवताओ ंको आगे भी उप्योग किने के कलए प्रोतसताकह् हो सके। दसूिे शब्दयों में, 
‘ग्ताहक की कनष्ता’ को पतानता औि उसे बनताए िखनता।

2

आगमन

4

 प्रसथतान

1 
आगमन

पवू्भ

3
कमिे पि

आकधपत्य

चित्र 11.2 —‘अचिचि िक्र’ की अिसिाएँ

4. प्रसथतान — ्यह अक्कथ चक्र की अकं्म अवसथता ह,ै किसमें अक्कथ आवतास छोडने/बताहि िताने ्यता 
‘चके आउट’ के कलए ्ै्यताि हो्ता ह।ै अक्कथ द्तािता कमिे के आकधपत्य कता अद््न रिकताॅि्भ िखता िता्ता 
ह,ै किसमें अक्कथ संबंधी अन्य सचूनताए ँभी हो्ी हैं, किनहें ‘अक्कथ संबंधी ितानकतािी’ के रूप में ितानता 
िता्ता ह।ै इसमें सेवताओ ंके बतािे में अक्कथ की िता्य (प्रक्पकुषट) भी सकममकल् हो्ी ह।ै

एक सगंठन के अातिथ्य प्रबंधन में सतममतिि तिभाग
प्रमखु कता्यता्भल्य (फं़ट ऑकफस) — अक्कथ चक्र अकधकतंाश्: प्रमखु कता्यता्भल्य के क्षेत् में आ्ता ह।ै ्यह 
प्रमखु कता्यता्भल्य ही ह ै िहतँा अक्कथ कता आगमन हो्ता ह ै औि उसकता पहली बताि आक्थ्य उद्ोग के  
सटताफ़/कम्भचतारि्ययों से संपक्भ  हो्ता ह।ै अक्कथ औि संग्न के बीच अच्छे संबंध कवककस् किने ्थता संग्न 
की अच्छी छकव बनताने के कलए अक्कथ ्थता सटताफ़ के बीच पतािसपरिक संपक्भ  (अं् ःकक्र्यता) अत्ंय् महतवपणू्भ 
ह,ै इसकलए प्रमखु कता्यता्भल्य ककसी भी होटल कता कें रि कबंद ुह।ै
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सटताफ़ द्तािता दी िताने वताली सेवताओ ंमें अक्कथ्ययों कता सवताग् किनता, उनसे कमलनता ्थता उनकता अकभवतादन 
किनता, कमिे के आिक्षण की उपलब्ध्ता की कसथक् को व्यवकसथ् किनता, अक्कथ्ययों ्थता कमियों के आबंटन 
कता पंिीकिण किनता, ‘चके इन’ ्थता ‘चके आउट’ के कवविणयों के रिकताॅि्भ िखनता, कुकल्ययों की सेवताए,ँ 
अक्कथ्ययों को कमिे की चताकब्यतँा सौंपनता, ग्ताहकयों को अन्य अक्कथ सेवताओ ंमें समनव्य/्ताल-मले िखने 
संबंधी सचूनता दनेता, अक्कथ्ययों को अपने संग्न की ्थता बताहि की ितानकतािी दनेता औि उनके कबल बनतानता 
्थता भगु्तान कितानता (कनपटतानता) शताकमल ह।ै अक्कथ्ययों को प्रदतान की िताने वताली सेवताओ ंकता ्िीकता संसथतान 
की छकव बनताने ्थता अं् ्ोगतवता ितािसव बढ़ताने में एक महतवपणू्भ भकूमकता कनभता्ता ह।ै क्यता आप चताहेंगे 
कक आपकता सवताग् भतावशनू्य ्थता उदतासीन व्यकक् किे? शता्यद कभी नहीं। प्रमखु कता्यता्भल्य के कम्भचतािी 
अक्कथ्ययों को सेवताए ँप्रदतान किने के कलए कवकभनन कवभतागयों से समनव्य कि्े हैं, िैसे – अक्कथ्ययों को परिवहन 
सकुवधता प्रदतान किने में परिवहन कवभताग, लेखता कवभताग, कबल कवभताग, कमिे में दी िताने वताली सेवताए,ँ िेस्ितँा, 
इिंीकन्यरिंग, भिंताि, कवक्र्य ्थता गहृ व्यवसथता कवभताग। कचत् 11.3 में प्रमखु कता्यता्भल्य कता संग्नतातमक चताट्भ 
दशता्भ्यता ग्यता ह—ै

प्रमखु कता्यता्भल्य
सवताग्ी (एिेंट)

प्रमखु कता्यता्भल्य कोषताध्यक्ष

प्रमुख कायायािय प्रबंधक

दिूभताष प्रचतालक (टेलीफ़ोन 
ऑपिेटि)

बेल क््तान

बेल-ब्वता्य

चित्र 11.3 — प्रमखु कायायालय के चिभाग का संगठन

सतािणी 11.1 में प्रमखु कता्यता्भल्य में कता्य्भ किने वताले सटताफ़ के कवकभनन सदस्ययों द्तािता प्रदतान की िताने वताली 
सेवताए ँदशता्भ्यी गई हैं —

सतािणी 11.1 प्रमखु कता्यता्भल्य में कताम किने वताले कवकवध कताकम्भकयों के पदनताम औि कता्य्भ/क ््भव्य —

पद नाम कायया/कर्याव्य

प्रमुख कायायािय प्रबंधक प्रमखु कता्यता्भल्य, लॉबी (प्र्ीक्षता कक्ष), परिवहन कक्र्यताकलताप की व्यवसथता किने के 
कलए उत्िदता्यी हो्ता ह।ै चूकँक सभी होटल 24 घटें कताम कि्े हैं, अ्ः पताकल्ययों में आने 
वताले सटताफ़ के आव ््भन औि ि््यटूी की सतािणी बनतानता, कदन में आगमन की ितँाच किनता, 
अक्कवकशषट व्यकक््ययों कता आगमन, गहृ व्यवसथता ्थता अन्य कवभतागयों से समनव्य किनता।
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 प्रमुख कायायािय पययािेक्षक होटल के प्रमखु कता्यता्भल्य प्य्भवेक्षक के रूप में पताली के कलए उत्िदता्यी हैं।  सभी आने 

वतालयों से कमल्ता ह ैऔि उनकता सवताग् कि्ता ह,ै सही ्थता शीघ्र आवतास की प्रकक्र्यता को 

सकुनक शच् कि्ता ह।ै वह कमिे में आकधपत्य की ितँाच कि्ता/कि्ी ह।ै

प्रमुख कायायािय कोषाध्यक्ष अक्कथ्ययों के कबलयों कता लेखता-िोखता िखने ् थता िब अक्कथ िताए ँ(चकै आउट किें), ् ब 

उनसे भगु्तान लेने के कलए उत्िदता्यी ह।ै

दूरभाष प्रचािक/सचूना सहायक होटल में िह िह ेअक्कथ्ययों ्थता अतागं्कुयों को सचूनता प्रदतान किने ्थता उनके सताथ संपक्भ  

बनताए िखने के कलए उत्िदता्यी ह।ै

सहायक प्रबंधक-प्रमुख कायायािय मखु्य कता्यता्भल्य के प्रबंधक की अनपुकसथक् में मखु्य कता्यता्भल्य को सवु्यवकसथ् िखनता 

्थता उसकता प्य्भवेक्षण किनता।

प्रिीक्षा कक्ष (िॉबी) प्रबंधक वदथीधतािी सभी सेवताओ ंको संगक्् किनता, उनकता प्य्भवेक्षण ्थता कन्यंत्ण किनता।

सिागिी (प्रमुख कायायािय एजेंट) अक्कथ्ययों के कलए कमिे आिकक्ष् किनता, िकिसटि में नताम दि्भ किनता ् थता कमिता कनधता्भरि् 

कि्ता ह ै्थता अक्कथ्ययों को उनके होटल में िहने के दौितान िब भी आवश्यक हो, सचूनता 

प्रदतान किनता।

बेि कपिान प्र्ीक्षता कक्ष में सभी वदथीधतािी सेवकयों औि सतामतान/संदशेवताहक को संगक्् किनता, 

प्य्भवेक्षण ्थता कन्ंयत्ण किनता। होटल में लताने औि वहतँा से ले िताने के सम्य सतािे सतामतान 

कता प्य्भवेक्षण किनता।

बेि-बिाॅय अक्कथ्ययों के सतामतान को कमिे में ्यता कमिे से बताहि लताने/ले िताने के कलए उत्िदता्यी ह।ै

दरबान अक्कथ्ययों के आगमन पि सवताग् कि्ता ह ै्थता उनको पंिीकिण िेसक ्क पहुचँता्ता ह।ै

गहृ व्यवसथता कवभताग — गहृ व्यवसथता कवभताग मलू्ः सवच्छ्ता को सकुनक शच् किके औि सताफ़-सफ़ताई के 
उच्च मतानकयों को बनताए िखकि सवसथ परिवेश प्रदतान किने के कलए उत्िदता्यी ह,ै सताथ ही ्यह भी सकुनक शच् 
कि्ता ह ैकक संपणू्भ प्रक्ष्तान के सौंद्य्भ को बनताए िखता िताए। अक्कथ्ययों कता होटल में िहने ्थता भकवष्य में 
बताि-बताि उसी होटल में आने कता कनशच्य, मखु्य्ः प्रदतान की गइिं सेवताओ ंकी गणुवत्ता पि कनभ्भि कि्ता ह।ै  
होटल के कलए कमिे की सताि-सजिता, कमिे में प्रदतान की गइिं सकुवधताए,ँ सिुक्षता, सवच्छ्ता ्थता सफ़ताई सबसे 
महतवपणू्भ हैं।

आिकल, कनगकम् कता्यता्भल्ययों सकह् अनेक संसथताए ँ्ेके के आधताि पि गहृ व्यवसथता सेवताओ ंको ले िह े
हैं। इससे अनेक व्यकक््ययों के कलए अपने-अपने उद्म प्रतािंभ किने कता मताग्भ प्रशस् हो्ता ह।ै िब गहृ व्यवसथता 
पितामश्भ व्यतापतारिक स्ि पि की िता्ी ह ै्ो इसमें अकधक चनुौक््यतँा ्थता कक्र्यताकलताप हो्े हैं। अनेेक कमियों 
्थता सताव्भिकनक क्षेत्यों कता िखिखताव अक् व्यतापक ्थता िकटल कता्य्भ हो िता्ता ह।ै  ग्ताहक को मलू्यवतान सेवताए ँ
प्रदतान किने के कलए ्यह अकनवता्य्भ ह ै कक कवकभनन अनभुतागयों ्थता प्रकशकक्ष् कम्भचतारि्ययों वताले कवभताग को 
्योिनताबद्ध ्िीके से संगक्् कक्यता िताए।
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गृह व्यिस्ा तिभाग के कायया—

सवच्छ्ता ्थता सताफ़-सफ़ताई बनताए िखनता मखु्य कता्य्भ होने के कतािण ्यह कनमनकलकख् के कलए उत्िदता्यी ह ै—
•	 सताव्भिकनक क्षेत्यों की सताफ़-सफ़ताई किनता।
•	 धलेु कपडयों कता अनिुक्षण (िखिखताव) ्थता आपकू ््भ औि कवकभनन प्रकताि की कलनेन ्थता डे्सयों को 

बदलनता।

चित्र 11.4 — गहृ वयिसिाचपका चलनेन बदलिे हुए

•	 होटल के अदंि फूलयों की सितावट की व्यवसथता ्थता होटल के बताहि के प्रताकृक्क दृश्य (भ-ूदृश्य) 
परिदृश्य ्यता उद्तान कता िखिखताव।

चित्र 11.5 — हयोटल उद्ान में चिचिष्ट प्रकाि वयिसिा का एक दृशय

•	 कन्ंयत्क िेसक के मताध्यम से प्रमखु कता्यता्भल्य, िेस्ितँा, इिंीकन्यरिंग, लेखता आकद िैसे कवकभनन कवभतागयों 
में समनव्य ्थता संचताि सथताकप् किनता।

•	 पीडक-िं् ुकन्ंयत्ण (कीट कन्ंयत्ण) भी इसी कवभताग कता उत्िदताक्यतव ह।ै
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इन कता्यकों को दक्ष्तापवू्भक किने के कलए गहृ व्यवसथता कवभताग को किन वगकों में बतँाटता ग्यता ह,ै वे इस  
प्रकताि हैं —

1. गहृ व्यवसथता कन्ंयत्ण िेसक — होटल के कवकभनन भतागयों में कता्य्भ किने वताले कम्भचतारि्ययों ्क सचूनता 
पहुचँता्ता ह।ै

2. गहृ व्यवसथता प्रबंध — गहृ व्यवसथता कवभताग के सभी कक्र्यताकलतापयों की ्योिनता बनता्ता ह,ै सवु्यवकसथ् 
्थता कन्ंयकत्् कि्ता ह।ै

3. अक्कथ गहृ करिगेि — अक्कथ गहृताें की सवच्छ्ता ्थता िखिखताव कि्ी ह।ै
4. सताव्भिकनक क्षेत् करिगेि — पताशव्भ क्षेत् (फो्यि), प्र्ीक्षता कक्ष, प्रमखु कता्यता्भल्य ्थता अन्य सताव्भिकनक 

क्षेत्यों की सवच्छ्ता बनताए िख्ी ह।ै
5. कलनेन ्थता वदथी कक्ष — ्यह लतंाड्ी संबंधी गक्कवकध्ययों में समनव्य सथताकप् किने, पिेू प्रक्ष्तान को 

धलेु हुए सताफ़ कलनेन ्थता सभी कम्भचतारि्ययों को वदथी प्रदतान किने कता दताक्यतव पिूता कि्ता ह।ै
6. उद्तान ्थता पषुप प्रबंधन टीम — होटल के भ-ूदृश्ययों कता िखिखताव कि्ी ह ै्थता कमियों एवं कवकभनन 

सथतानयों में पषुप सजिता संबंधी कता्य्भ कि्ी ह।ै
7. खो्यता-पता्यता कवभताग — अक्कथ्ययों के खोए हुए सतामतान को िमता किने कता कता्य्भ कि्ता ह।ै

गृह व्यिस्ा तिभाग का कमयाचारी भिती सरंूप (सटातिं़ग पैटनया)

कवभताग को दक्ष्तापवू्भक चलताने के कलए कवकभनन पदयों के कलए उप्यकु् िनशकक् कता च्यन अकनवता्य्भ ह।ै  
कचत् 11.4 में, होटल में कम्भचतारि्ययों के पदतानकु्रम कता संग्नतातमक चताट्भ कद्यता ग्यता ह।ै एक संसथता/होटल की 
संसथताग् संिचनता ्थता पदतानकु्रम दसूिी संसथता/होटलयों से कभनन हो सक्ी ह।ै कहीं पि कवकभनन पदयों के कलए 
अलग-अलग व्यकक् कन्यकु् ककए िता सक्े हैं अथवता एक ही कम्भचतािी से कवकभनन कता्यकों को किता्यता िता 
सक्ता ह।ै

चित्र 11.6 — गहृ वयिसिा चिभाग का सामान्य संगठनात्मक िाटया

्ल प्य्भवेक्षक

कमिता परिचि

गहृ-अनचुि

सताव्भिकनक क्षेत् प्य्भवेक्षक

गहृ अनिुक्षण कन्ंयत्ण 

िेसक 

सहता्यक गहृ-अनिुक्षक आं् रिक सजिताकताि

काययापािक  
गृह-अनुरक्षक 

प्रधतान गहृ-अनचुि

गहृ-अनचुि

पषुपोतपतादक/मताली कलनेन/वदथी प्य्भवेक्षक

मददगताि

Unit 5 — Sansadhan Prabhandhan.indd   197 2/13/2023   9:43:59 AM

2024-25



198

मा
नव

  प
ारि

स्
थिस

िक
ी  

एव
ं  प

रिव
ाि 

 सव
ज्ा

न 
 भ

ाग
  2

गृह व्यिस्ा तिभाग के कातमयाकों के उर्रदातयत्ि
•	 कता्य्भपतालक गहृ-अनिुक्षक — िनशकक्, पदताथकों, धन, सम्य ्थता अन्य संसताधनयों के कववेकपणू्भ प्र्योग 

द्तािता कवभताग की कता्य्भप्रणताली के प्रबंधन के कलए उत्िदता्यी ह।ै वह गहृ व्यवसथता कवभताग की सम्य-
सतािणी, सवच्छ्ता ्थता सभी कता्य्भ-पद्धक् को कन्यंकत्् कि्ी/कि्ता ह।ै 

•	 सहता्यक गहृ-अनिुक्षक — ककसी बडे होटल में प्रत्ेयक पताली के कलए एक सहता्यक गहृ-अनिुक्षक की 
ि््यटूी लग सक्ी ह।ै  ्यह ि््यटूी की सम्य-सतािणी ्ै्यताि कि्ता ह ै्थता सवच्छ्ता एवं कम्भचतारि्ययों के 
प्रकता्यकों की ितँाच कि्ता ह।ै

•	 िेसक कन्ंयत्ण प्य्भवेक्षक — अक्कथ्ययों के प्रसथतान की सचूनता के कलए प्रमखु कता्यता्भल्य से समनव्य 
िख्ता ह,ै खताली हुए कमियों की सफ़ताई किताकि सवच्छ कमिे सपुदु्भ कि्ता ह।ै इस िेसक पि 24 घटें 
व्यकक् िहनता चताकहए, क्ययोंकक अक्कथ औि सटताफ़ ककसी भी सम्य सचूनता दनेे ्यता प्रता्् किने के कलए 
इस िेसक से संपक्भ  कि सक्ता ह।ै

•	 ्ल प्य्भवेक्षक — प्रत्ेयक ्ल के कलए एक प्य्भवेक्षक हो्ता ह,ै िो अक्कथ्ययों के कमियों, गकल्यतािे, 
सीकढ़्ययों ्थता िसोई-भिंताि की सवच्छ्ता ्थता िखिखताव के कलए उत्िदता्यी हो्ता ह।ै

•	 कमिता परिचि — अक्कथ्ययों के कमियों ्थता सनतानगहृयों की वस्ु् ः सफ़ताई कि्ता ह।ै गहृ-अनचुि सताफ़-
सफ़ताई के भतािी कक्र्यताकलताप कि्ता ह,ै िैसे – वैक्यमू किनता, झताड़ू  लगतानता, पयोंछता लगतानता ्थता फ़नथीचि 
को कखसकतानता।

•	 सताव्भिकनक क्षेत् प्य्भवेक्षक — सताव्भिकनक क्षेत्यों को सवच्छ िखने के कलए उत्िदता्यी ह ै(मखु्य प्रवेश, 
गकल्यतािता, दफ़्ि, भोिगहृयों, िेस्ितँा आकद)। गहृ अनचुियों से कता्य्भ ले्ता ह।ै

•	 पषुप उतपतादक/मताली — छोटे होटल के कलए एक व्यकक् हो सक्ता ह।ै ्यह बताग कता िखिखताव कि्ता ह ै
औि होटल के कवकभनन भतागयों में पषुप सजिता कि्ता ह।ै

•	 कलनेन कक्ष/वदथी कक्ष प्य्भवेक्षक — होटल के कवकभनन भतागयों में ज़रूिी कलनेन ्थता वकद्भ्ययों की आपकू ््भ, 
प्रताक््, संग्हण, कव्िण ्थता सवच्छ्ता के कलए उत्िदता्यी ह।ै

ककसी भी संग्न/दफ़्ि/ होटल के कलए सवच्छ्ता एक अकनवता्य्भ भताग ह,ै इसकलए इसमें ्योिनता बनतानता 
्थता गहृ-अनिुक्षण के व्यतावहतारिक परिचतालन कौशलयों में दक्ष ऐसे कम्भचतारि्ययों कता च्यन किने, सवु्यवकसथ् 
उपतागम अपनताने की आवश्यक्ता ह,ै िो सफ़ताई की उकच् कवकध्ययों ् थता गणुवत्ता सेवताओ ंको सकुनक शच् किने 
के कलए प्रकशकक्ष् प्य्भवेक्षकयों की दखेिेख में कता्य्भ किने के कौशलयों से ्यकु् हयों। कवकशषट उपकिणयों/सताधनयों  
्थता सताफ़ किने के घोलयों कता उप्यकु् च्यन ्थता नवीन्म प्रौद्ोकगकी्य अनपु्र्योगयों की ितानकतािी प्रकशक्षण 
कता एक आवश्यक भताग ह।ै सवच्छ्ता कता्य्भ को दकैनक, सता््ताकहक ्यता मताकसक अथवता आवकधक आधताि पि 
कक्यता िता्ता ह।ै

होटल के कवकभनन ् लयों की सफ़ताई उप्यकु् औज़ताियों, सताफ़ किने के घोलयों ् थता कवकशषट कवकध्ययों द्तािता की 
िता्ी ह।ै दीवताि, फ़श्भ, कताउंटि कता ऊपिी भताग ्थता फ़नथीचि के कलए कवकभनन पदताथकों ्थता परिषकताियों (पॉकलश) 
कता प्र्योग कक्यता िता्ता ह,ै िैसे – लकडी, ग्ेनताइट, संगमिमि, कसिेकमक की टताइलें, पतथि, कलनेकल्यम, 
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्लताकसटक, कवनताइल, ्ं्कुतँाच (फ़ताइबि गलतास), धता्एु,ँ चमडता, बें्, िबि, कपडता, पेंट, वॉल पेपि आकद। 
अच्छी सवच्छ्ता िखने के कलए अनेक उपकिणयों की आवश्यक्ता हो्ी ह।ै प्रता्यः उप्योग ककए िताने वताले 
कवकभनन उपकिणयों में वैक्यमू-कलीनि, कवकभनन प्रकताि के रिशु ्थता पयोंछे, ब ््भन, सताफ़ किने के कपडे ्थता 
कवकभनन उपकिणयों को ले िताने के कलए टॉकल्यतँा आकद शताकमल हैं। कवकभनन स्हयों ्थता पदताथकों को सताफ़ किने 
के कलए कवकभनन सफ़ताई कतािक कताम में लताए िता्े हैं, िैसे – पतानी, अमोकन्यता, कसिकता, सताबनु ्थता किटिजेंट्स, 
कपडे धोने कता सोिता, अपघष्भक, पॉकलश, अमल औि ऐसे ही अन्य रिव।  इन सफ़ताई कतािकयों कता उप्योग कि्े 
सम्य बहु् सतावधतानी बि्नी चताकहए। कुछ ्ेज़ कतािक वस्/ुपदताथ्भ को सताफ़ कि्े सम्य स्ह को खिताब कि 
सक्े हैं, अ्ः समकुच् अपमताि्भकयों कता च्यन कक्यता ितानता चताकहए। 

तरियाकिाप  11.1

कवद्ताकथ्भ्ययों को चताि समहूयों में बतँाटनता होगता। प्रत्ेयक समहू, ककसी होटल में िताएगता औि सफ़ताई किने की कवकध्ययों को दखेगेता 
औि सीखगेता। प्रत्ेयक समहू को दकैनक, सता््ताकहक, मताकसक ् थता मौसमी आधताि पि की िताने वताली सफ़ताइ्ययों की कवकध्ययों 
को दखेने औि प्रत्ेयक के कलए कवकभनन चिणयों में ककए िताने वताले कता्य्भ को कवस्ताि से कनमनकलकख् प्रतारूप में कलखने के 
कलए कहता िताएगता, िैसे – ककन पदताथकों को सताफ़ कक्यता ग्यता ्थता उप्योग ककए गए उपकिण/सताधन आकद।

नयोट — इसमें कई िरण हयोिे हैं।

समूह 1

सफ़ताई किने की कवकध दकैनक/सता््ताकहक/मताकसक/प्र्यकु् ककए गए सताधन के चिण कन्य्कताकलक

1.  -------------------------

2.  -------------------------

3.  -------------------------

समूह 2

कवकभनन स्हयों को सताफ़ किने की कवकध्ययों कता प्ता लगताकि कनमनकलकख् रूप में कलकखए —

सामग्ी                    सताफ़ किने की कवकध

लकडी    

ग्ेनताइट

संगमिमि

समूह 3

कवकभनन प्रकताि के सफ़ताई किने के उपकिणयों, िैसे – झताड़ू ओ,ं रिशु, पयोंछे आकद कता प्ता लगताने के क लए बताज़ताि कता सवदेक्षण 
कीकिए औि अपनी प्र्योगतातमक कॉपी में उनके कचत् बनताइए ्थता उप्योग कलकखए। सताफ़ किने वताले उपकिणयों कता मलू्य 
भी कलकखए।
झताड़ू    — प्रकताि – मलू्य – कचत्
रिशु    — प्रकताि – मलू्य – कचत् 
पयोंछे   — प्रकताि – मलू्य – कचत्
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समूह 4

बताज़ताि में उपलब्ध सताफ़ किने वताले कवकभनन एिेंट्स के नताम ्थता उनकता मलू्य बताज़ताि कता सवदेक्षण किके ज्ञता् कीकिए।  
उनके रितंाि, मलू्य, गणुयों ्थता लेबल की सचूनता को रिकताॅि्भ कीकिए।  इसके लेबल पि कनमता्भ्ता द्तािता दी गई सतावधताकन्ययों 
्थता प्र्योगयों की सचूी बनताइए।

कलनेन ्थता वदथी कक्ष, गहृ व्यवसथता कवभताग कता एक अकभनन कहससता ह।ै ्यकद सकुवधताए ँउपलब्ध किताई 
िता्ी हैं, ्ो धलुताई कवभताग में ही धलुताई की िता सक्ी ह,ै अन्यथता ्यह कताम ककसी बताहिी एिेंसी को कद्यता 
िता सक्ता ह।ै कलनेन कक्ष भिंताि में पलंग की चतादि, सनतान गहृ के कलए ्ौकलए, िेसटोिेंट के कलए कलनेन ्थता 
होटल के सटताफ़ के सभी सदस्ययों के कलए वकद्भ्ययों कता प्यता्भ्् सटताॅक िमता िखता िता्ता ह ैऔि उसकता िखिखताव 
कक्यता िता्ता ह।ै

कवकभनन आं् रिक सथतानयों के सौंद्य्भपिक आकष्भण को बढ़ताने के कलए फूलयों कता प्र्योग कक्यता िता्ता ह।ै 
संसथतान ककसी पषुप कवके्र्ता से, कन्यकम् रूप से फूलयों की व्यवसथता/सताि-सजिता हे्  ुअनबंुध कि सक्ता ह।ै  
कवकलप्ः गहृ व्यवसथता कवभताग होटल के कवकभनन क्षेत्यों में पषुप सजिता की व्यवसथता कि सक्ता ह।ै 

ककसी होटल में िताइए ्थता कवकभनन सथतानताें, िैसे – िेसटोिेंट, भोि-कक्ष, सवताग्-कक्ष, बै्क-कक्ष की मखु्य मजे़, 
सममलेन मजे़, मचं आकद पि फूलयों की व्यवसथता को दकेखए। पषुप-सजिता के आकताि ्थता सथतान कनधता्भिण को नोट 
कीकिए।

तरियाकिाप  11.2

अनेक होटलयों में कम्भचतारि्ययों को प्यता्भविण संिक्षण ्थता पतारिकसथक्क अनकूुल्ता के कलए प्रकशकक्ष् 
कक्यता िता्ता ह,ै िैसे – 100 प्रक्श् िैव सू् ी चतादिें, िसता्यन मकु् धलुताई चक्र औि ऐसे कतािकयों कता उप्योग 
किनता िो अकवषलेै, िल-आधतारि्, हताइपोएलििैकनक ्थता िैव-कनमनीकिणी्य हयों। होटल के कमियों में ऐसे 
कताि्भ िख ेिता सक्े हैं, किनमें ्ौकल्ययों के पनुः उप्योग के कलए संसताधनयों, िैसे – िल, कवद्ु् , धलुताई में 
उप्योग, होने वताले किटिजेंट की बच् किने के कलए आग्ह कक्यता ग्यता हो। कमियों में ऊिता्भ-दक्ष बलबयों के 
उप्योग से कवद्ु्  की बच् की िता सक्ी ह।ै

खाद्य ि्ा पेय पदा्या तिभाग

खताद् ्थता पे्य पदताथ्भ कवभताग, खताद् ्थता पे्य पदताथकों की कबक्री के कलए उत्िदता्यी ह ै्थता इससे संबंकध् सेवता 
कवभतागयों में िसोईघि, भोि-कक्ष (दताव्खतानता) िेस्ितँा, रूम सकव्भस, परिचि ्थता कताॅफ़ी शताॅप/मधशुतालता (बताि) 
आकद शताकमल हैं।

िसोईघि वह सथतान ह,ै िहतँा भोिन ्ै्यताि कक्यता िता्ता ह।ै बडे होटलयों में भोिन ्ै्यताि किने से संबंकध् 
कवकभनन पक्षयों, िैसे – बचूडखतानता (कच्च ेमतँास से संबंकध्), बेकिी ्थता कमष्तान भिंताि, सकब्ि़्यतँा ्ै्यताि 
किनता, सपू कवभताग, पेंटी, चलूह ेआकद के सव्ंत् अनभुताग हो सक्े हैं। छोटे होटलयों में ्ेय सभी अनभुताग 
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िसोईघि से िडेु हो्े हैं। बडे-बडे संसथतानयों में िसोईघि में बहु्-से कम्भचतािी (िसोईघि-कमथीदल) हो सक्े हैं। 
कता्य्भपतालक िसोइ्यता िसोईघि कता प्रमखु हो्ता ह,ै िो िसोईघि के कक्र्यताकलताप की ्योिनता बनताने, व्यवसथता 
किने ्थता कन्ंयत्ण किने के कलए उत्िदता्यी ह।ै इसके बताद उप-िसोइ्यता हो्ता ह।ै िसोईघि के कुछ अनभुतागयों के 
कलए प्य्भवेक्षक हो्े हैं, किनहें ‘शफे़-िे-पताटथी’ कहता िता्ता ह।ै इसके अक्रिक् अनेक िसोइए हो्े हैं िो खताने 
की सतामतान्य वस्एु ँबनता्े हैं। अक्कथ्ययों को भोिन के आदशेयों की पकू ््भ हे्  ुिेस्ितँा के कम्भचतािी िसोईघि के 
कम्भचतारि्ययों के सताथ पिूता समनव्य बनताए िख्े हैं।

िसोईघि की व्यवसथता कता संबंध िेस्ितँा ्थता िसोईघि के भिंतािण, िखिखताव, सवच्छ्ता ्थता छुिी-कतँाटे, 
क्रताॅकिी एवं कतँाच के ब ््भनयों को कव्रि् किने से ह।ै िसोईघि में सवच्छ्ता बनताए िखनता ्थता ब ््भनयों औि 
कढ़ताइ्ययों को सताफ़ किने कता उत्िदताक्यतव इस कवभताग कता ही ह।ै इस कवभताग में एक कता्य्भपतालक िसोई प्रबंधक, 
खताने के ब ््भन धोने (किशवताशि) ्थता पकताने वताले ब ््भन (पताॅट वताशि) ्थता िसोईघि को सताफ़ िखने के कलए 
उप्योगी कमथी हो सक्े हैं। इस कवभताग में कता्य्भ किने वताले ककम्भ्ययों में बनने-संविने, सवतासथ्य ्थता सवच्छ्ता 
एवं अच्छता आचिण ्थता मलूभू्  कशषटताचताि के उच्च स्ि कता होनता आवश्यक ह।ै प्रत्ेयक होटल ग्ताहकयों को 
कवकभनन प्रकताि के भोिन ्थता पे्य पदताथ्भ पिोस्ता ह।ै

िेस्ितँा एक व्यतापतारिक सकुवधता ह ैिो ग्ताहकयों को खताद् ्थता पे्य पदताथ्भ उपलब्ध किता्ता ह।ै ्ेय खताने की 
मजे़यों, कुकस्भ्यताें ्थता अन्य आवश्यक फ़नथीचि औि सताथ ही ्लेट-््यताले, छुिी-कतँाटयों ्थता कलनेन से ससुकजि् 
हो्े हैं औि संसथतापनता के उद्शे्ययों, संकलपनता ्थता मतानदिंयों के अनरुूप इनकी गणुवत्ता कभनन-कभनन हो्ी 
ह।ै िेस्ितँा में कवकवध कम्भचतािी हो्े हैं। िेस्ितँा कता प्रबंधक िेस्ितँा के समग् कता्य्भ संचतालन के कलए उत्िदता्यी 
हो्ता ह।ै  वरिष् िेस्ितँा प्य्भवेक्षक ्थता प्रधतान बैिता (वेटि) बैियों ्थता परिचतारिकयों के दल कता ने्तृव कि्े हैं, 
िो वतास्व म ेभोिन पिोस्े हैं ्थता सहता्यक बैिे मजे़यों को सताफ़ कि्े हैं। ्ेय ध्यतान िख्े हैं कक सवच्छ्ता, 
सताफ़-सफ़ताई ्थता सेवताओ ंकता उकच् स्ि बनता िह।े उनहें अक्कथ्ययों के सताथ भरि ्थता कशषटताचतािपणू्भ व्यवहताि 
किनता चताकहए औि उनके चहेिे पि मसुकतान होनी चताकहए। उनहें भोिन पिोसने के ्िीकयों कता कवस्ृ्  ज्ञतान होनता 
चताकहए।

सहायक सेिा तिभाग

होटल में कुछ अन्य कवभताग हो्े हैं िो सहता्य्ता प्रदतान कि्े हैं औि होटल के समग् प्रबंधन ्थता दक्ष्तापणू्भ 
कता्य्भ संचतालन में सकममकल् हो्े हैं।  ्ेय कवभताग, किनहें ‘बैक आकॅ फ़स’ भी कहता िता सक्ता ह,ै ्ेय हैं — कवत् 
्थता लेखता, इिंीकन्यिी, मतानव संसताधन कवभताग, कवक्र्य ्थता कवपणन कवभताग। इस प्रकताि ककसी होटल में 
अनेक कवभताग हो्े हैं, किनमें आपस में िकटल संबंध हो्े हैं। संसथतापनता के सचुतारु कता्य्भ संचतालन के कलए 
व्यकक्, सतामग्ी ्थता अन्य संसताधनयों के दक्ष प्रबंधन की आवश्यक्ता हो्ी ह।ै

प्रबंध कायया

प्रबंध कता्य्भ हैं — आ्योिनता, संग्न, समनव्य, सटताफ़ कन्यकुक्, कनददेशन, कन्ंयत्ण ्थता संसथतापनता के उद्शे्ययों 
के संदभ्भ में संसताधनयों के उप्योग कता मलू्यतंाकन किनता। इनमें से प्रत्ेयक कता्य्भ की कववेचनता संक्षेप में भोिन के 
अध्यता्य में की गई ह।ै
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कार्यक्षेत्र
होटल की संग्नतातमक संिचनता पदतानकु्रम में शीष्भ प्रबंधन, मध्य प्रबंधन, अवि प्रबंधन, प्य्भवेक्षक ्थता 
प्रचतालन सटताफ़ आ्े हैं। आक्थ्य उद्ोग में इनमें से प्रत्ेयक स्ि पि नौकिी के अवसि उपलब्ध हैं। ्यवुता 
कता्य्भबल के मखु्य भताग हयोंगे। होटल ्यवुताओ ंको इसकलए विी्य्ता प्रदतान कि्े हैं, क्ययोंकक उनमें अधडे उम्र 
के व्यकक््ययों की अपेक्षता अकधक/कई घटंयों ्क कता्य्भ किने के कलए ऊिता्भ हो्ी ह।ै वह ज़्यतादता कशक्षता में प्रगक् 
होने से अकधक ितानकताि ्थता बेह्ि सकूच् हो्े हैं। वे नवीन्म प्रौद्ोकगकक्ययों ्थता नए कवचताियों को अपनताने 
के कलए ्तपि िह्े हं।ै उनके अदंि सफल्ता ्थता अकधक पैसता अकि्भ् किने की महतवताकतंाक्षता हो्ी ह।ै चूकँक 
आक्थ्य उद्ोग ् ेज़ी से कवककस् हो िहता ह,ै इसकलए आपके कलए इस क्षेत् में समताकवषट होने के अनेक अवसि 
हैं। आक्थ्य प्रबंधन के मलू कसद्धतंा् छतात्तावतासयों ्थता बडे असप्तालयों में भी लताग ूहो्े हैं।

इस उद्ोग में कता्य्भ किने के कलए अकनवता्य्भ ्योग्य्ताए ँअपेकक्ष् हैं िो इस प्रकताि हैं — कम्भचतारि्ययों कता 
प्रकशकक्ष् होनता आवश्यक ह,ै चहेिे पि मसुकतान के सताथ-सताथ सताफ़-सथुिता, व्यवकसथ् ्थता अच्छे आचिण 
वतालता औि कशषटताचतािपणू्भ होनता चताकहए। आदश्भ प्रमखु कता्यता्भल्य सटताफ़ की संभतावनताओ ं में हसँमखु,  
सव-अनशुतासन, कवनम्र्ता, शतािीरिक सवसथ्ता ्थता आतमकवशवतास औि बहु-भताषता्यी कौशल के सताथ-सताथ 
अच्छे संचताि कौशल भी शताकमल हैं। सटताफ़ द्तािता ध्यतान में िख ेिताने वताले कुछ अन्य पक्ष हैं, सताफ़ ्थता ्ीक 
प्रकताि से इस्िी की हुई वदथी, न्यनू्म सहता्यक सताधन औि अच्छे ढंग से बनताए हुए बताल। नताखनू सताफ़ ्थता 
सही ्िह से कटे हयों। प्रमखु कता्यता्भल्य के कम्भचतारि्ययों को हि सम्य अच्छता कदखनता चताकहए, क्ययोंकक ्ेय केवल 
अपनी ही नहीं, बकलक संसथतापनता की भी अच्छी छकव प्रस्ु्  कि्े हैं। 

दशे के कवकभनन भतागयों में भोिन प्रबंध ्थता आक्थ्य प्रबंधन के कवकभनन पता्््यक्रम उपलब्ध हैं, िो  
प्रमताणपत् से लेकि सनता्क उपताक ध ्क हं।ै

होटल प्रबंधन एक कैरि्यि के कलए सबसे लोककप्र्य कवकलप ह।ै खतानपतान औि आक्थ्य प्रबंधन पता्््यक्रम 
कवकभनन संसथतानयों द्तािता चलताए िता्े हैं। कैटरिंग आक्थ्य उद्ोग कता कहससता ह।ै अभ््यताथथी सनता्क स्ि के  
सताथ-सताथ सनता्कोत्ि स्ि पि खतानपतान के कोस्भ कि सक्े हैं। किग्ी पता्््यक्रमयों के अलतावता कोई भी इस क्षेत् 
में कि्लोमता औि सकट्भकफकेट कोस्भ कि सक्ता ह।ै

जीतिका के अिसर —

•	 गहृ व्यवसथता कवभतागयों में कवकभनन पदतानकु्रम स्ियों पि पद
•	 गहृ व्यवसथता में उद्मशील्ता के अवसि
•	 होटल में प्रमखु कता्यता्भल्य ्थता सवताग्/कन्ंयत्ण िेसक के पद
•	 फूलयों की आपकू ््भ, सितावट किने आकद के कलए उद्मशील्ता के अवसि
•	 संग्न के अदंि कवष्य-वस्-ुआधतारि् कता्य्भक्रम प्रबंधन में कवशषेज्ञ
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प्रमुख शबद

आक्थ्य प्रबंधन, प्रमखु कता्यता्भल्य, गहृ व्यवसथता, खताद् ्थता पे्य पदताथ्भ कवभताग।

पुनरवलोकन प्रश्न

 1. होटल में ‘प्रमखु कता्यता्भल्य’ कता क्यता महत्व ह?ै

 2. प्रमखु कता्यता्भल्य सटताफ़ के ककनहीं ्ीन सटताफ़ सदस्ययों के उत्िदताक्यतवयों को कलकखए।

 3. ककसी होटल के गहृ व्यवसथता कवभताग के ककनहीं ्ीन सदस्ययों के उत्िदताक्यतवयों को कलकखए।

 4. िेस्ितँा ्थता िसोईघि के अथ्भ ्थता कता्य्भप्रणताली को समझताइए।

 5. ककसी होटल में कवकभनन प्रकताि की कौन-सी भोिन सेवताए ँहो्ी हैं? कलकखए।

 6. होटलयों के संदभ्भ में प्रबंधकयों के क्यता कता्य्भ हैं?

 7. ब्ताइए कक कनमनकलकख् कथन सही हैं ्यता गल् —

(क) प्रमखु कता्यता्भल्य कताकम्भक के कलए ‘चहेिे पि मसुकतान होनता’ सवता्भकधक सथता्यी ्योग्य्ता ह।ै

(ख) एक ‘स्यटू’ में दो कमिे हो्े हैं, एक बै्क एवं भोिन क्षेत् औि दसूिता कमिता श्यन-कक्ष  
हो्ता ह।ै

(ग) गहृ व्यवसथता कवभताग ग्ताहकयों को भोिन प्रदतान कि्ता ह।ै

(घ) िसोईघि प्रबंधक भोिन ्ै्यताि किने से संबंध िख्ता ह।ै

(ङ)    कन्ंयत्ण किनता ्यह सकुनकशच् किने कता कता्य्भ ह ैकक ्योिनताए ँ्थता उद्शे्य सम्य-सतािणी ्थता 
आवंकट् बिट के अनरुूप हैं।

Unit 5 — Sansadhan Prabhandhan.indd   203 2/13/2023   9:44:00 AM

2024-25




