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1 Duties and Responsibilities of and
Unarmed Security Guard 1

2

 Unarmed Security Guard (िबना हिथयार वाला सुर�ा गाड�) 

Unarmed Security Guard (िबना हिथयार वाला सुर�ा गाड�) की िज�ेदारी ब�त मह�पूण� होती है, �ोिंक वह लोगो ंकी 

जान और उनकी संपि� की सुर�ा करता है। उसके पास हिथयार नही ंहोता, इसिलए उसे अपनी समझदारी, सतक� ता और 

�वहार से काम करना पड़ता है। गाड� को हमेशा आसपास के माहौल पर नजर रखनी होती है तािक कोई भी संिद� 

गितिविध तुरंत पकड़ी जा सके। उसे लोगो ंकी सुर�ा का �ान रखते �ए िकसी भी खतरे को समय रहते पहचानना और सही 

कदम उठाना होता है। इसके साथ ही, उसे लोगो ंके साथ िवन� 

�वहार करना चािहए तािक सुर�ा के साथ-साथ िव�ास भी बना रहे।

मु� िबंद इस �कार ह�:-ु

1.  गाड� का काम लोगो ंकी जान की र�ा करना होता है, यानी िकसी 

भी दुघ�टना या खतरे से लोगो ंको बचाना।

2. उसे िजस जगह पर �ूटी दी गई है, वहाँ की संपि� जैसे िब��ंग, 

सामान आिद को सुरि�त रखना होता है।

3.  गाड� को हमेशा सतक�  रहना चािहए और िकसी भी संिद� ��� 

या गितिविध पर नजर रखनी चािहए।

4. आपात ��थित (जैसे आग लगना, चोरी, झगड़ा आिद) म� तुरंत सही 

कार�वाई करना उसकी िज�ेदारी होती है।

5. गाड� को आने-जाने वाले लोगो ंपर नजर रखनी होती है और ज�रत 

पड़ने पर उनकी जानकारी दज� करनी होती है।       (Unarmed Security Guard)

Common words used in walkie-talkie or phonic conversation-

1. Say again — कृपया संदेश दोबारा बोल�। 

2. Standby — म�ने आपका संदेश सुन िलया है, लेिकन अभी जवाब नही ंदे सकता। 

3. Go ahead — म� जवाब देने के िलए तैयार �ँ, कृपया अपना संदेश बताइए। 

4. Roger — संदेश �ा� हो गया है और समझ िलया गया है। 

5. Over — म�ने अपनी बात पूरी कर ली है। 

6. Affirmative / Negative — हाँ / नही।ं 
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7. Out — बातचीत समा� हो गई है और चैनल अब अ� उपयोगकता�ओ ंके िलए खाली है। 

 Unarmed Security Guard (िबना हिथयार वाला सुर�ा गाड�) के Duties और Responsibilities-

1. Personal Duty (���गत िज�ेदारी)-गाड� को सबसे पहले अपने �वहार और काम करने के तरीके पर �ान देना 

होता है। उसे हमेशा समय पर �ूटी पर प�ँचना चािहए, साफ-सुथरा रहना चािहए और अपनी यूिनफॉम� सही तरीके से 

पहननी चािहए। उसका �वहार लोगो ंके साथ िवन� और िज�ेदार होना चािहए, �ोिंक वह उस जगह की सुर�ा का 

�ितिनिध होता है। उसे सतक�  रहना चािहए और अपने काम को ईमानदारी से िनभाना चािहए।

2. Safety and Hygiene (सुर�ा और साफ-सफाई)-गाड� को यह �ान रखना होता है िक िजस जगह पर वह तैनात है, 

वहाँ सुर�ा और साफ-सफाई बनी रहे। उसे यह देखना होता है िक कही ंकोई गंदगी, खतरा या ऐसी चीज़ तो नही ंहै िजससे 

िकसी को नुकसान हो सकता है। अगर कोई खतरा िदखाई देता है, तो उसे तुरंत संबंिधत अिधकारी को बताना चािहए। 

साफ-सफाई और सुरि�त वातावरण बनाए रखना उसकी िज�ेदारी का िह�ा होता है।

3. Observing and Reporting (िनगरानी करना और �रपोट� देना)-गाड� का मु� काम िसफ�  देखना नही ंब�� �ान 

से हर गितिविध को समझना होता है। उसे अपने आसपास होने वाली हर छोटी-बड़ी घटना पर नजर रखनी चािहए। जो भी 

गितिविधयाँ होती ह�, उ�� वह अपनी नोटबुक या लॉगबुक म� िलखता है। अगर कोई िनयम तोड़ता है या कोई संिद� या 

गलत घटना होती है, तो उसे तुरंत अपने सुपरवाइजर या अिधकारी को जानकारी देनी चािहए। सही और �� �रपोट� बनाना 

ब�त ज�री होता है तािक आगे की कार�वाई सही तरीके से हो सके।

4. Safeguarding People and Property (लोगो ंऔर संपि� की सुर�ा)-गाड� की सबसे बड़ी िज�ेदारी लोगो ंऔर 

संपि� की सुर�ा करना होती है। उसे यह समझना चािहए िक कहाँ खतरा हो सकता है और ऐसे खतरो ंको पहचानकर तुरंत 

अिधका�रयो ंको बताना चािहए। अगर कोई असामा� या संिद� घटना होती है, तो उसे �ान म� रखकर सुर�ा बनाए रखने 

के िलए ज�री कदम उठाने चािहए। उसका काम यह सुिनि�त करना है िक कोई भी ��� या सामान सुरि�त रहे।

5. Traffic Management (ट� ै िफक का �बंधन)-गाड� को उस जगह पर लोगो ंऔर वाहनो ंकी आवाजाही को सही तरीके 

से संभालना होता है। उसे यह देखना होता है िक गािड़याँ और पैदल चलने वाले लोग िबना िकसी परेशानी के सही िदशा म� 

चल�। गाड� को ट� ै िफक के िनयमो ंऔर संकेतो ंकी जानकारी होनी चािहए, जैसे पािक� ग, िस�ल, सड़क सुर�ा आिद। उसका 

काम यह सुिनि�त करना होता है िक ट� ै िफक सुचा� और सुरि�त तरीके से चलता रहे।

ट� ै िफक कंट� ोल के �कार (Types of Traffic Control)

एक अनआ�ड� िस�ो�रटी गाड� के िलए ट� ै िफक कंट� ोल ब�त ज�री िज�ेदारी होती है। इसका मतलब है लोगो ंऔर वाहनो ं

की आवाजाही को सही तरीके से संभालना तािक कोई दुघ�टना न हो और सब कुछ सुरि�त और �व��थत रहे। मु� �प 

से ट� ै िफक कंट� ोल दो �कार का होता है:

a. पैदल या�ी िनयं�ण (Pedestrian Control)- इसम� उन लोगो ंको संभालना शािमल होता है जो पैदल चल रहे होते 

ह�। िस�ो�रटी गाड� का काम होता है िक वह लोगो ंको सही रा�े से चलने के िलए गाइड करे, खासकर भीड़ या 

इमरज�सी की ��थित म�। जैसे अगर कही ं�ादा भीड़ हो या कोई खतरा हो, तो गाड� लोगो ंको सुरि�त िदशा म� भेजता 

है। इससे भगदड़ और दुघ�टना से बचाव होता है।
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b. वाहन िनयं�ण (Vehicular Control)-इसम� गािड़यो ंको सही तरीके से चलाने और पाक�  कराने म� मदद करना 

शािमल है। िस�ो�रटी गाड� ड� ाइवर को िदशा बताता है, ट� ै िफक को कंट� ोल करता है और यह सुिनि�त करता है िक 

गािड़यां सुरि�त और �व��थत तरीके से चल�। इमरज�सी के समय, जैसे ए�ुल�स या फायर ि�गेड को रा�ा देना भी 

इसी का िह�ा है। इससे ट� ै िफक जाम कम होता है और सभी की सुर�ा बनी रहती है।

6. Hostile Crowd (गु�ाई भीड़) से िनपटना – जब िकसी जगह पर ब�त सारे लोग गु�े म�, शोर मचाते �ए और कंट� ोल 

से बाहर हो जाते ह�, तो उसे hostile crowd यानी गु�ाई भीड़ कहते ह�। ऐसी भीड़ छोटी-छोटी बातो ंपर भी भड़क सकती है 

और लड़ाई-झगड़ा करने पर उतर आती है, जैसे िक िवरोध �दश�न करने वाले लोग। आमतौर पर ऐसी ��थित को संभालने 

की िज�ेदारी पुिलस की होती है, लेिकन कई बार �ाइवेट Unarmed Security Guard को भी उनकी मदद करनी पड़ती है, 

खासकर जब भीड़ िकसी फै�� ी या ऑिफस के बाहर जमा हो जाए और माहौल िबगड़ने लगे। गाड� का मु� काम होता है 

िक कोई नुकसान, चोट या बड़ा हादसा न हो।

पुिलस आमतौर पर बड़ी भीड़ को छोटे-छोटे समूहो ंम� बांट देती है, �ोिंक छोटी भीड़ को संभालना आसान होता है। जब 

लोग छोटे समूह म� होते ह� तो उनका �वहार थोड़ा शांत हो जाता है। पुिलस ऐसे लोगो ंको पकड़ लेती है जो भीड़ को �ादा 

भड़का रहे होते ह� या लीडर बनकर दूसरो ंको उकसा रहे होते ह�। इन लोगो ंको अलग कर देने से बाकी लोग भी शांत हो जाते 

ह� और गलत कामो ंम� शािमल नही ंहोते।

Security Guard को हमेशा शांत, िवन� और धैय�वान रहना चािहए। उसे भीड़ के �भावशाली लोगो ंसे समझदारी से बात 

करनी चािहए तािक ��थित कंट� ोल म� रहे। गाड� को कभी भी बहस नही ंकरनी चािहए और न ही ऊंची आवाज म� बात करनी 

चािहए, �ोिंक इससे ��थित और िबगड़ सकती है। सही तरीके से बातचीत करना ही सबसे बड़ा हिथयार होता है।

7. Visitor Management (आगंतुक �बंधन) -Visitor management का मतलब है िकसी भी जगह पर आने-जाने वाले 

लोगो ंऔर गािड़यो ंकी सही तरीके से जांच और �रकॉड� रखना। जब कोई बाहर का ��� िकसी िब��ंग, फै�� ी या 

ऑिफस म� आता है, तो सबसे पहले उसकी मुलाकात Security Guard से होती है। एंट� ी गेट पर अ�र 'STOP' का साइन 

लगा होता है, िजसका मतलब है िक अंदर जाने से पहले सुर�ा जांच ज�री है।

(Unarmed Security Guard stops a visitor at the entry gate)
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गाड� सबसे पहले visitor को रोकता है और उससे visitor register म� एंट� ी करवाता है। इस रिज�र म� visitor की पूरी 

जानकारी िलखी जाती है, जैसे उसका नाम, पता, फोन नंबर, वाहन नंबर, पहचान प� (जैसे आधार काड�, वोटर काड�, 

ड� ाइिवंग लाइस�स या पासपोट�), आने और जाने का समय, और वह िकससे िमलने आया है। यह सब जानकारी इसिलए ली 

जाती है तािक सुर�ा बनी रहे और ज�रत पड़ने पर �रकॉड� देखा जा सके।

जब सारी जानकारी दज� हो जाती है, तब गाड� visitor को एक visitor pass देता है, िजससे उसे अंदर जाने की अनुमित 

िमलती है। जब visitor वापस जाता है, तो उसे यह पास वापस जमा करना होता है। इस पूरी �ि�या से यह सुिनि�त होता है 

िक कोई भी अनजान ��� िबना जांच के अंदर न जा सके और जगह की सुर�ा बनी रहे।

Visitor (आगंतुक) कौन होता है?

Visitor यानी आगंतुक वह ��� होता है जो िकसी जगह (site) पर काम करने वाला कम�चारी नही ंहोता और न ही वहाँ 

�थायी �प से रहता है। सरल भाषा म�, जो ��� बाहर से िकसी काम या उ�े� से आता है, उसे visitor कहा जाता है। जहाँ 

पर Unarmed Security Guard तैनात होता है, वहाँ आने-जाने वाले ऐसे सभी बाहरी लोगो ंको visitor माना जाता है। इन 

लोगो ंका उ�े� अलग-अलग हो सकता है जैसे काम से आना, िमलने आना, सेवा देना या िकसी ज�री ��थित म� प�ँचना।

Visitors के �कार -

a. दसरी सं�थाओ ंके कम�चारी-ये वे लोग होते ह� जो िकसी दूसरी कंपनी या सं�था से आते ह�, जैसे courier boy, delivery ू

boy या e-commerce कंपनी के कम�चारी। ये आमतौर पर सामान देने या लेने के िलए आते ह�। 

b. Contractor और उनके कम�चारी-जब िकसी जगह पर िनमा�ण, मर�त या अ� काम चल रहा होता है, तो contractor 

और उनके workers वहाँ आते ह�। ये भी visitor की category म� आते ह�। 

c. Appointment के साथ या िबना आने वाले लोग-कुछ लोग पहले से समय लेकर (appointment लेकर) आते ह�, 

जबिक कुछ िबना बताए भी आ सकते ह�। दोनो ंतरह के लोग visitor माने जाते ह�। 

d. सरकारी अिधकारी-सरकार के अिधकारी जैसे admin officer, inspector या कोई delegate जब िकसी काम से आते 

ह�, तो वे भी visitor होते ह�। 

e. Labour union के नेता और कम�चारी-कभी-कभी मजदूर संघ (labour union) के लोग या उनके नेता िकसी मु�े या 

बातचीत के िलए आते ह�, ये भी visitor होते ह�। 

f. Vendors (आपूित�कता�)-जो लोग सामान स�ाई करते ह� जैसे raw material या अ� चीज� लाने वाले, उ�� vendors 

कहा जाता है और ये भी visitor म� शािमल होते ह�। 

g. ज�री सेवाओ ंके �ितिनिध-जैसे पानी, िबजली, LPG gas या maintenance से जुड़े लोग जब अपनी सेवा देने आते ह�, 

तो वे भी visitor होते ह�। 

h.  workers (सफाई कम�चारी)-सफाई का काम करने वाले लोग जो बाहर से आते ह�, उ�� भी visitor माना जाता है। 

i. Emergency service वाले लोग-जैसे fire brigade, police और ambulance के कम�चारी, जो िकसी emergency म� 

आते ह�, वे भी visitor की category म� आते ह�।

  How to Deal with aggressive visitors (आ�ामक (गु�े वाले) आगंतुको ंसे कैसे िनपट�?)

आ�ामक (गु�े वाले) आगंतुको ंसे िनपटना एक सुर�ा गाड� के िलए ब�त ज़�री कौशल होता है। ऐसे लोग अ�र 

भावना�क �प से परेशान, तनाव म� या गु�े म� होते ह�, इसिलए उनसे बात करते समय गाड� को ब�त धैय� और समझदारी 
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िदखानी चािहए। गाड� को हमेशा शांत रहकर ��थित को समझने की कोिशश करनी चािहए और िबना घबराए हालात को 

कंट� ोल म� रखने की कोिशश करनी चािहए। अपनी समझ (कॉमन स�स), सूझ-बूझ, सतक� ता और धैय� का सही इ�ेमाल 

करके ��थित को िबगड़ने से रोका जा सकता है। साथ ही, समय पर संबंिधत अिधका�रयो ंको सूचना देना भी ज�री है तािक 

वे ज�ी से ��थित को संभाल सक� ।

जब गाड� िकसी आ�ामक ��� से बात करता है, तो उसे संवेदनशील और िवन� रहना चािहए। गाड� का �वहार ऐसा 

होना चािहए िक सामने वाला ��� और �ादा भड़कने के बजाय शांत हो जाए। गाड� को हमेशा �ान रखना चािहए िक 

उसके बोलने का तरीका, आवाज़ का टोन, चेहरे के भाव और बॉडी ल��ेज सही हो, �ोिंक ये सभी चीज� ��थित को सुधार भी 

सकती ह� और िबगाड़ भी सकती ह�। इसिलए धीरे-धीरे, साफ और स�ानजनक तरीके से बात करनी चािहए और सामने 

वाले की बात को �ान से सुनना चािहए।

मु� िबंद (Main Points):ु

· गाड� को हमेशा शांत और धैय�वान रहना चािहए। 

· ��थित को समझकर समझदारी से कंट� ोल करने की कोिशश करनी चािहए। 

· समय पर अिधका�रयो ंको जानकारी देना ज�री है। 

· आ�ामक ��� से िवन� और संवेदनशील तरीके से बात करनी चािहए। 

· बोलने का तरीका, आवाज़, चेहरे के भाव और बॉडी ल��ेज पर �ान देना चािहए। 

· सामने वाले की बात को �ान से सुनना चािहए तािक ��थित िबगड़े नही।ं 

  How to Deal with alcoholics or drunkards (शराबी या नशे म� ���यो ंसे कैसे िनपट�?)

शराब पीने वाले लोग अ�र अपने होश खो देते ह� और सही-गलत का फक�  समझ नही ंपाते। ऐसे लोग कभी-कभी शोर 

मचाते ह�, दूसरो ंको परेशान करते ह� और कुछ मामलो ंम� गु�े म� आकर िहंसक भी हो सकते ह�। कई बार वे िस�ो�रटी गाड� 

या अ� लोगो ंको धमकाते भी ह�, जैसे िक “तुम जानते नही ंम� कौन �ँ।” इसिलए एक िस�ो�रटी गाड� को ऐसे ��� से 

ब�त समझदारी, धैय� और सावधानी के साथ िनपटना चािहए। नीचे िदए गए िबंदुओ ंको �ान म� रखना ज�री है।

�ा कर�  ?(Dos)

सबसे पहले, उस ��� के �ित िचंता और सहानुभूित िदखाएं तािक वह खुद को सुरि�त महसूस करे और शांत हो 

सके। हमेशा िवन�, शांत और मददगार �वहार रख�, �ोिंक गु�े या कठोर भाषा से ��थित और िबगड़ सकती है। 

��� को साफ और �ढ़ तरीके से समझाएं िक उसे सही तरीके से �वहार करना चािहए, लेिकन िबना झगड़ा िकए। 

उसे भरोसा िदलाएं िक ज�रत पड़ने पर पूरी मदद की जाएगी, तािक वह घबराए नही।ं अगर ��� ब�त �ादा 

बदतमीज़ या िहंसक हो जाए या उसकी तबीयत खराब लग रही हो, तो तुरंत संबंिधत अिधका�रयो ंया मेिडकल 

सहायता को बुलाएं। सबसे ज�री बात यह है िक ऐसे ��� को कभी अकेला न छोड़�, �ोिंक उसकी हालत 

अचानक िबगड़ सकती है।

�ा न कर�  ?(Don'ts)

शराब पी चुके ��� को खाने-पीने की चीज� जैसे चाय, कॉफी या खाना न द� , �ोिंक इससे उ�ी या घुटन (चोिकंग) 
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हो सकती है। िबना डॉ�र की सलाह के उसे कोई दवाई िब�ुल न द� , �ोिंक इससे उसकी हालत और खराब हो 

सकती है। उसे उ�ी कराने की कोिशश भी न कर� , यह खतरनाक हो सकता है। सबसे मह�पूण�, ऐसे ��� को 

वाहन चलाने की अनुमित कभी न द� , �ोिंक वह खुद के साथ-साथ दूसरो ंके िलए भी खतरा बन सकता है।

 Unarmed Security Guard की Professional Qualities 

Professionalism का मतलब होता है अपना काम सही तरीके से, िज�ेदारी से और अ�े �वहार के साथ करना। एक 

Unarmed Security Guard का काम िसफ�  सुर�ा देना ही नही ंहोता, ब�� लोगो ंसे अ�ा �वहार रखना, िनयमो ंका 

पालन करना और हर ��थित को समझदारी से संभालना भी ज�री होता है। िजतना अ�ा ��� अपने काम को समझता 

है और उसे सही तरीके से करता है, उतना ही वह professional माना जाता है।

1. Public Relations (लोगो ंसे अ�ा �वहार बनाए रखना)-Security Guard का सबसे पहला काम होता है लोगो ंके 

साथ अ�ा संबंध बनाना। �ोिंक जब कोई ��� िकसी जगह पर आता है, तो सबसे पहले वह guard से ही िमलता है। 

इसिलए guard का पहनावा साफ-सुथरा होना चािहए, यूिनफॉम� ठीक से पहनी हो और ID काड� ज�र लगा होना चािहए।

Guard को अलग-अलग लोगो ंसे बात करनी पड़ती है जैसे कम�चारी, अिधकारी, िनवासी, visitors, पुिलस आिद। इसिलए 

उसका �वहार शांत, िवन� (polite), समय का पाबंद, ईमानदार और िज�ेदार होना चािहए।

Public relations का मतलब है लोगो ंके साथ अ�ा �वहार रखना और सही जानकारी देना। Guard को सभी से अ�े से 

बात करनी चािहए, लेिकन साथ ही िनयमो ंका पालन भी करना ज�री है। �ादा दो�ाना होकर िनयम तोड़ना सही नही ंहै।

2. Meet and Greet Procedure (लोगो ंका �ागत करने का तरीका)-Security Guard अ�र िकसी भी जगह का 

पहला �ितिनिध होता है, इसिलए उसका �वहार ब�त मायने रखता है। जब कोई visitor आता है तो guard को मु�ान के 

साथ उसका �ागत करना चािहए। उसे हमेशा मदद करने के िलए तैयार रहना चािहए।

कुछ ज�री बात� जो guard को �ान रखनी चािहए:

· हमेशा मु�ान के साथ �ागत कर�  

· फोन ज�ी उठाएं (तीन ring के अंदर) 

· गु�े या परेशान ��� से भी शांत और िवन� तरीके से बात कर�  

· कभी भी बदतमीजी या गु�ा न िदखाएं 

· visitor को “sir” या “madam” कहकर संबोिधत कर�  

· personal बात� न कर�  

· बैठते या खड़े होते समय सीधा posture रख� 

इससे visitor पर अ�ा �भाव पड़ता है और जगह की image भी अ�ी बनती है।

3. Telephone Etiquettes (फोन पर बात करने के िनयम)-Telephone etiquette का मतलब है फोन पर सही और िश� 

तरीके से बात करना। Guard को फोन पर बात करते समय अपनी आवाज, श� और �वहार का �ान रखना चािहए।
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कुछ ज�री बात�:-

· फोन तीसरी ring तक उठा ल� 

· कॉल उठाते ही नम�ार या hello बोल� 

· अपनी पहचान पहले बताएं 

· अगर caller अपना नाम नही ंबताए तो िवन�ता से पूछ�  

· साफ और छोटी बात कर� , लंबी बात न कर�  

· अगर संबंिधत ��� उपल� नही ंहै तो politely message ल� 

· caller का नाम, नंबर, समय और message सही से िलख� 

· caller को �ादा देर hold पर न रख� 

· बातचीत के अंत म� ध�वाद ज�र कह�

4. Be a Team Player(टीम �ेयर बनना)-एक Unarmed 

Security Guard के िलए टीम म� काम करना ब�त ज�री 

होता है। अकेले काम करने से सुर�ा म� कमी आ सकती है, 

जैसे गेट पर चेिकंग सही न होना या पेट� ोिलंग म� गलती होना। 

अगर टीम म� तालमेल नही ंहोगा, तो पूरे िस�म पर असर 

पड़ता है और कंपनी की इमेज भी खराब हो सकती है। 

इसिलए एक अ�ा गाड� वही है िजस पर टीम के बाकी लोग 

भरोसा कर सक� । उसे ज�रत पड़ने पर अपने काम करने के 

तरीके को बदलना आना चािहए तािक टीम का काम बेहतर हो सके। साथ ही, हर सद� की काम करने की शैली अलग 

होती है, इसिलए एक-दूसरे की शैली को समझना और स�ान देना भी ज�री है। 

साथ ही, गाड� को वॉकी-टॉकी या फोन पर बात करते समय कुछ सामा� श�ो ंका सही इ�ेमाल आना चािहए, जैसे “Say 

again” का मतलब दोबारा बोलना, “Standby” का मतलब अभी जवाब नही ंदे सकता, “Go ahead” का मतलब आप 

अपनी बात कह सकते ह�, “Roger” का मतलब मैसेज समझ म� आ गया, “Over” का मतलब म�ने बोलना ख� िकया, 

“Affirmative/Negative” का मतलब हाँ या नही,ं और “Out” का मतलब बातचीत ख� हो गई। इन श�ो ं से 

क�ुिनकेशन साफ और �ोफेशनल रहता है।

5. Respect the Right to Privacy(�ाइवेसी का स�ान करना)-िस�ो�रटी गाड� का काम होता है लोगो ंकी चेिकंग 

करना, जैसे आईडी देखना या बैग चेक करना। लेिकन इस दौरान उसे लोगो ंकी �ाइवेसी का पूरा �ान रखना चािहए। अगर 

कोई ��� अपने बैग की चेिकंग से मना करता है और �ाइवेसी का हवाला देता है, तो गाड� को शांित और िवन�ता से उसे 

िनयम समझाने चािहए। अगर िनयम के अनुसार चेिकंग ज�री है, तो िबना चेिकंग के अंदर जाने की अनुमित नही ंदेनी 

चािहए। ज�रत पड़े तो अपने सीिनयर या अिधकारी को जानकारी देनी चािहए। गाड� को हमेशा यह सुिनि�त करना चािहए 

िक केवल वही सामान अंदर जाए जो अनुमित यो� हो और सही तरीके से जांचा गया हो।
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6. Respect People's Right to Dignity (मानव ग�रमा का स�ान)-हर इंसान स�ान के यो� होता है, चाहे वह कोई 

भी हो। यह अिधकार कानून �ारा सुरि�त है और इसे िकसी से छीना नही ंजा सकता। इसिलए एक िस�ो�रटी गाड� को 

अपने �वहार म� हमेशा शालीनता और स�ान रखना चािहए। उसे िकसी भी ��� के साथ ऐसा �वहार नही ंकरना 

चािहए िजससे उसकी इ�त को ठेस प�ंचे। गाड� का �वहार ही उसकी �ोफेशनल छिव बनाता है, इसिलए हर ��थित म� 

संयम और स�ान बनाए रखना ज�री है।

7. Gender Sensitivity(ज�डर स�िसिटिवटी)-िस�ो�रटी चेिकंग के दौरान ज�डर का �ान रखना ब�त ज�री है। जैसे 

मिहला की तलाशी केवल मिहला गाड� ही करे और वह भी एक अलग और सुरि�त जगह पर। इसी तरह, ट� ांसज�डर ��� 

को भी अपनी पहचान के अनुसार यह अिधकार होता है िक वह िकस ज�डर के गाड� से चेिकंग करवाना चाहता है। गाड� को 

यह सुिनि�त करना चािहए िक िकसी के साथ भी गलत �वहार, शिम�दगी या परेशान करने वाला �वहार न हो। सभी के 

साथ बराबरी और स�ान से पेश आना ही एक अ�े िस�ो�रटी गाड� की पहचान है।

A.	ब�िवक�ीय	��	(Multiple	Choice	Questions)

1. भारत सरकार ने �ाइवेट िस�ो�रटी एज�िसयाँ (िविनयमन) अिधिनयम िकस वष� लागू िकया?

(a) 2005

(b) 2001

(c) 2015

(d) 2006 

2. ____________ ऐसे लोगो ंका समूह होता है जो शोर मचाते ह�, अनुशासनहीन होते ह� और खतरा भी पैदा कर 

सकते ह�।

(a) सड़क की भीड़

(b) �ोहार की भीड़

(c) श�ुतापूण� भीड़

(d) इनम� से कोई नही ं

3. वॉकी-टॉकी या फॉिनक बातचीत म� 'roger' का मतलब होता है —

(a) कृपया संदेश दोहराएँ

(b) म�ने आपका संदेश �ा� कर िलया है, लेिकन अभी जवाब नही ंदे सकता

(c) कृपया अपना संदेश बताइए

(d) संदेश �ा� हो गया है और समझ िलया गया है 

4. िकसी नशे म� ��� (alcoholic) से िनपटते समय िस�ो�रटी गाड�  को कैसा �वहार करना चािहए?

(a) सावधान और समझदारी से

(b) िवन�, शांत और मददगार
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(c) कठोर

(d) (a) और (b) दोनों

Ans_ 1.a� 2.c� 3.d� 4.d

B.	�र�	�थान	भर� 	(Fill	in	the	Blanks)

1. आगंतुक का ________________ उस �ि�या को कहते ह� िजसम� िकसी ��� की जानकारी जैसे नाम, 

पता, फोन नंबर, वाहन नंबर, आने और जाने का समय दज� िकया जाता है। 

2. आगंतुक का ________________ �वेश और िनकास �ार पर लोगो ंऔर वाहनो ंकी आवाजाही की िनगरानी 

करने तथा प�रसर म� ग� लगाने से संबंिधत होता है। 

3. ________________ और संपि� की सुर�ा बनाए रखना एक अनआ�ड�  िस�ो�रटी गाड�  का मु� काय� 

होता है। 

4. भारत सरकार ने ट� ांसज�डर ��� (अिधकारो ंका संर�ण) अिधिनयम, 2019 लागू िकया तािक नौकरी, िश�ा 

और �ा� सेवाओ ंम� ट� ांसज�डर ���यो ंके साथ ________________ को रोका जा सके। 

5. ग�रमा (स�ान) का अिधकार एक ________________ अिधकार है।

Ans_	1. पंजीकरण (Registration)		2. िनयं�ण (Control)		3. लोगो ं(People)		4. भेदभाव (Discrimination)			5. 

मौिलक (Fundamental)	

C. Very Short Answer Ques�ons.

��:1 सुर�ा कम� की मु� िज�ेदारी �ा होती है?

उ�र: सुर�ा कम� का काम लोगो,ं संपि� और प�रसर की सुर�ा करना होता है। वह संिद� गितिविधयो ंपर नजर 

रखता है और िनयमो ंका पालन करवाता है।

 ��:2 �ूटी के दौरान सतक� ता �ो ंज�री है?

उ�र: सतक�  रहने से िकसी भी खतरे या सम�ा को समय रहते पहचाना जा सकता है। इससे दुघ�टनाओ ंऔर अपराध 

को रोका जा सकता है।

 ��:3 ट� ै िफक कंट� ोल �ा होता है?

उ�र: ट� ै िफक कंट� ोल का मतलब वाहनो ंऔर लोगो ंकी आवाजाही को सुरि�त और �व��थत तरीके से िनयंि�त 

करना होता है।

��:4 ट� ै िफक कंट� ोल के �कार कौन-कौन से ह�?

उ�र: मै�ुअल कंट� ोल (हाथ से संकेत देना), िस�ल आधा�रत कंट� ोल और बै�रयर/बै�रकेट �ारा कंट� ोल मु� �कार 

ह�।

��:5 मै�ुअल ट� ै िफक कंट� ोल कैसे िकया जाता है?

उ�र: इसम� सुर�ा कम� हाथ के इशारो,ं सीटी या संकेतो ंसे वाहनो ंको रोकता या आगे बढ़ाता है।

��:6 आ�ामक (Aggressive) िविजटर कौन होता है?

उ�र: जो िविजटर गु�े म� हो, िच�ाए या िनयमो ंका पालन न करे, उसे आ�ामक िविजटर कहा जाता है।

��:7 आ�ामक िविजटर से कैसे िनपटना चािहए?

उ�र: शांत रहकर, िवन� भाषा म� बात करनी चािहए और ��थित को िबगड़ने से रोकना चािहए।
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��:8 आ�ामक ��� से बहस �ो ंनही ंकरनी चािहए?

उ�र: बहस करने से ��थित और खराब हो सकती है और झगड़ा बढ़ सकता है।

��:9 शराबी (Drunkard) ��� की पहचान कैसे कर�?

उ�र: लड़खड़ाकर चलना, अ�� बोलना और असामा� �वहार शराबी ��� की पहचान है।

��:10 शराबी ��� से कैसे िनपटना चािहए?

उ�र: दूरी बनाए रख�, शांत तरीके से बात कर�  और ज�रत पड़ने पर व�र� या पुिलस को सूचना द�।

��:11 शराबी ��� को प�रसर म� �ो ंनही ंआने देना चािहए?

उ�र: वह दूसरो ंके िलए खतरा बन सकता है और अनुशासन भंग कर सकता है।

 ��:12 पेशेवर गुण (Professional Qualities) �ा होते ह�?

उ�र: समय की पाबंदी, अनुशासन, ईमानदारी और अ�ा �वहार पेशेवर गुण ह�।

��:13 एक अ�े सुर�ा कम� म� कौन-कौन से गुण होने चािहए?

उ�र: सतक� ता, धैय�, िज�ेदारी और शारी�रक िफटनेस ज�री गुण ह�।

��:14 संचार कौशल (Communication Skill) �ो ंज�री है?

उ�र: इससे सुर�ा कम� लोगो ंसे सही तरीके से बात कर सकता है और सम�ा को आसानी से हल कर सकता है।

��:15 यूिनफॉम� का �ा मह� है?

उ�र: यूिनफॉम� से पहचान बनती है और पेशेवर छिव मजबूत होती है।

��:16 �ूटी के दौरान मोबाइल का गलत उपयोग �ो ंनही ंकरना चािहए?

उ�र: इससे �ान भटकता है और सुर�ा म� चूक हो सकती है।

��:17 िविजटर को एंट� ी देने से पहले �ा जांच करनी चािहए?

उ�र: उसका पहचान प�, उ�े� और िमलने वाले ��� की पुि� करनी चािहए।

��:18 आपात ��थित (Emergency) म� �ा करना चािहए?

उ�र: तुरंत सूचना देना, लोगो ंको सुरि�त �थान पर भेजना और िनयम अनुसार कार�वाई करना चािहए।

��:19 ट� ै िफक जाम होने पर �ा करना चािहए?

उ�र: वाहनो ंको सही िदशा म� लगाना और धीरे-धीरे आगे बढ़ाना चािहए।

��:20 सुर�ा कम� का �वहार कैसा होना चािहए?

उ�र: हमेशा िवन�, शांत और मददगार होना चािहए तािक लोगो ंपर अ�ा �भाव पड़े।

D. Short Answer Questions.

��:1 �ूटी और िज�ेदा�रयाँ (Duties and Responsibilities) �ा होती ह�?

उ�र: �ूटी और िज�ेदा�रयाँ िकसी भी कम�चारी के काय� और कत��ो ंको दशा�ती ह� िज�� उसे सही समय पर और 

सही तरीके से पूरा करना होता है। इसम� समय पर उप��थत होना, अपने काम को ईमानदारी से करना, िनयमो ंका 

पालन करना और सुर�ा बनाए रखना शािमल है। उदाहरण के िलए, एक सुर�ा कम� की िज�ेदारी होती है प�रसर 

की िनगरानी करना, आने-जाने वालो ंकी जांच करना और िकसी भी संिद� गितिविध पर तुरंत कार�वाई करना। 

िज�ेदा�रयो ंका सही पालन करने से काय��थल पर अनुशासन और सुर�ा बनी रहती है।

��:2 ट� ै िफक कंट� ोल के �कार (Types of Traffic Control) �ा ह�?

उ�र: ट� ै िफक कंट� ोल का मतलब लोगो ंऔर वाहनो ंकी आवाजाही को सुरि�त और �व��थत तरीके से िनयंि�त 
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करना होता है। इसके मु� �कार ह�—

मैनुअल कंट� ोल, िजसम� ट� ै िफक पुिलस या गाड� हाथ के संकेतो ंसे ट� ै िफक िनयंि�त करते ह�।

िस�ल आधा�रत कंट� ोल, िजसम� ट� ै िफक लाइट (लाल, पीली, हरी) के मा�म से वाहनो ंको िनयंि�त िकया जाता है।

साइन बोड� कंट� ोल, िजसम� सड़क के िकनारे लगे संकेत (जैसे �ीड िलिमट, नो एंट� ी) के मा�म से िदशा दी जाती है।

इन सभी तरीको ंका उ�े� दुघ�टनाओ ंको कम करना और ट� ै िफक को सुचा� �प से चलाना होता है।

��:3 आ�ामक आगंतुको ं(Aggressive Visitors) से कैसे िनपटना चािहए?

उ�र: आ�ामक आगंतुको ंसे िनपटते समय शांत और संयिमत रहना सबसे ज�री होता है। उनके साथ बहस या 

झगड़ा नही ंकरना चािहए ब�� िवन� भाषा म� बात करके उनकी सम�ा को समझने की कोिशश करनी चािहए। 

यिद ��थित �ादा िबगड़ जाए तो व�र� अिधकारी या सुर�ा टीम की मदद लेनी चािहए। अपनी और दूसरो ंकी सुर�ा 

का �ान रखना सबसे मह�पूण� होता है। सही तरीके से ��थित संभालने से िववाद को आसानी से िनयंि�त िकया जा 

सकता है।

��:4 शराब के नशे म� ��� (Alcoholics or Drunkards) से कैसे �वहार करना चािहए?

उ�र: नशे म� ��� से �वहार करते समय सावधानी और धैय� रखना ज�री है। ऐसे ��� को उकसाना नही ं

चािहए और शांत तरीके से बात करनी चािहए। यिद वह ��� िनयं�ण से बाहर हो रहा हो तो उसे सुरि�त �थान पर 

ले जाने या संबंिधत अिधका�रयो ंको सूिचत करने की आव�कता होती है। हमेशा अपनी सुर�ा को �ाथिमकता देनी 

चािहए और ��थित को िबगड़ने से रोकना चािहए।

 ��:5 �ोफेशनल गुण (Professional Qualities) �ा होते ह�?

उ�र: �ोफेशनल गुण वे िवशेषताएँ होती ह� जो िकसी ��� को अपने काय� म� कुशल और भरोसेमंद बनाती ह�। इनम� 

समय की पाबंदी, ईमानदारी, अनुशासन, अ�ा �वहार, �भावी संचार कौशल और िज�ेदारी शािमल ह�। एक 

�ोफेशनल ��� अपने काम को गंभीरता से लेता है और हमेशा बेहतर �दश�न करने की कोिशश करता है। ये गुण 

��� की छिव को मजबूत बनाते ह� और उसे काय��थल पर सफल बनाते ह�।

E.Answer the following Ques�ons

�� 1: एक Unarmed Security Guard म� कौन-कौन से पाँच �ोफेशनल गुण होने चािहए?

उ�र:-Unarmed Security Guard (िबना हिथयार वाला सुर�ा गाड�) िकसी भी सं�था, काया�लय या प�रसर की सुर�ा म� 

ब�त मह�पूण� भूिमका िनभाता है। उसके पास केवल शारी�रक ताकत ही नही,ं ब�� अ�े �वहार और समझदारी जैसे 

गुण भी होने चािहए। नीचे पाँच मह�पूण� professional attributes को समझाया गया है:-

1. Public Relations (लोगो ंसे अ�ा �वहार बनाए रखना)-Security Guard का सबसे पहला काम होता है लोगो ंके 

साथ अ�ा संबंध बनाना। �ोिंक जब कोई ��� िकसी जगह पर आता है, तो सबसे पहले वह guard से ही िमलता है। 

इसिलए guard का पहनावा साफ-सुथरा होना चािहए, यूिनफॉम� ठीक से पहनी हो और ID काड� ज�र लगा होना चािहए।

Guard को अलग-अलग लोगो ंसे बात करनी पड़ती है जैसे कम�चारी, अिधकारी, िनवासी, visitors, पुिलस आिद। इसिलए 

उसका �वहार शांत, िवन� (polite), समय का पाबंद, ईमानदार और िज�ेदार होना चािहए।

Public relations का मतलब है लोगो ंके साथ अ�ा �वहार रखना और सही जानकारी देना। Guard को सभी से अ�े से 
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बात करनी चािहए, लेिकन साथ ही िनयमो ंका पालन भी करना ज�री है। �ादा दो�ाना होकर िनयम तोड़ना सही नही ंहै।

2. Be a Team Player(टीम �ेयर बनना)-एक Unarmed Security Guard के िलए टीम म� काम करना ब�त ज�री 

होता है। अकेले काम करने से सुर�ा म� कमी आ सकती है, जैसे गेट पर चेिकंग सही न होना या पेट� ोिलंग म� गलती होना। 

अगर टीम म� तालमेल नही ंहोगा, तो पूरे िस�म पर असर पड़ता है और कंपनी की इमेज भी खराब हो सकती है। इसिलए 

एक अ�ा गाड� वही है िजस पर टीम के बाकी लोग भरोसा कर सक� । उसे ज�रत पड़ने पर अपने काम करने के तरीके को 

बदलना आना चािहए तािक टीम का काम बेहतर हो सके। साथ ही, हर सद� की काम करने की शैली अलग होती है, 

इसिलए एक-दूसरे की शैली को समझना और स�ान देना भी ज�री है।

3. Respect the Right to Privacy(�ाइवेसी का स�ान करना)-िस�ो�रटी गाड� का काम होता है लोगो ंकी चेिकंग 

करना, जैसे आईडी देखना या बैग चेक करना। लेिकन इस दौरान उसे लोगो ंकी �ाइवेसी का पूरा �ान रखना चािहए। अगर 

कोई ��� अपने बैग की चेिकंग से मना करता है और �ाइवेसी का हवाला देता है, तो गाड� को शांित और िवन�ता से उसे 

िनयम समझाने चािहए। अगर िनयम के अनुसार चेिकंग ज�री है, तो िबना चेिकंग के अंदर जाने की अनुमित नही ंदेनी 

चािहए। ज�रत पड़े तो अपने सीिनयर या अिधकारी को जानकारी देनी चािहए। गाड� को हमेशा यह सुिनि�त करना चािहए 

िक केवल वही सामान अंदर जाए जो अनुमित यो� हो और सही तरीके से जांचा गया हो।

4. Respect People's Right to Dignity (मानव ग�रमा का स�ान)-हर इंसान स�ान के यो� होता है, चाहे वह कोई 

भी हो। यह अिधकार कानून �ारा सुरि�त है और इसे िकसी से छीना नही ंजा सकता। इसिलए एक िस�ो�रटी गाड� को 

अपने �वहार म� हमेशा शालीनता और स�ान रखना चािहए। उसे िकसी भी ��� के साथ ऐसा �वहार नही ंकरना 

चािहए िजससे उसकी इ�त को ठेस प�ंचे। गाड� का �वहार ही उसकी �ोफेशनल छिव बनाता है, इसिलए हर ��थित म� 

संयम और स�ान बनाए रखना ज�री है।

5. Gender Sensitivity(ज�डर स�िसिटिवटी)-िस�ो�रटी चेिकंग के दौरान ज�डर का �ान रखना ब�त ज�री है। जैसे 

मिहला की तलाशी केवल मिहला गाड� ही करे और वह भी एक अलग और सुरि�त जगह पर। इसी तरह, ट� ांसज�डर ��� 

को भी अपनी पहचान के अनुसार यह अिधकार होता है िक वह िकस ज�डर के गाड� से चेिकंग करवाना चाहता है। गाड� को 

यह सुिनि�त करना चािहए िक िकसी के साथ भी गलत �वहार, शिम�दगी या परेशान करने वाला �वहार न हो। सभी के 

साथ बराबरी और स�ान से पेश आना ही एक अ�े िस�ो�रटी गाड� की पहचान है।

�� 2: 'Visitor Management' से आप �ा समझते ह�?

उ�र:-Visitor Management का मतलब होता है िकसी सं�थान, काया�लय या भवन म� आने वाले आगंतुको ं(Visitors) का 

सही तरीके से �बंधन करना। इसम� िविजटर का नाम, पता, िमलने का उ�े�, समय आिद की जानकारी रिज�र म� दज� 

की जाती है। इसके अलावा, यह सुिनि�त िकया जाता है िक िविजटर केवल उसी �थान पर जाए जहाँ उसे अनुमित दी गई है। 

Visitor Management का मु� उ�े� सुर�ा बनाए रखना और अनिधकृत ���यो ंको अंदर आने से रोकना होता है। 

इसके मा�म से सं�था को यह भी पता रहता है िक कौन ��� कब आया और कब गया। यह �ि�या सुर�ा के साथ-साथ 

�रकॉड� रखने म� भी ब�त मह�पूण� होती है।

�� 3: 'Right to Privacy' पर एक संि�� नोट िल�खए।

उ�र:-Right to Privacy का मतलब है िकसी ��� की िनजी जानकारी और ���गत जीवन को सुरि�त रखना और 
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िबना अनुमित के उसम� दखल न देना। यह एक मौिलक अिधकार है जो हर ��� को स�ान और �तं�ता देता है। 

उदाहरण के िलए, िकसी की ���गत जानकारी जैसे फोन नंबर, पता या िनजी बातचीत को िबना अनुमित साझा करना 

गलत है। सुर�ा गाड� के िलए यह ज�री है िक वह जांच करते समय िकसी ��� की ग�रमा और गोपनीयता का �ान रखे। 

जैसे िक तलाशी के दौरान शालीनता बनाए रखना और अनाव�क सवाल न पूछना। Privacy का स�ान करना एक 

िज�ेदार और �ोफेशनल �वहार को दशा�ता है।

�� 4: सुर�ा जांच के दौरान एक transgender ��� की सहायता कैसे की जानी चािहए?

उ�र:-सुर�ा जांच के दौरान transgender ��� के साथ स�ान और संवेदनशीलता से �वहार करना ब�त ज�री 

है। सबसे पहले, गाड� को उनकी पहचान का स�ान करना चािहए और उनके साथ िकसी भी �कार का भेदभाव नही ं

करना चािहए। यिद संभव हो, तो जांच के िलए उनकी पसंद के अनुसार male या female �ाफ उपल� कराया जाना 

चािहए। जांच हमेशा �ाइवेट और स�ानजनक तरीके से की जानी चािहए तािक उनकी ग�रमा बनी रहे। गाड� को यह 

�ान रखना चािहए िक कोई भी अपमानजनक िट�णी या �वहार न हो। इसके अलावा, उ�� सहज महसूस कराने के 

िलए शांत और िवन� भाषा का �योग करना चािहए। इस तरह का �वहार न केवल मानव अिधकारो ंका स�ान 

करता है ब�� एक सुरि�त और सकारा�क वातावरण भी बनाता है।
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2 Maintaining Personal Safety and
Hygiene at the Workplace

 ���गत सुर�ा (Personal Safety) का मतलब है अपने आसपास के माहौल को समझना और ऐसी जगहो,ं 

प�र��थितयो ंया लोगो ंसे दूर रहना जो नुकसान प�ंचा सकते ह�। आसान भाषा म� कह� तो, खुद को सुरि�त रखना ही 

���गत सुर�ा है। इसम� हम� हमेशा सतक�  रहना चािहए, अपने आसपास हो रही गितिविधयो ंपर �ान देना चािहए और 

िकसी भी संिद� ��थित को नजरअंदाज नही ंकरना चािहए।

एक अनआ�ड� िस�ो�रटी गाड� (िबना हिथयार वाला सुर�ा गाड�) की सबसे बड़ी िज�ेदारी होती है िक वह अपने �े� म� 

लोगो ंऔर संपि� की सुर�ा सुिनि�त करे। लेिकन इसके साथ-साथ गाड� को अपनी खुद की सुर�ा का भी पूरा �ान रखना 

चािहए। अगर गाड� खुद सुरि�त नही ंरहेगा, तो वह दूसरो ंकी सुर�ा भी सही तरीके से नही ंकर पाएगा। इसिलए उसे हर 

समय सावधानी बरतनी चािहए और ऐसे जो�खमो ंसे बचना चािहए जो उसे नुकसान प�ंचा सकते ह�।

जो�खम (Risk) का मतलब होता है भिव� म� िकसी नुकसान या खतरे की संभावना। यह ऐसी ��थित होती है िजसम� कुछ 

गलत हो सकता है या कोई अनचाहा प�रणाम सामने आ सकता है। उदाहरण के िलए, रात के समय अकेले �ूटी करना, 

अजनबी लोगो ंसे सामना होना, या िकसी सुनसान जगह पर तैनाती होना—ये सभी जो�खम को बढ़ा देते ह�। खासकर जब 

गाड� अकेला होता है, तब उसकी िज�ेदारी और खतरा दोनो ंबढ़ जाते ह�, इसिलए उसे और �ादा सतक�  और समझदारी से 

काम लेना पड़ता है।

���गत सुर�ा बनाए रखना ब�त ज�री है। इसके िलए गाड� को हमेशा चौक�ा रहना चािहए, सही तरीके से 

यूिनफॉम� और सुर�ा उपकरण पहनने चािहए, और अपने �ा� व साफ-सफाई का भी �ान रखना चािहए। साथ ही, 

िकसी भी संिद� गितिविध को तुरंत पहचानकर सही कदम उठाना चािहए। इस तरह, जब गाड� अपनी सुर�ा का �ान 

रखेगा, तभी वह दूसरो ंकी सुर�ा भी अ�े से कर पाएगा।

 ���गत सुर�ा (Personal Safety) �ा है और �ो ंज�री है?

���गत सुर�ा को हम काम के दौरान अपनी खुद की सुर�ा भी कह सकते 

ह�। इसे “ऑ�ूपेशनल से�ी” भी कहा जाता है। एक िबना हिथयार वाले 

सुर�ा गाड� (Unarmed Security Guard) का काम लोगो ंऔर संपि� की र�ा 

करना होता है, इसिलए उसकी अपनी सुर�ा सबसे पहले ज�री होती है। 

अगर गाड� खुद सुरि�त रहेगा तभी वह दूसरो ंको भी सुरि�त रख पाएगा।

काम के दौरान कई तरह के खतरे हो सकते ह�, जैसे संिद� ���, चोरी, 

झगड़ा, आग, या कोई दुघ�टना। इसिलए गाड� को हमेशा सतक�  और 

समझदार रहना चािहए। उसकी सुर�ा इस बात पर िनभ�र करती है िक वह अपने आसपास की ��थित को िकतनी 
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अ�ी तरह समझता है और खतरे को समय रहते पहचान पाता है।

अब इसे आसान तरीके से पॉइंट म� समझते ह�:-

1. खतरे का पहले से अंदाजा लगाना-गाड� को हमेशा सोचना चािहए िक कौन-कौन से खतरे हो सकते ह�। जैसे 

अजनबी ���, संिद� सामान, या असामा� गितिविध। इससे वह पहले से तैयार रह सकता है। 

2. हमेशा सतक�  और चौक�ा रहना-गाड� को अपनी �ूटी के दौरान कभी लापरवाही नही ंकरनी चािहए। उसे हर 

छोटी-बड़ी गितिविध पर �ान देना चािहए तािक कोई भी खतरा तुरंत पहचान म� आ सके। 

3. अपने आसपास की पूरी जानकारी रखना-गाड� को यह पता होना चािहए िक उसके �े� म� �ा हो रहा है। कौन 

आ-जा रहा है, कौन सा इलाका खाली है, कहाँ भीड़ है—इन सब बातो ंपर नजर रखना ज�री है। 

4. संिद� चीजो ंऔर लोगो ंकी तुरंत सूचना देना-अगर कोई ���, व�ु या ��थित अजीब या संिद� लगे, तो 

उसे तुरंत अपने सुपरवाइजर या संबंिधत अिधकारी को बताना चािहए। देरी करने से खतरा बढ़ सकता है। 

5. रोजाना का �ान बनाना-गाड� को अपनी �ूटी का एक �ान बनाना चािहए, िजसम� सुर�ा से जुड़ी बातो ंका 

�ान रखा जाए। इससे काम �व��थत रहता है और जो�खम कम होता है। 

6. सहकिम�यो ंऔर सुपरवाइजर से संपक�  म� रहना-खासकर रात की �ूटी म� गाड� को अपने सािथयो ंऔर 

सुपरवाइजर से फोन के ज�रए संपक�  बनाए रखना चािहए, तािक ज�रत पड़ने पर तुरंत मदद िमल सके। 

7. CCTV की मदद से िनगरानी रखना-अगर एक गाड� ग� (patrolling) कर रहा है, तो दूसरा गाड� CCTV 

कैमरो ंके ज�रए अलग-अलग जगहो ंकी िनगरानी कर सकता है। इससे पूरे �े� पर नजर बनी रहती है। 

8. खतरा होने पर सुरि�त जगह पर जाना-अगर गाड� को अपनी जान का खतरा महसूस हो, तो उसे तुरंत सुरि�त 

जगह पर जाना चािहए और अिधका�रयो ंको सूचना देनी चािहए। बहादुरी िदखाने के च�र म� खुद को खतरे म� 

डालना सही नही ंहै।

���गत ��ता और ���� (Personal Hygiene and Appearance)

एक िबना हिथयार वाला सुर�ा गाड� (Unarmed Security Guard) अ�र दूर से ही िदखाई देता है। उसकी मौजूदगी 

से लोगो ंको अपने आप ही सुर�ा और भरोसे का एहसास होता है। चाहे वह िकसी कॉलोनी म� तैनात हो या मॉल, पाक�  

जैसे साव�जिनक �थान पर, उसकी छिव लोगो ंके मन पर सीधा �भाव डालती है। इसिलए उसका साफ-सुथरा रहना 

और अ�ा िदखना ब�त ज�री होता है।

'��ता' का मतलब है अपने शरीर और आसपास के वातावरण को साफ रखना, तािक बीमा�रयाँ, सं�मण और 

गंदगी फैलने से रोकी जा सके। एक सुर�ा गाड� का काम केवल िनगरानी करना ही नही ंहोता, ब�� लोगो ंके सामने 

एक िज�ेदार और अनुशािसत ��� की छिव बनाना भी होता है।

Hygiene Standards-

A. Personal Grooming (���गत साज-स�ा) -Personal grooming का मतलब होता है अपने शरीर, कपड़ो ं

और साफ-सफाई का �ान रखना। एक Unarmed Security Guard के िलए यह ब�त ज�री है, �ोिंक वह िसफ�  

खुद को नही ंब�� अपनी security agency को भी represent करता है। अगर guard साफ-सुथरा और ठीक से तैयार 
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हो, तो लोग उसे serious लेते ह� और respect देते ह�।

1. Uniform (यूिनफॉम�)-Security guard की एक तय यूिनफॉम� होती है, जो agency decide करती है। यूिनफॉम� 

हमेशा साफ, धुली �ई और ठीक से �ेस की �ई होनी चािहए।

Private security guard की यूिनफॉम� Army, Navy, Air Force या Police से अलग होती है। कानून (Private 

Security Agencies Regulation Act 2005) के अनुसार अगर कोई guard इन forces की यूिनफॉम� पहनता है, तो उसे 

सजा हो सकती है (जेल या जुमा�ना या दोनो)ं।

एक security guard की यूिनफॉम� म� ये चीज� ज�री होती ह�:

· Arm badge (िजस पर agency का नाम होता है) 

· Shoulder या chest badge (पद बताने के िलए) 

· सीटी (whistle) जो left pocket म� लगी होती है 

· लेस वाले जूते 

· Headgear (टोपी) िजस पर agency का िनशान हो 

सकता है 

2. Hand Hygiene (हाथो ंकी सफाई)-हाथो ंकी सफाई ब�त ज�री है, खासकर COVID जैसे समय म�। वायरस 

हाथो ंऔर सतहो ंके ज�रए फैलता है, इसिलए बार-बार हाथ धोना ज�री है।

Security guard को चािहए:

· खाने से पहले और बाद म� हाथ धोए 

· साबुन या sanitizer का इ�ेमाल करे 

· नाखून छोटे रखे (कटे �ए) 

· दूसरो ंको भी हाथ साफ रखने के िलए �े�रत करे 

यह और भी ज�री हो जाता है अगर guard hospital म� काम कर रहा हो।

3. बालो ंकी देखभाल (Hair Care)-बाल हमेशा साफ और अ�े से कंघी िकए �ए होने चािहए। इससे ��� साफ 

और �ोफेशनल लगता है।

· लंबे बाल ह� तो उ�� बांधकर रखना चािहए 

· छोटे बाल ह� तो उ�� समय-समय पर कटवाना चािहए 

· पु�षो ंको दाढ़ी-मंूछ साफ या िट� म करके रखनी चािहए 

4. नहाना (Bath)-हर िदन नहाना ब�त ज�री है, खासकर �ूटी पर आने से पहले। इससे शरीर साफ रहता है और 

बदबू नही ंआती।

· रोज साबुन से नहाना चािहए 
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· ए�रसाइज के बाद भी नहाना ज�री है 

· चेहरे और आंखो ंको िदन म� कम से कम दो बार धोना चािहए 

· ज�रत हो तो deodorant या powder लगाना चािहए 

5. मंुह और दांतो ंकी सफाई (Oral Care)-मंुह की सफाई भी ब�त ज�री है �ोिंक guard को लोगो ंसे पास म� बात 

करनी पड़ती है।

· िदन म� कम से कम दो बार �श करना चािहए (सुबह और रात को) 

· हर बार खाने के बाद मंुह धोना चािहए 

· flossing करना चािहए तािक दांतो ंके बीच फंसा खाना िनकल जाए 

· mouthwash का भी इ�ेमाल कर सकते ह� 

इससे दांतो ंकी बीमारी, बदबू और सं�मण से बचाव होता है।

6. पैरो ंकी देखभाल (Feet Care)-Security guard को लंबे समय तक खड़े रहना पड़ता है, इसिलए पैरो ंकी देखभाल 

ज�री है।

· िदन म� कम से कम दो बार पैरो ंको धोना चािहए 

· रोज साफ मोजे पहनने चािहए 

· आरामदायक और िफट जूते पहनने चािहए 

· जूते हमेशा पॉिलश िकए �ए होने चािहए 

अगर जूते आरामदायक नही ंहोगें तो पैर दद�  और थकान हो सकती है।

b.Avoid intoxicating products (नशीली चीज़ो ंसे दर रहना) -एक िबना हिथयार वाला िस�ो�रटी गाड� (Unarmed ू

Security Guard) के िलए सबसे ज�री बात है िक वह हमेशा होश म�, सतक�  और िफट रहे। शराब और तंबाकू जैसी 

नशीली चीज़� िदमाग और शरीर दोनो ंपर बुरा असर डालती ह�। अगर कोई गाड� �ूटी के समय इनका सेवन करता है, तो 

इससे उसकी छिव खराब होती है और लोगो ंको भी सुर�ा �व�था पर भरोसा कम हो जाता है। इस काम म� हर समय 

चौक�ा रहना, आसपास की गितिविधयो ंपर नजर रखना और िकसी भी घटना को सही तरीके से समझकर �रपोट� करना 

ज�री होता है, लेिकन नशे की हालत म� ये सब सही तरीके से नही ंहो पाता।

बार-बार शराब पीने से शरीर म� कई तरह की बीमा�रयाँ हो सकती ह� जैसे भूख कम लगना, तनाव (िड�ेशन), िचंता, 

िवटािमन की कमी, �चा, िदल, लीवर और िदमाग से जुड़ी सम�ाएँ। इसके अलावा शरीर का संतुलन िबगड़ जाता है, 

आंखो ंसे साफ नही ंिदखता, बोलने म� िद�त होती है और याददा� भी कमजोर हो जाती है। अगर कोई ��� कम समय 

म� �ादा शराब पी ले, तो उसे िसर दद� , उ�ी, बेहोशी जैसी सम�ा हो सकती है, और �ादा गंभीर ��थित म� मौत भी हो 

सकती है। नशा करने से ��� की सोचने-समझने की �मता कम हो जाती है और वह अपराध या धोखाधड़ी का िशकार 

भी आसानी से बन सकता है।

c. Basic exercises (बेिसक ए�रसाइज)-��थ रहने के िलए रोजाना �ायाम करना ब�त ज�री है, खासकर 
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िस�ो�रटी गाड� के िलए �ोिंक उनका काम शारी�रक और मानिसक दोनो ं�प से ए��व रहने का होता है। ए�रसाइज 

दो िह�ो ंम� होती है – वाम�-अप और वाम�-डाउन। वाम�-अप म� शरीर को ए��व करने के िलए दौड़ना, पुश-अप, िसट-अप 

और िचन-अप जैसे अ�ास िकए जाते ह�। इससे शरीर गम� होता है और मांसपेिशयाँ काम करने के िलए तैयार हो जाती ह�।

वाम�-डाउन ए�रसाइज वक� आउट के बाद की जाती है, िजसम� शरीर को आराम देने और मांसपेिशयो ंको ढीला करने के 

िलए �� ेिचंग की जाती है, जैसे जांघ (�ािड� से�) �� ेच, �ूट्स �� ेच, हैम��� ंग �� ेच और चे� ए�रसाइज। जब हम 

ए�रसाइज करते ह�, तो मांसपेिशयाँ कड़ी हो सकती ह�, िजससे चोट लगने का खतरा रहता है। इसिलए ए�रसाइज के 

बाद �� ेिचंग करना ज�री होता है और हर �� ेच को कम से कम 15 सेकंड तक िबना िहलाए पकड़े रखना चािहए। इससे 

शरीर लचीला रहता है और चोट लगने की संभावना कम हो जाती है।

A. Multiple Choice Questions.

�� 1. ���गत सुर�ा (Personal Safety) बनाए रखने का मु� उ�े� �ा है?

A. समय िबताना

B. खुद को और दूसरो ंको सुरि�त रखना

C. केवल िनयमो ंका पालन करना

D. काम से बचना

�� 2. ���गत ��ता (Personal Hygiene) म� कौन सा काय� शािमल नही ंहै?

A. िनयिमत �ान करना

B. साफ कपड़े पहनना

C. नाखून गंदे रखना

D. हाथ धोना

�� 3. यूिनफॉम� (Uniform) पहनते समय �ा �ान रखना चािहए?

A. गंदी और मुड़ी �ई हो

B. साफ और ठीक से �ेस की �ई हो

C. ब�त ढीली हो

D. फैशन के अनुसार बदली जाए

�� 4. हाथो ंकी ��ता (Hand Hygiene) �ो ंज�री है?

A. िदखावा करने के िलए

B. समय िबताने के िलए

C. सं�मण और बीमा�रयो ंसे बचने के िलए

D. केवल िनयमो ंके कारण
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�� 5. नशीले पदाथ� (Intoxicating Products) से दूर रहना �ो ंआव�क है?

A. �ोिंक वे महंगे होते ह�

B. �ोिंक वे �ा� और काय� �मता को नुकसान प�ंचाते ह�

C. �ोिंक वे आसानी से नही ंिमलते

D. �ोिंक उनका �ाद अ�ा नही ंहोता

Ans. 1. b � 2. c � 3. b � 4. c � 5. b

B. Fill in the Blanks.

1. िबना हिथयार वाला सुर�ा गाड� __________ और __________ उ�ादो ंके सेवन से बचना चािहए �ोिंक 

यह ��� के मानिसक और शारी�रक �ा� को �भािवत करता है। 

2. __________ वह �ि�या है िजसम� ��� अपने और अपने आसपास के वातावरण को साफ रखता है तािक 

बीमा�रयो ंके होने और फैलने से रोका जा सके। 

3. िबना हिथयार वाले सुर�ा गाड� का काम यह मांग करता है िक वह हर समय __________ और 

__________ रहे, तािक घटनाओ ंको देख सके, रोक सके और �रपोट� कर सके। 

4. एक __________ सुर�ा गाड� को आगंतुक (िविजटर) गंभीरता से लेते ह� और उसका स�ान करते ह�। 

5. िबना हिथयार वाला सुर�ा गाड� अलग-अलग �े�ो ंम� होने वाली गितिविधयो ंको देखने के िलए __________ 

िनगरानी �णाली का उपयोग कर सकता है। 

6. _________________________ अिधिनयम 2005 के अनुसार, यिद कोई िनजी सुर�ा गाड� या सुपरवाइज़र 

सेना, नौसेना, वायुसेना या पुिलस की वद� पहनता है, तो गाड� और सुर�ा एज�सी का मािलक दोनो ंदंड के पा� 

होते ह�। 

Ans. 1. शराब (Alcohol) और तंबाकू (Tobacco)  2. ��ता (Hygiene)  3. सतक�  (Alert) और चौकस (Vigilant)  

4. पेशेवर (Professional)  5. सीसीटीवी (CCTV)  6. िनजी सुर�ा एज�सी (िविनयमन) अिधिनयम 2005 (Private 

Security Agencies Regulation Act, 2005) 

C. Very Short Answer Questions.

1. ���गत सुर�ा (Personal Safety) �ा है?

���गत सुर�ा का मतलब खुद को चोट, बीमारी और दुघ�टना से बचाना है। इसम� सावधानी, सतक� ता और सुरि�त 

�वहार शािमल होता है।

2. ���गत ��ता (Personal Hygiene) �ो ंज�री है?

यह शरीर को साफ रखती है और बीमा�रयो ंसे बचाती है। साथ ही दूसरो ंपर अ�ा �भाव डालती है।

3. अ�ा ���� और िदखावट (Appearance) �ो ंमह�पूण� है?

साफ-सुथरा और सलीकेदार िदखना आ�िव�ास बढ़ाता है। इससे लोगो ंपर सकारा�क �भाव पड़ता है।

4. यूिनफॉम� (Uniform) पहनने का �ा मह� है?

यूिनफॉम� अनुशासन और पहचान िदखाती है। यह काय��थल पर एक समानता भी बनाती है।

5. हाथो ंकी ��ता (Hand Hygiene) �ो ंज�री है?
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हाथो ंम� सबसे �ादा कीटाणु होते ह�। सही तरीके से हाथ धोने से सं�मण का खतरा कम होता है।

6. हाथ कब-कब धोने चािहए?

खाने से पहले, शौचालय के बाद, बाहर से आने पर और िकसी गंदी चीज को छूने के बाद।

7. बालो ंकी देखभाल (Hair Care) कैसे करनी चािहए?

बालो ंको िनयिमत धोना और साफ रखना चािहए। इससे ड�ड� फ और गंदगी से बचाव होता है।

8. नहाने (Bath) का �ा मह� है?

रोज नहाने से शरीर साफ रहता है और पसीने की बदबू दूर होती है। यह �चा को ��थ रखता है।

9. मंुह की देखभाल (Oral Care) �ो ंज�री है?

दांत और मसूड़े ��थ रहते ह�। इससे बदबू और दांतो ंकी बीमारी से बचाव होता है।

10. दांत िकतनी बार साफ करने चािहए?

िदन म� कम से कम दो बार, सुबह और रात को सोने से पहले �श करना चािहए।

11. पैरो ंकी देखभाल (Feet Care) �ो ंज�री है?

पैरो ंको साफ और सूखा रखने से फंगल इंफे�न से बचाव होता है। यह आराम और �ा� दोनो ंके िलए ज�री है।

12. नाखूनो ंकी सफाई �ो ंज�री है?

लंबे और गंदे नाखूनो ंम� कीटाणु जमा होते ह�। इ�� िनयिमत काटना और साफ रखना चािहए।

13. साफ कपड़े पहनना �ो ंज�री है?

साफ कपड़े पहनने से अ�ा �भाव पड़ता है और सं�मण का खतरा कम होता है।

14. पसीने की बदबू से कैसे बच�?

रोज नहाना, साफ कपड़े पहनना और िडयोड� �ट का उपयोग करना चािहए।

15. नशे वाली चीजो ं(Intoxicating Products) से बचना �ो ंज�री है?

यह �ा� के िलए ब�त हािनकारक होती ह�। यह शरीर और िदमाग दोनो ंको नुकसान प�ंचाती ह�।

16. तंबाकू और शराब के �ा नुकसान ह�?

ये फेफड़ो,ं िदल और लीवर को नुकसान प�ंचाते ह�। साथ ही आदत बनकर जीवन को खराब करते ह�।

17. बेिसक ए�रसाइज (Basic Exercises) �ो ंज�री है?

यह शरीर को िफट और मजबूत बनाती है। इससे ऊजा� और �ैिमना बढ़ता है।

18. रोज िकतनी ए�रसाइज करनी चािहए?

कम से कम 20–30 िमनट रोज ए�रसाइज करनी चािहए।

19. सही खान-पान का ��ता से �ा संबंध है?

साफ और संतुिलत भोजन शरीर को ��थ रखता है। गंदा खाना बीमारी फैला सकता है।

20. अ�ी आदत� (Good Habits) �ो ंज�री ह�?

अ�ी आदत� जीवन को ��थ और अनुशािसत बनाती ह�। इससे सफलता और आ�िव�ास बढ़ता है|

D. Short Answer Questions.

��:1 ���गत सुर�ा (Maintaining Personal Safety) का �ा मह� है?

उ�र: ���गत सुर�ा का मतलब है अपने आप को चोट, सं�मण और दुघ�टनाओ ंसे बचाना। सैलून या िकसी भी 

काय��थल पर काम करते समय सुर�ा िनयमो ंका पालन करना ब�त ज�री होता है, जैसे उपकरणो ंका सही उपयोग 

करना, िफसलन से बचना और केिमक� को सावधानी से संभालना। इससे ��� सुरि�त रहता है और काम िबना 
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िकसी जो�खम के सही तरीके से पूरा होता है।

��:2 पस�नल हाइजीन और अपीयर�स (Personal Hygiene and Appearance) �ो ंज�री है?

उ�र: पस�नल हाइजीन का मतलब शरीर की साफ-सफाई और अ�ी देखभाल करना होता है, जैसे रोज नहाना, साफ 

कपड़े पहनना, बाल और नाखून साफ रखना। अपीयर�स यानी आपका िदखने का तरीका, जो साफ-सुथरा और 

�ोफेशनल होना चािहए। इससे न िसफ�  आपका आ�िव�ास बढ़ता है ब�� �ाहक पर भी अ�ा �भाव पड़ता है और 

वह आप पर भरोसा करता है।

 ��:3 यूिनफॉम� और ह�ड हाइजीन (Uniform and Hand Hygiene) का �ा मह� है?

उ�र: यूिनफॉम� पहनना �ोफेशनल पहचान को दशा�ता है और काय��थल पर अनुशासन बनाए रखता है। यूिनफॉम� 

हमेशा साफ और �ेस िकया �आ होना चािहए। ह�ड हाइजीन ब�त ज�री है �ोिंक हाथो ंके ज�रए ही सं�मण फैलता 

है। इसिलए काम से पहले और बाद म� हाथो ंको साबुन या सैिनटाइज़र से अ�ी तरह साफ करना चािहए तािक �ाहक 

और खुद दोनो ंसुरि�त रह�।

��:4 बालो,ं नहाने, मंुह और पैरो ंकी देखभाल (Hair Care, Bath, Oral Care, Feet Care) कैसे करनी 

चािहए?

उ�र: बालो ंको साफ और �व��थत रखना चािहए तािक वे गंदे या उलझे न िदख�। रोज या िनयिमत अंतराल पर 

नहाना चािहए िजससे शरीर साफ और ताजा रहे। ओरल केयर के िलए िदन म� दो बार �श करना और मंुह की सफाई 

रखना ज�री है तािक सांस ताजा रहे। पैरो ंकी सफाई भी ज�री है, उ�� रोज धोना, नाखून काटना और साफ रखना 

चािहए तािक बदबू और सं�मण से बचा जा सके।

 ��:5 नशीले पदाथ� से बचाव और बेिसक ए�रसाइज (Avoid Intoxicating Products and Basic 

Exercises) �ो ंज�री ह�?

उ�र: नशीले पदाथ� जैसे तंबाकू, शराब आिद से बचना चािहए �ोिंक ये �ा� को नुकसान प�ंचाते ह� और काम की 

�मता को कम करते ह�। इसके अलावा, िनयिमत ह�ी-फु�ी ए�रसाइज जैसे वॉक, �� ेिचंग या योग करने से शरीर 

िफट रहता है, ऊजा� बनी रहती है और ��� मानिसक �प से भी ��थ रहता है। इससे काय� �मता और �ान दोनो ं

बेहतर होते ह�।

E. Answer the following Questions.

�� 1. Unarmed Security Guard को नशे (intoxicating products) से �ो ंबचना चािहए?

उ�र:-एक Unarmed Security Guard को नशे वाली चीज़ो ं(जैसे शराब, तंबाकू आिद) से दूर रहना चािहए �ोिंक ये 

उसकी शारी�रक और मानिसक �मता को कमजोर कर देती ह�। सुर�ा गाड� का काम ब�त िज�ेदारी वाला होता है, 

िजसम� सतक� ता (alertness) और तेज़ िनण�य लेने की �मता ज�री होती है।

अगर गाड� नशा करता है, तो उसकी सोचने-समझने की श�� कम हो जाती है और वह सही समय पर सही �िति�या नही ं

दे पाता। इससे सुर�ा म� खतरा बढ़ सकता है। इसके अलावा, �ूटी के समय नशा करने से कंपनी की छिव खराब होती है 

और लोगो ंका भरोसा भी कम हो जाता है।

इसिलए, एक अ�ा सुर�ा गाड� हमेशा नशे से दूर रहता है तािक वह अपना काम पूरी िज�ेदारी और ईमानदारी से कर 
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सके।

�� 2. Unarmed Security Guard को �ूटी के समय कैसी यूिनफॉम� पहननी चािहए?

उ�र:-Unarmed Security Guard को हमेशा साफ-सुथरी, �ेस की �ई और सही िफिटंग वाली यूिनफॉम� पहननी चािहए। 

यूिनफॉम� से गाड� की पहचान होती है और यह उसके पेशेवर �वहार को दशा�ती है।

यूिनफॉम� म� आमतौर पर शािमल होते ह�:

· साफ और �ेस िकया �आ कपड़ा (शट�-प�ट) 

· पहचान प� (ID Card) 

· बैज या लोगो 

· चमकदार और साफ जूते 

गाड� की यूिनफॉम� �ाट� और �व��थत (neat & tidy) होनी चािहए तािक वह देखने म� �ोफेशनल लगे। इससे लोगो ंम� 

िव�ास बढ़ता है और अनुशासन का भी पता चलता है।

��:3 िनह�े सुर�ा गाड� (Unarmed Security Guard) को कौन-कौन सी तीन ���गत ��ता (Personal 

Hygiene) की आदत� अपनानी चािहए?

एक िनह�े सुर�ा गाड�  के िलए ���गत ��ता ब�त ज�री होती है, �ोिंक वह लोगो ंसे सीधे संपक�  म� रहता है और 

उसकी साफ-सफाई से सं�था की छिव भी जुड़ी होती है। नीचे तीन मु� आदत� दी गई ह�:-

1. साफ-सुथरी वद� पहनना-सुर�ा गाड� की वद� उसकी पहचान होती है। अगर वद� साफ, �ेस की �ई और सही तरीके से 

पहनी हो, तो यह एक अ�ा �भाव डालती है। गंदी या अ�-�� वद� से न केवल गलत छिव बनती है ब�� यह 

अ��ता भी दशा�ती है। इसिलए गाड� को रोज साफ वद� पहननी चािहए।

2. हाथो ंऔर शरीर की िनयिमत सफाई रखना-गाड� को रोज नहाना चािहए और अपने हाथो ंको बार-बार धोना चािहए, 

खासकर खाने से पहले और �ूटी के दौरान। साफ शरीर से बीमा�रयो ंका खतरा कम होता है और ��� ताजा और 

सि�य महसूस करता है। गंदगी से सं�मण फैल सकता है, िजससे काम �भािवत होता है।

3. मंुह और सांस की ��ता बनाए रखना-गाड� को रोज दांत साफ करने चािहए और मंुह की बदबू से बचना चािहए। 

�ोिंक उसे लोगो ंसे बातचीत करनी होती है, इसिलए अ�ी सांस और साफ मंुह होना ब�त ज�री है। इससे सामने 

वाले ��� पर अ�ा �भाव पड़ता है।
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