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SECTOR  APPAREL, MADE‐UP’S AND HOME FURNISHING  

SUB‐SECTOR  APPAREL, MADE‐UP’S AND HOME FURNISHING  

BRIEF JOB DESCRIPTION  Sewing Machine Operations involves stitching of components of Bag 
together using a sewing machine. The role of a sewing machine operator 
is very critical to the industry as it enhances the quality of the product. A 
Sewing Machine Operator, also called a ‘Stitcher or Machinist’ is an 
important job‐role associated with Apparel sector. The primary 
responsibility of a machinist is to stitch/sew fabric, fur, or synthetic 
materials to produce apparels.  

PERSONAL ATTRIBUTES  A Sewing Machine Operator should have good eyesight, eye‐hand‐leg 
coordination, motor skills and vision (including near vision, distance 
vision, colour vision, peripheral vision, depth perception and ability to 
change focus).  
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Course Specific Instructions for Participants 

प्रतिभागियों के लिए पाठ्यक्रम विलिष्ट तिरे्दि 
Pre‐training 
Come with an open mind and a spirit of learning. Attend this course with commitment and interest. 
Be regular in class. Maintain discipline in class. Please finish your assignments on time. 

पूर्व प्रशिक्षण 

खुले दिमाग और सीखन ेकी भार्ना के साथ आएं। प्रतिबद्धिा और रुचि के साथ इस पाठ्यक्रम में भाग लें। 

कक्षा में तनयशमि रहें। कक्षा में अनुिासन बनाए रखें। कृपया अपना कायव समय पर पूरा करें। 
 
During the training: 
The trainer is your guide, mentor and coach. Please give respect and pay the trainer all your attention. 
Feel free to ask questions if you haven’t understood anything. 
Make sure you do all the exercises/tasks assigned by your trainer. It will help you understand the concepts better. 
Participate actively in all the activities, discussions and games during training. It will make you more Confident and help 
in the learning Process. 
This course will help you find suitable employment. Please consider this as an opportunity to grow. 

 

प्रशिक्षण के िौरान: 

टे्रनर आपका गाइड, मेंटर और कोि है। कृपया उन्हे सम्मान िें और उनकी बािों पर ध्यान िें। 

यदि आपको कुछ भी समझ नह ं आ रहा है िो बेझझझक सर्ाल पूछें । 

सुतनश्चिि करें कक आप अपने टे्रनर द्र्ारा तनदिवष्ट सभी अभ्यास / कायव करि े हैं। यह आपको अर्धारणाओं को बेहिर ढंग से 

समझने में मिि करेगा। 

प्रशिक्षण के िौरान सभी गतिवर्चधयों, ििावओं और खेलों में सकक्रय रूप से भाग लें। इससे आपके आत्मवर्चर्ास को बढार्ा िो 
शमलेगा ह  साथ ह  सीखने में भी मिि शमलेगी 
यह पाठ्यक्रम आपको उपयुक्ि रोजगार खोजने में मिि करेगा। कृपया इसे रोज़गार में बढने का अर्सर समझें। 
Maintain healthy relationships with fellow trainees. Do not make unwarranted comments. Treat fellow female 
classmates with respect. 
Enjoy this course. This is a lifelong opportunity for you. 
 

साथी प्रशिक्षुओं के साथ स्र्स्थ संबंध बनाए रखें। अनुचिि दटप्पणी न करें।  मदहला सहपादियों के साथ सम्मान से पेि आएं। 

कोसव का आनंि लें। यह आपके शलए श्ज़ंिगी का एक बेहिर न अर्सर है। 

Post training: 
Make sure you are neatly attired and presentable at all times. 
Be available for pre‐interview preparation. 
Work on presentation skills, grooming and interview technique. 

 

प्रशिक्षण के बाि: 

सुतनश्चिि करें कक आप हमेिा ह  अच्छे नज़र आएं। साक्षात्कार की िैयार  के शलए उपलब्ध रहें। 

प्रेजेंटेिन श्स्कल, गू्रशमगं और इंटरव्यू िकनीक पर काम करें।
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UNIT – 01 
INTRODUCTION 

UNIT - 01 

परिचय 

 

1.1 INTRODUCTION TO SEWING MACHINE 

1.1 मिीि का परिचय 
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1. Hand wheel: Turn this wheel to adjust need 
height. Always turn the hand wheel towards 
you. 

हैंड व्ह ल: मिीन की उंिाई अपनी जरूरि के दहसाब 
से एडजस्ट करन ेके शलए इस व्ह ल को घुमाए ंऊंिाई। 

हैंड व्ह ल हमेिा अपनी िरफ घुमा कर रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

2. Spool pin: The spool pin keeps the spoolin place 
while the thread feeds through the machine. Some 
machines have both horizontal and vertical spool 
pins 

स्पूल वपन: स्पूल वपन स्पूशलन को जगह पर रखिा है 

जबकक उसमें मिीन के ज़ररए धागा भरा जािा है। 

कुछ मिीनों में क्षैतिज और ऊध्र्ावधर िोनों स्पूल वपन होिे 
हैं 
 

 

 

3. Spool cap: The spool cap slips onto theend of the 
spool pin and holds the spool in place.  

स्पूल कैप: स्पूल कैप को स्पूल वपन के अंि म ेफंसाया 
जािा है िाकक स्पूल स्थिर रहे। 

 

 

4. Bobbin pin/winder: Built‐in bobbin winders 
 

 

 may be found on the top, front, or side of a 
 sewing machine. Most winders consist of a 
 bobbin pin to hold the bobbin while the 
 thread is being wound, thread guides for 
 maintaining tension, and a start/stop lever. 
 Some bobbin winders have built‐in thread 

 Cutters 

बोबबन वपन / र्ाइन्डर: बॉबबन र्ाइंडसव शसलाई मिीन के 
ऊपर, सामने या ककनारे में होिा है। अचधकांि 

र्ाइन्डर में एक बॉबबन वपन होिा है जो 
धागे को भरने के िौरान फंसने से रोकिा है। कुछ 
बॉबबन र्ाइंडसव के अंिर ह  धागे को काटने के शलए 
कटर होिा है।  

5. Thread guide: Thread guides may behoops, 
 

 

 discs, or flat metal shapes that pinch or 
 direct the thread to feed it through the 
 machine without tangling and at the correct 

 tension. 

थे्रड गाइड:  थे्रड गाइड डडस्क या फ्लैट धािु के आकार का 
होिा है जो शसलाई के समय सईु को सह  दििा में 
िलाने में सहायक होिा है साथ ह  धागे को आपस 
में फंसने से भी बिािा है। 
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6. Take‐up lever: The take‐up lever is a metal finger 
with a thread guide that moves up and down, 
pulling thread from the spool and feeding it through 
the machine. 

टेक अप ल र्र: टेक अप ल र्र धािु का बना एक ल र्र 
होिा है जो धागे को सह  िर के से उपर नीिे करने 
में मिि करिा है। ये एक थे्रड गाइड है जो स्पूल से 
धागा खींििा है और मिीन के माध्यम जररए इसे 
शसलाई ककए जाने र्ाले फेबिक िक पहंुिािा है। 

 

 

 

7. Stitch selector: Use the stitch selector 
 

 
 

 

 To choose which stitch you’d like to use. 
 Many machines feature a number of built‐in 
 stitches: straight stitch, zigzag, buttonhole, 

 blind hem, etc. 

 शसलाई सलेक्टर: शसलाई सलेक्टर के जररए ककस प्रकार 
की शसलाई करनी है ये िुना जािा है। कई शसलाई 
मिीनों पर पहले से ह  कई िरह की शसलाई इन 
बबल्ट होिी है जैसे- स्टे्रट श्स्टि, श्ज़गज़ैक, बटन 
होल, ब्लाइन्ड हेम इत्यादि। 

  

8. Presser foot: The presser foot works with the 
 

 

 feed dog to move fabric evenly through the 
 machine. When the presser foot is lowered, 
 it engages the tension discs and presses the 
 fabric beneath the foot against the feed dog. 
 The upper part of the foot, called the ankle, 
 is usually screwed onto the machine 
 securely; the lower part may include a quick‐ 
 release mechanism for changing presser 

 feet. 

 प्रेसर फुट: प्रेसर फुट का इस्िेमाल कपडे को समान 
रुप से िलाने के शलए ककया जािा है। जब प्रेिर फुट 
को नीिे ककया जािा है िो र्ो कपडे को नीिल  
सिह पर िबा िेिा है। प्रेिर फुट से िबे होने की 
र्जह से कपडा समान रूप से आगे बढिा है और 
श्जससे सुई समान िरू  चगरिी है और बराबर  से 
शसलाई होिी है। 
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9. Presser foot pressure control: This control 
 

 

 adjusts the amount of pressure the presser 
 foot applies to fabric as it feeds beneath the 
 needle. Increase pressure when sewing 
 heavy fabric and decrease pressure when 

 sewing lightweight or thin fabric 

 प्रेिर फुट प्रेिर कंट्रोल: यह प्रेिर फुट पर 

प्रेसर की मात्रा को समायोश्जि करिा है। ये सुई के 
नीिे की िरफ लगा होिा है। प्रेिर कंट्रोल,  शसलाई 

करि ेसमय भार  और मोटे कपडों पर ज्यािा िबार् 

बढािा है और हल्के और पिले कपडे पर कम। 

 

10. Presser foot lifter: This lever, locatedabove 
 

 

 the presser foot at the back or side of the 
 machine, raises and lowers the presser foot. 
 When the presser foot is lifted, the tension 
 discs are disengaged, and the fabric will not 

 feed through the machine.  

 प्रेसर फुट शलफ्टर: यह ल र्र मिीन के पीछे या बगल 
में होिा है श्जसे उपर और नीिे उिाया और चगराया 
जािा है। उपर िबाने की श्स्थि में टेंिन डडस्क 
मुक्ि हो जािा है श्जससे धागा कपडेमें नह ं फंसेगा 
और शसलाई नह ं होगी। 

11. Needle: The needle carries the upperthread 
 

 

 through the fabric to create a stitch. 
 Specialty needles are available for specific 

 stitching needs. 

 सुई: सुई ऊपर से नीिे की ओर कपडे में जािी है 
श्जससे शसलाई होिी है। अलग अलग िरह की 
शसलाई के शलए अलग अलग िरह की सूईयां होिी 
हैं। 

12. Needle threader: Some machines havebuilt‐ 
 

 

 in needle threaders. Threaders have a tiny 
 hook that swings through the needle eye 
 catches the thread, and pulls it back through 

 the eye when the threader is released. 

 सुई थे्रडर: कुछ मििीनों में पहले सी ह  नीडल  

थे्रडर तनशमवि होिी हैं। थे्रडर में एक छोटा है 

हुक होिा है श्जसके अंिर से सूई धागे को खींििी 
है। 



 

9 
 

13. Thread cutter: Some machines have a built‐in  

 

 thread cutter near the needle area. To use 

 the cutter, raise the presser foot and remove 

 the stitched piece from the machine. Pull 

 both the threads over the cutter’s shielded 

 blade to cut them. 

 एक 

 

14. Needle clamp screw: Tighten and loosenthis  

 

 screw to release or secure the needle in 

 place. 

नीडल क्लैम्प स्कू्र:  सूई को जगह पर रखने के शलए 
इस स्कू्र को कस सकिे हैं जरूरि पडने पर इसे 
ढ ला भी कर सकिे हैं।  

15. Stitch plate: The stitch plate, also called  

 

 aneedle or throat plate, is a flat metal piece 

 below the presser foot. Slots in the plate 

 allow the feed dog to push the fabric along. 

 A hole or slot admits the needle carrying the 

 top thread through the fabric. 

 
स्ट ि प्लेट : स्ट ि प्लेट को थ्रोट प्लेट भी कहा 
जािा है। यह धािु का एक सपाट टुकडा है जो प्रेिर 
प्लेट के नीिे होिा है। इस प्लेट के अंिर बने खांिे 
के जररए सूई धागे को कपडे के अंिर खींििी है 
श्जससे शसलाई होिी है। 

 

16. Feed dog: The feed dog is a toothed  

 

 metalpiece below the stitch plate that 

 moves up and down to push the fabric along, 

 beneath the needle. Stitch length is 

 controlled by how much fabric the feed dog 

 moves. 

 फीड डॉग: फीड डॉग एक िांिेिार  धािु का टुकडा है जो 
स्ट ि प्लेट के नीिे लगा होिा है। जब आप मिीन 
िलािे हैं िो ये उपर नीिे होिा है और कपडे को 
आगे बढािा है। शसलाई की बडी या ककिनी छोट  
होनी है ये फीड डॉग के स्पीड से ह  तनयंबत्रि होिा 
है।  
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17. Throat: The throat of a machine refers tothe 
 

 

 open space between the needle and the 
 machine housing. A large throat is helpful 
 when sewing bulky fabrics and large projects 
 like quilts. 
 थ्रोट : थ्रोट सूई और मिीन हाउशसगं के बीि की 

खाल  िरू  को बिािा है। यदि थ्रोट प्लटे बडा 
हो िो उसके ज़ररए मोटे और भार  कपडों की 
शसलाई होिी है जैसे रजाई  इत्यादि 
 
 

  

  

  

  

18. Bobbin cover: The bobbin cover is a plate or 
 

 

 hinged door that protects the bobbin 
 mechanism. Open the bobbin cover to 
 replace the bobbin and clean the bobbin 
 area or case. 
 बोबबन कर्र: बॉबबन कर्र एक प्लेट या है 

 दहगं र्ाला िंत्र होिा है जो बोबबन की सुरक्षा करिा है 

 । बॉबबन बिलने के शलए बॉबबन कर्र को 
खोशलए और बॉबबन बिशलए। बॉबबन कर्र को 
हमेिा साफ रझखए 

  

  

19. Foot control: Like the gas pedal in a car,the 
foot control regulates the machine speed. 
  

पैर तनयंत्रण: गाडी में श्जस िरह क्लि और िेक 
को संिाशलि करने के शलए पैर से िबाने र्ाला 
पैडल होिा है िीक उसी िरह फुट कंट्रोल भी 
शसलाई मिीन की रफ्िार को तनयंबत्रि करिा है 
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UNIT – 02 
PREPARATIONS FOR STITCHING 

UNIT - 02 

लििाई के लिए िैयािी 
 

OBJECTIVES 
At the end of this lesson, students should be able to demonstrate appropriate knowledge, and show an 
understanding of the following: 

• Threading of machine 

• Threading the bobbin case 

• Bobbin winding 

• Standard measurement 

• Selection of needle 

• Parts of the machine needle 

• Sewing thread and selection criteria 

 

OBJECTIVES 

इस पाि के अंि में, छात्रों को उचिि ज्ञान का प्रििवन करने में सक्षम होना िादहए, और तनम्नशलझखि की समझ होनी 
िादहए: 

• मिीन में धागे लगाना 
• बोबबन में धागे डालना 
• बोबबन को मिीन में लगाना 
• मानक माप लेना 
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• सुई का ियन 

• सुई के दहस्स े 

•  धागे से शसलाई और ियन मानिंड 
1.2 FABRIC TERMINOLOGY 

२.१ फेब्रिक िब्र्दाििी 
Fibre and Yarn 

A fibre is the smallest part of a fabric. It is an individual, fine hair‐like substance. Fibers are generally grouped and 
twisted together into continuous strands, which are called yarns. Yarns are then used to make various 
materials like woven fabrics, knitted fabrics, and lace. Fibers can also be used directly to make a fabric without 
first being made into yarns. Examples of such fabrics are felt and non‐woven fabrics. 

फाइबर और यानव 
 फाइबर कपडे का सबसे छोटा दहस्सा है। यह पिले बाल की िरह का एक पिाथव है। फाइबर को आम िौर पर समूह कृि 

ककया जािा है और एक साथ तनरंिर ककस्में में घुमाया जािा है, श्जस े यानव कहा जािा है। यानव का उपयोग वर्शभन्न 

सामचग्रयों जैस ेबुने हुए कपडे, और फीिा बनाने के शलए ककया जािा है। फाइबर का इस्िेमाल सीधा फेबिक बनाने में 
भी ककया जा सकिा है ऐसे कपडों को बगैर बुना हुआ कपडा भी कहा जािा है। 
 
Sewing Threads 
Sewing threads are special kinds of yarns. They are made in such a way so as to pass through a sewing 
machine quickly, so as to form a stitch properly, and to function while in a sewn product without breaking for 
at least the useful life of the product. This would depend upon proper thread selection for the chosen fabric. 
There are several features common to all woven fabrics. Knowledge of these fabric characteristics is needed to 
understand fabric structure and suitability in particular uses. These features are as follows: 
1. Selvage 

2. Grain 

         a.  Warp (Lengthwise Grain) 
        b.  Weft (Crosswise Grain) 
         c.   Bias 
        d.  True Bias 
3.    Face and Back 

4.    Top and Bottom 
 

शसलाई के धाग े

शसलाई र्ाले धागे वर्िेष प्रकार के यानव हैं। उन्हें इस िरह से बनाया जािा है िाकक शसलाई मिीन से जल्ि  से गुजर सकें , 
िाकक शसलाई िीक से की जा सके और शसलाई के र्क्ि ये टूटे ना श्जससे एक उपयोगी उत्पाि िैयार ककया जा 
सके। ये िभी संभर् होगा जब आप कपडे के मुिाबबक धागे का िुनार् करेंगे। बुने हुए कपडों की कुछ वर्िेषिाए ं

हैं। इन कपडों के उत्तम उपयोग के शलए इन कपडे की संरिना और उपयुक्ििा का ज्ञान होना आर्चयक है। इन कपडों 
की वर्िषेिाएं इस प्रकार हैं: 
1. सेलर्ेज 

2. ग्रेन 

   क. र्ैप (लंबाई र्ाला ग्रने) 

   ख. रे्फ्ट (िौडाई र्ाला ग्रने) 

   ग. बायस 

      घ.  ट्रू बायस 
3. फेस एंड बैक 
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4. ऊपर और नीि े

1. Selvage 

The selvedge is a lengthwise edge of any fabric. It generally is ¼ to ½ inch wide and exists on both the edges of 
the cloth. The main purpose of the selvedge is to ensure that the edge of the fabric does not tear when the 
cloth is subject to any kind o stress an strain, during the finishing process. Various techniques are used to make 
the selvedge stronger than the main fabric. This includes using heavier warp yarns; more warp yarns per inch, 
plied warp yarns, greater twist in the yarns, and use of different weaves. The selvage is easy to identify, since it 
is constructed differently from the body. 

1. सेलर्जे 

ककसी भी कपडे की लंबाई की िरफ र्ाले ककनारे को सलेरे्ज कहिे हैं। यह आमिौर पर से ¼ से ½ इंि िक िौडा 
होिा है और कपडे के िोनों ककनारों पर मौजूि होिा है। इसका मुख्य उद्िेचय यह सुतनश्चिि करना है कक पररष्करण प्रकक्रया 
के िौरान कपडे के ककनारे फटे नह ं। मुख्य कपडे स ेज्यािा ककनारों को मज़बूि ककया जािा है। इसके शलए वर्शभन्न 

िकनीकों का इस्िेमाल होिा है। इसमें भार  िाना-बाना का उपयोग करना िाशमल है; प्रति इंि अचधक िाना यानव, मढर्ाया 
िाना यानव, यानव में अचधक से अचधक मोड, और वर्शभन्न बुनाई का उपयोग। सेल्र्जे की पहिान करना आसान है, क्योंकक 

इसका तनमावण कपडे में अलग िर के से ककया गया है। 

2. Grain 

Grain is the direction in which the yarn is woven or knit (lengthwise grain or warp, crosswise grain or weft). 

2. ग्रेन 

ग्रेन र्ह दििा है श्जसमें यानव बुना जािा है या बुना हुआ होिा है (लंबाई के िान ेया िाना, क्रॉसर्ाइज ग्रेन या र्ेट)। 
        a. Warp(Lengthwise Grain)

Yarns parallel with selvage and at right angles to the crosswise grain. It is the strongest grain and drapes best 
when perpendicular to the floor. Warp yarns can be distinguished from the weft yarns in the following ways: 

• Selvage: The warp yarns will always be parallel to the selvage. 

• Yarn Sizes: The warp yarns will usually be thinner. 

• Yarns per Inch: There are usually more warp yarns per inch than weft yarns per inch, making the      
fabric stronger in the lengthwise direction. 

• Stretchability: There is generally more stretchability in the widthwise direction. 

क. र्ैप  (लंबाई र्ाला ग्रेन) 

 यानव और सेलर्ेज के समानांिर ककए गए क्रॉसर्ाइस गे्रन को लंबाई र्ाला ग्रेन या िाना कहिे है।। यह सबसे 

मजबूि गे्रन माना जािा है और फिव के लंबर्ि होने पर सबसे अच्छा होिा है। िाना यानव को तनम्न िर कों से तनराई यानव 
से अलग ककया जा सकिा है: 

 • सेल्र्जे: िाना यानव हमेिा सेलेरे्ज के समानांिर होगा। 

 • यानव आकार: िाना यानव आमिौर पर पिले होंगे। 

 • प्रति इंि यानव: आमिौर पर प्रति इंि से अचधक यानव की िुलना में प्रति इंि अचधक िाना यानव होि ेहैं, श्जसस ेकपडे लंबे 

समय िक मजबूि रहि ेहैं। 

 • स्टे्रिेबबशलट : िौडाई की दििा में आमिौर पर अचधक झखिंार् होिा है। 
b. Weft(Crosswise Grain) 
Yarns woven across the fabric from selvage to selvage. It is the filling yarn of woven fabrics. Crosswise grain yields to 
tension. 

 ख़. रे्फ्ट  (क्रॉससेन ग्रेन) 

 यानव कपडे से लेकर बुनार्ट िक बुना जािा है। यह बुने हुए कपडों का यानव है। िनार् से अनाज की पिैार्ार बढिी है। 

c.  Bias 
A slanting or diagonal line cut or sewn across the weave of the cloth. 

 बायस 

कपडे की बुनाई के आर-पार तिरछी या तिरछी रेखा।



 

14 
 

d. True Bias 

The angle line that intersects with the lengthwise and crosswise grains at a 45‐degree angle. True bias has 

maximum give and stretch, easily conforming to the figure's contours. Flares, cowls and drapes work best 
when cut on true bias. 

 

 घ. ट्रू बायस 

र्ह कोण रेखा जो 45 डडग्री के कोण पर लंबाई और क्रॉसर्डव अनाज के साथ प्रतिच्छेि करिी है। ट्रू बायस में अचधकिम 

बाय और स्टे्रि होिा है, जो आसानी से कफगर के कॉन्ट्रास्ट के अनुरूप होिा है। असल  पूर्ावग्रह पर कट जाने पर फ्लयेसव, 
काउल और डे्रप्स सबसे अच्छा काम करि ेहैं। 
 
3. Face and back 

Fabrics have a face side and a backside. The face side has a better appearance and usually forms the outside of 

any bag. However, sometimes the back of the fabric is used as the outside of a bag for giving a special effect. 

Fabrics are generally packed so that the face side is protected during handling and storage. When the fabric is 
rolled or folded, the backside generally forms the outer surface of the bolt or roll. 
 

3. आगे और पीछे 

फैबिक में एक आगे का साइड और एक पीछे का साइड होिा है। आगे की िरफ ज्यािा बेहिर दिखाई िेिा है श्जस े
उत्पाि संुिर दिखाई िेिा है। कभी कभी डडज़ाइतनगं के शलए कपडे के पीछे का प्रयोग भी शसलाई में आग ेकी 
िरफ ककया जािा है। जब भी कपडे की पैककंग की जािी है या रोल ककया जािा है िो कपडे के आग ेके िरफ 
का दहस्सा अंिर की िरफ मोडकर रखा जािा है िाकक कपडे के आग े का दहस्सा सुरक्षक्षि रहे।

4. Top and bottom 

Besides having a face and back, some fabrics have a top and bottom on the face side. This is caused generally by the weave 
or finish. Fleece, which is a fabric with a long nap, has a top and bottom to the face. A fabric with a woven or printed 

figure in an upright position, however, can be cut in only one direction because in every piece forming the bag, the 

figure must be in upright position. Printed fabrics, which can only be used in one direction, are called directional prints. 

4. ऊपर और नीि े

कपडे के आगे और पीछे के दहस्से के अलार्ा, कुछ कपडों में आगे की िरफ ऊपर और नीिे का भी दहस्सा होिा है। ये कपडे के 
बुनाई के िौरान बनाया जािा है या कपडे की बुनाई खत्म होने पर खुि बन जािा है। फ्ल स एक ऐसा कपडा है श्जसमें 
आगे की िरफ उपर औऱ नीिे का अलग अलग दहस्सा होिा है।  

 
Warp & weft of cloth 

There are many different cloth mills in our country, giving us a variety of designs, differing widths and types of woven 
cloth. It is important to buy material according to the type of bag to be stitched. 

कपडे का िाना और बाना 
हमारे िेि में कई अलग-अलग कपडे की शमलें हैं, जो हमें कई िरह के डडजाइन, अलग-अलग िौडाई और बुने हुए कपडे िेिी हैं। ज़रुर  है 
कक आप बैग की जरूरि के मुिाबबक ह  कपडा खर िें। 

Width 

There are mainly two types of widths available ‐ single and double Single: varies between 29" to 39", for 
e.g. Poplin. 

Double: From 46" to 60" or 102 cm to 152 cm for e.g. silk, drill, denim etc. 
Right side of cloth: The right side of a cloth can be recognized from the selvedge (kanni). 
There are punch hole marks on this edge of the cloth‐ the side on which these are in an upwards direction, is 
generally the right side of the cloth. 

िौडाई 
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मुख्य रूप से िो प्रकार की िौडाई उपलब्ध है - शसगंल और डबल शसगंल: 29 "से 39" के बीि हो सकिा है। उिाहरण के 
शलए पोपशलन। 

 डबल: 46 "से 60" या 102 समेी से 152 सेमी के शलए उिा। रेिम, डड्रल, डेतनम आदि। 

कपडे का िादहना भाग: एक कपडे के िादहने दहस्स ेको सेल्र्ाइज (कन्नी) से पहिाना जा सकिा है। 

कपडे के इस ककनारे पर पिं छेि के तनिान होि ेहैं - श्जस िरफ ये ऊपर की दििा में होिे हैं, आमिौर पर कपडे के िाईं ओर 

होिा है। 

Printed cloth 

If you are using a printed cloth with a flowery pattern or uneven design, then always mark and cut the cloth 
from the wrong side. Ways of recognising the wrong side of the garment are: a) punch marks b) the print will 
be slightly lighter. As soon as you recognise the wrong side of the cloth, put a cross 'x' mark on that side with a 
marking chalk. 

छपा हुआ कपडा 
यदि आप वप्रटेंड या छींटिार कपडे का इस्िेमाल कर रहे हैं िो उसमें हमेिा पीछे के साइड से ह  चिन्ह लगाएं 
और काटें: कपडे की पीछे की िरफ का वप्रटं हल्का होिा है शलहाजा इससे पहिान की जा सकिी है कक ये कपडे 
की पीछे का साइड है, माककिं ग िाक के साथ उस िरफ एक क्रॉस 'x' माकव  लगाएं। 

Self design cloth 

This is woven using various shades of the same color and/or different thickness of the thread used for 
weaving. The wrong side can be recognised by virtue of being brighter. 

स्र् डडजाइन कपडे 
ये एसा कपडा होिा है श्जसमें एक ह  रंग के अलग अलग िेड्स के धागों का इस्िेमाल होिा है। कई बार धागों 
की मोटाई में भी अंिर होिा है। ऐसे कपडों में पीछे की िरफ का रंग ज्यािा िेज़ होगा। 

Corduroy 

The weave is such that one can see a raised rib on the right side of the cloth. One also needs to recognise the 
right way up for this type of a weave. You should gently rub your hand across the cloth. The direction in which 
the grains look like they are sitting should be the downward direction. 

कॉरडरॉय 

इसकी बुनाई ऐसी है कक कोई कपडे के आगे की ओर आपको उभरे हुए धागे दिखाई िेंगे। इस कपडे में आगे और 
पीछे की पहिान करनी थोडी मुश्चकल होिी है। ऐसे में आगे औऱ पीछे की पहिान के शलए कपडे को िोनों हाथों 
में लेकर हल्के स ेरगडें। श्जस िरफ आपको धागों का उभार ज्यािा लगे। र्ो आग ेकी सिह होगी।  
 
Warm cloth 
 

This is always folded with the right side in. It is therefore easy to recognise by its crease marks. Apart from this 
the colour and texture of the cloth is also different. 
Direction of weave of the cloth determines the lengthwise and breadth wise direction. 
At 45degrees the cloth is known as true bias. The entire length is folded across the entire width of a square 
piece of cloth, to give a true bias. If it is folded at less than 45degrees then it is not a true bias. Generally Bag 
are cut on the lengthwise direction of the 



 

 

cloth. 

गमव कपडा 
 यह हमेिा िाईं ओर के साथ मुडा होिा है। इसशलए इसके क्रीज के तनिान को पहिानना आसान होिा है। इसके अलार्ा 
कपडे का रंग और बनार्ट भी अलग है। 

कपडे की बुनाई से पिा िलिा है कक लंबाई की दििा क्या है और िौडाई की दििा क्या। यदि कपडा 45 डडग्री स े
कम में मुड जाए िो र्ो कपडा ट्रू बायस नह ं है। पर कपडे को असल  पूर्ावग्रह के रूप में जाना जािा है। पूर  लंबाई को 
कपडे के एक िौकोर टुकडे की पूर  िौडाई में बाधंा जािा है, िाकक एक र्ास्िवर्क पूर्ावग्रह दिया जा सके। अगर इसे 45 डडग्री 
से कम की िर से मोडा जाए िो यह सह  पूर्ावग्रह नह ं है। आम िौर पर कपडों की लंबाई की दििा में काट दिया जािा है 

2.3 BASIC RULES OF STITCHING 
Before you have complete knowledge of running a sewing machine, it is advisable not to attempt running a 
sewing machine. Before threading a needle, before lowering the pressure foot, learn the correct way of 
putting your feet on the foot pedal of the sewing machine. Only then start practicing running the sewing 
machine on a rough piece of cloth or paper. After you have mastered the correct speed of running the 
machine, only then you should proceed further. 

2.3 शसलाई का मूल मंत्र 

पहल  सलाह ये है कक अगर आपको शसलाई मिीन िलानी नह ं आिी िो कृप्या खुि से शसलाई मिीन ना 
िलाएं। पहले अपने टे्रनर से मिीन की अच्छे से जानकार  ले उसके बाि उनके पयवर्ेक्षण में ह  मिीन िलाए।ं  
 

1. Sit at a height appropriate enough, so that your feet reach the foot pedal comfortably.Sit straight 
while stitching. Do not bend your head over the sewing machine while stitching. Throw light on the 
sewing area from your left side. 

2. Sit in front of the machine in such a manner such that the centre of your body is in line with the 
needle. 

3.   Place your left foot on the upper edge and right foot on the lower edge of the foot pedal and then 
start operating the machine. 

4. Only once you have mastered running the sewing machine smoothly, you should start practicing by 
running the needle on a plain piece of paper. There should be no jerks while running the machine. 

5. Before trying your hand for stitching a piece of cloth, you should have adequate practice in running 
the machine on a piece of paper, by running the machine over straight lines and curves drawn on a 
piece of paper. 

6. Take care that you keep fingers away from the pressure foot and needle while the sewing machine is 
in operation. You should first familiarize yourself with the technique of threading a machine and only 
then with running the machine. The wheel of the machine should always run towards you. Practice 
running the machine smoothly. 

7. Remember to keep your machine oiled perfectly. For this, you should put one or two drops of oil on 
all moving parts every day. Some people believe in putting a lot of oil on the machine, but this does 
not serve any purpose, albeit results in making your sewing cloth messy. It is instead advisable to put 
only a few drops of oil, but to do it on a regular basis. 

8. The thread from the top and bottom should not hang out more than 10‐12 cms or 4‐5 inches. 
9. After opening a wrong seam wash the cloth so that the holes formed by the needle get closed up. 
10. Before beginning to sew a garment, mark out all the pieces carefully and arrange your lining, 

matching thread and buttons. These markings should be with tailor's chalk on the wrong side of the 
garment. They will also help to identify wrong side from right, apart from helping you match the 
different pieces and seams. 

 

1. सह  ऊंिाई पर बैिें , िाकक आपके पैर आराम से पैर पेडल िक पहंुि सकें । शसलाई करि ेसमय सीधे बिैें । शसलाई 

करि ेसमय शसलाई मिीन के ऊपर अपना शसर न झुकाएं। आपके बायीं ओर से शसलाई मिीन पर लाइट 
आिे रहनी िादहए। 

2. मिीन के सामने इस िरह से बैिें  कक आपके िर र का कें द्र सुई के अनुरूप हो। 



 

 

3. अपने बाएं पैर को फुट पैडल के उपर  िरफ और िायें पैर को नीिल  िरफ रखें और कफर मिीन का 
संिालन िुरू करें। 

4. जब आप मिीन िलाना सीख जाएं, िो आप कागज के टुकडे पर सुई िलाकर अभ्यास करें। मिीन को िलाि े

समय कोई झटका नह ं होना िादहए। 

5. कपडे के एक टुकडे को शसलाई के शलए अपना हाथ आज़माने से पहल,े आपको मिीन को कागज़ के टुकडे पर 

िलाने का पयावप्ि अभ्यास होना िादहए, मिीन को सीधी रेखाओ ंपर िलाने से और कागज़ के टुकडे पर खीिंी गई 

कव्सव पर। 

6. ध्यान रखें कक आप उंगशलयों को िबार् के पैर और सुई से िरू रखें जबकक शसलाई मिीन िालू है। आपको पहल ेएक 

मिीन को फैलाने की िकनीक से पररचिि होना िादहए और उसके बाि ह  मिीन को िलाना िादहए। मिीन का 
पदहया हमेिा आपकी ओर िलना िादहए। मिीन को सुिारू रूप से िलाने का अभ्यास करें। 

7. अपनी मिीन को पूर  िरह से िेल में रखना याि रखें। इसके शलए, आपको हर दिन सभी िलिी भागों पर एक या 
िो बंूि िेल डालना िादहए। कुछ लोग मिीन पर बहुि सारा िेल लगाने में वर्चर्ास करि ेहैं, लेककन यह ककसी भी 
उद्िेचय की पूति व नह ं करिा है, श्जसस े आपकी शसलाई में गडबड हो जािी है। िेल की केर्ल कुछ बूूँिें डालना 
उचिि है, लेककन इसे तनयशमि रूप से करना उचिि है। 

8. ऊपर और नीिे से धागा 10 समेी या 4 इंि से अचधक नह ं लटकना िादहए। 

9. गलि सीम खोलने के बाि कपडे को धोए ंिाकक सुई द्र्ारा बनाए गए छेि बंि हो जाएं। 

10. ककसी कपडे को शसलने की िुरुआि से पहल,े सभी टुकडों को ध्यान से िेखें और अपने अस्िर, शमलान र्ाले धाग े

और बटन की व्यर्स्था करें। इन चिह्नों को पररधान के गलि िरफ िजी की िाक के साथ होना िादहए। रे् सह  
पक्ष से गलि पक्ष की पहिान करने में भी मिि करेंग,े इसके अलार्ा आपको वर्शभन्न टुकडों और सीम से मेल 

खान ेमें मिि करेंगे। 

11. Iron all the pieces of the cloth before beginning to sew. 

12. You should keep the left and right side of the bag in mind while sewing. 

13. The major part of the cloth should be left hanging on the outer, i.e. left side. Keeping the cloth on 
the right side interferes with sewing and also has the danger of the cloth getting entangled in the 
belt or oil drops soiling the cloth. The cloth may also fall on the footrest and interfere with sewing. 

14. While sewing, never pull the cloth by hand. It should move forward on its own. Pulling the cloth may     
either tear the cloth or break the needle.nearing the end of the stitching edge, slow down the machine 
gradually or else the seam might slip ahead. This is not advisable. Moreover, put a double seam near the 
edge to give more strength. 
15. After finishing the seam, raise the pressure foot and cut the thread with a scissors. Do not pull the 

thread with your hand. 
16. If it is heavy cloth, the stitch length should be longer, similarly if it is fine cloth keep the stitch length 

short. There is a stitch regulator in every machine. Study the markings on the regulator carefully and 
loosen or tighten the screw accordingly to alter the stitch length. You should alter the thread and 
needle also according to the thickness of cloth. 

17. Before beginning to sew, keep two/three bobbins filled with thread ready for use, so that work flow 
does not get affected if a bobbin finishes. 

18. Thread should be matching with the cloth and the thread in the bottom bobbin and top should be of 
the sameshade. 

19. If you are using a machine with hand attachment, the machine should be kept at a height of at least 15 
to 30 cm (6 to 12 inches). Do not keep the machine on the floor. Always use a stool so that it is easy 
to move the handle of the machine. The height should be such so that you do not have to bend over 
the machine. 

20. Keep the machine on a straight surface. Keeping the machine on a rough surface, may cause the 
parts to be spoiled. 

11. शसलाई िुरू करने से पहले कपडे को आयरन करें। 



 

 

12. शसलाई करि ेसमय बैग के बाएं और िाए ंदहस्स ेका ध्यान रखें। 

13. शसलाई के र्क्ि कपडे के बडे दहस्से को बायीं िरफ छोड िेना िादहए। कपडे का बडा दहस्सा िायीं ओर रखने 
पर शसलाई में बाधा आिी है। कपडा उलझने का भी खिरा रहिा है।  

14. शसलाई करि ेसमय, कपडे को कभी भी हाथ से न खींिें। इस ेअपने आप आगे बढने िेना िादहए। कपडे को खीिंने पर 
कपडा फट सकिा है। सूई भी टूट सकिी है। शसलाई जब कपडे के आझखर  छोर िक पहंुिे िो मिीन की 
रफ्िार को धीरे-धीरे कम करें। नह ं िो सीम आगे खसक सकिा है। शसलाई को मज़बूि रखने के शलए कपडे के 
आझखर में डबल सीम लगाएं। 
 

15. सीम को खत्म करने के बाि, कपडे के आग ेबढिे ह  धागे को कैं िी स ेकाट लें। धागे को अपने हाथ से न खींि।े 

  

16.  यदि यह भार  कपडा है, िो शसलाई की लंबाई बढा िेनी िादहए, इसी िरह अगर यह कपडा सामान्य है अथावि पिला 
है िो शसलाई की लंबाई  कम रखनी िादहए। हर मिीन में एक शसलाई तनयामक होिा है। रेगुलेटर पर चिह्नों का ध्यानपूर्वक 

अध्ययन करें और शसलाई की लंबाई को बिलने के शलए पेंि को ढ ला या कस लें। आपको कपडे की मोटाई के अनुसार धाग े

और सुई को भी बिलना िादहए। 

17. शसलाई िुरू करने से पहल ेज़रुरि के मुिाबबक धागे भरें / िीन बोबबन्स रखें, िाकक एक बोबबन खत्म होने पर काम 

का प्रर्ाह प्रभावर्ि न हो। 

18. धागे को कपडे से मले खाना िादहए और नीिे के बॉबबन और टॉप में धागा एक ह  रंग के होने िादहए। 

19. यदि आप हाथ के लगार् र्ाल  मिीन का उपयोग कर रहे हैं, िो मिीन को कम से कम 15 से 30 सेमी (6 से 12 इंि) की 
ऊंिाई पर रखा जाना िादहए। मिीन को फिव पर न रखें। हमेिा एक स्टूल का उपयोग करें िाकक मिीन के हैंडल को 
स्थानांिररि करना आसान हो। ऊंिाई इिनी होनी िादहए कक आपको मिीन पर झुकना न पडे। 

20. मिीन को एक सीधी सिह पर रखें। मिीन को खुरिरु  सिह पर रखन ेसे पुजे खराब हो सकिे हैं। 
 
21. After finishing stitching for the day, keep a piece of cloth, in the machine, so that no dust enters the 
machine. 
22. Always loosen the stop motion of the machine after finishing sewing so that no child may run the 
machine by mistake. 
23. Take care to keep the cloth to be stitched as well as the clothes you are wearing away from the 
wheel of the foot machine. 
24. There should be more cloth hanging outside and less towards the inside so that no unnecessary 
creases are formed. 
25. If working by hand the cloth should be held between three fingers and your thumb, never between 
the knees. 
26. Always use a thimble, while working by hand, so that it is easier to push the needle and your fingers 
do not get spoiled. 
27. Hold the needle in your right and cloth in your left hand. The thread in the needle should not be 
more than 27 inches long. If you need to put a double thread, first fold the thread and then put, do not double 
the thread once you have threaded the needle 

21. दिन के शलए शसलाई खत्म करने के बाि, मिीन में, कपडे का एक टुकडा रखें, िाकक कोई धूल मिीन में प्ररे्ि न करे। 

22. शसलाई खत्म करने के बाि हमेिा मिीन के स्टॉप मोिन को ढ ला करें िाकक कोई भी बच्िा गलिी से मिीन न िलाए। 

  

23. ध्यान रखें कक शसलाई के िौरान आपने जो कपडे पहने हैं र्ो मिीन के पदहए से िरू रहे िाकक ग़लिी से भी 
कपडा फंसे ना। 

24. अचधक कपडा बाहर लटका होना िादहए और अंिर की िरफ कम होना िादहए िाकक कोई अनार्चयक िरारें न बनें। 

25. हाथ से काम करि ेसमय कपडा िीन अंगुशलयों और आपके अंगूिे के बीि में होना िादहए, कभी भी घुटनों के बीि नह  ं
होना िादहए। 



 

 

26. हाथ से काम करि ेसमय हमेिा चथम्बल का उपयोग करें, िाकक सुई को धक्का िेना आसान हो और आपकी उंगशलयां 
खराब न हों। 

27. अपने िादहने हाथ में सुई और अपने बाएं हाथ में कपडा रखें। सुई में धागा 27 इंि से अचधक लंबा नह ं होना िादहए। यदि 

आपको एक डबल धागा लगाने की आर्चयकिा है, िो पहल ेधाग ेको मोडो और कफर डाल िो, सुई को वपरो लेने के बाि धागे 
को िोगुना मि करो 
 

2.5 THREADING THE BOBBIN CASE 

2.5 बॉब्रबि में धािा भििा 
 

 

 
 
 

1. PARTS OF THE MACHINE NEEDLE Butt: A small pyramid at the upper end of the shank. It is designed 

to make a single‐point contact with the hole in the needle bar. 

1. मिीन के बटनों का दहस्सा: टांग के ऊपर  शसरे पर एक छोटा वपराशमड। यह सुई बार में छेि के साथ एक एकल बबिं ुसपंकव  
बनाने के शलए डडज़ाइन ककया गया है। 

2. : Shank: The upper end of the needle that is held in the needle bar by the needle screw. The shank is 
usually round, but it can have one or two flat sizes. Designed to support and stabilize the needle blade, the 
diameter of the shank is usually larger than the diameter of the blade. 
3. : Shoulder: The beginning of the shank just above the needle blade. 
4. : Blade: The thin section of the needle that extends from the shank to the eye. It is easily bent and 



 

 

should be examined for straightness periodically. 
5. : Scarf (needle scarf, clearance above the eye, clearance cut, or spot): A small indentation above the 
eye that permits the hook or looper to pick up the thread loop. On some needles, the scarf is elongated and or 
deeper to ensure that the needle thread loop will be large enough to prevent skip stitching. 
6. :  Land: A small hump on the blade immediately above the eye. Used instead of a scarf, its purpose is 
to enable the needle thread to make a larger loop and form a stitch. 
7. : Eye: An opening in the needle blade at the lower end of the long groove that carries the thread into 
the material to the hook or looper to make a stitch. The size of the eye is proportional to the diameter of the 
blade. 
8. Point: The tapered end. It is often considered the most critical aspect of the needle. The most 
common needles have a round point, a ballpoint, or a cutting point as shown on page 44. Generally round 
points and ballpoints’ are used for woven and knit fabrics because they can penetrate the fabric by spreading 
the fibers or deflecting the yarns without damaging them. By contrast, needles with cutting points are used for 
leather. 
Tip: The part of the needle that pierces the material. 
9. Needle groove (long groove): A g channel on the black it is located on the side on which the need 
dread enters the eye a provides a Protective guide for the thread when the needle is rising and the needle‐ 
thread loop is enlarging. 

2.: िंक: सुई का ऊपर  शसरा जो सुई के पेंि से सुई बार में होिा है। टांग आमिौर पर गोल होिी है, लकेकन इसमें एक या िो 
फ्लैट आकार हो सकिे हैं। सुई ब्लेड का समथवन करने और श्स्थर करने के शलए डडज़ाइन ककया गया, टांग का व्यास आमिौर 

पर ब्लेड के व्यास से बडा होिा है। 

3.: कंधे: सुई ब्लेड के िीक ऊपर टांग की िुरुआि। 

4.: ब्लेड: सुई का पिला खंड जो टांग से आंख िक फैला होिा है। यह आसानी से मुडा हुआ है और समय-समय पर सीधे होने 

के शलए जांि की जानी िादहए। 

5.: स्काफव  (सुई िपुट्टा, आंख के ऊपर तनकासी, तनकासी कट या स्पॉट): आंख के ऊपर एक छोटा सा इंडेंटेिन जो हुक लूप 

लेने के शलए हुक या लूपर की अनुमति िेिा है। कुछ सुइयों पर, यह सुतनश्चिि करने के शलए कक स्काफव  लम्बा है और सुई 

शसलाई को रोकने के शलए सुई धागा लूप काफी बडा होगा। 

6.: भूशम: आंख के िीक ऊपर ब्लेड पर एक छोटा कूबड। एक स्काफव  के बजाय उपयोग ककया जािा है, इसका उद्िेचय सुई 

धागा को एक बडा लूप बनाने और एक शसलाई बनाने में सक्षम करना है। 

7.: आूँख: लंबे खांिे के तनिले शसरे पर सुई के ब्लेड में एक उद्घाटन जो शसलाई को बनाने के शलए थ्रेड को हुक या लूपर में ले 

जािा है। आंख का आकार ब्लडे के व्यास के आनुपातिक है। 

8. बबिं:ु पिला छोर। इस ेअक्सर सुई का सबस ेमहत्र्पूणव पहलू माना जािा है। सबसे आम सुइयों में एक गोल बबिं,ु एक 

बॉलपॉइंट या एक कदटगं पॉइंट होिा है जैसा कक पषृ्ि 44 पर दिखाया गया है। आम िौर पर गोल बबिं ुऔर बॉलपॉइंट्स का 
उपयोग बुने हुए और बुना हुआ कपडे के शलए ककया जािा है क्योंकक रे् रेिों को फैलाकर या बबना यानव को हटाए कपडे को भेि 

सकिे हैं। उन्हें नुकसान पहंुिा रहा है। इसके वर्पर ि, काटने के अंक र्ाल  सुइयों का उपयोग िमडे के शलए ककया जािा है। 

: 44 दटप: सुई का र्ह दहस्सा जो सामग्री को छेििा है। 

9. सुई नाल  (लंबी नाल ): काले रंग पर एक जी िैनल यह उस िरफ श्स्थि है श्जस पर जरूरि से ज्यािा आंखें प्ररे्ि करिी हैं 
जब सुई उििी है िो सुई के शलए एक सुरक्षात्मक गाइड प्रिान करिा है और सुई धागा लूप बढ रहा है । 

10. Short groove: A short channel immediately above the needle eye. Located on the side opposite the 
long groove, it is a guide for the needle thread and protects it from abrading when passing through the 
material. 
Needle Selection Once the needle system type Is determined, the needle selection ‐ its needle point and size ‐ 
depends primarily on the characteristics of the fabric, but also on the thread, seam type, and stitch type. 
Needle point The needle point is determined by the fabric weight and its structure. Round points have a 
conical shape designed to spread the yarns without breaking them; they are used for most woven and many 
knitted materials. 

10. छोट  नाल : सुई की आंख के िीक ऊपर एक छोटा िैनल। लंबे खािंे के सामने की िरफ श्स्थि है, यह सुई धागा के शलए 



 

 

एक मागविशिवका है और सामग्री से गुजरने पर इस ेअपमानजनक होने से बिािा है। 

सुई ियन एक बार सुई प्रणाल  प्रकार तनधावररि होने के बाि, सुई ियन - इसकी सुई बबिं ुऔर आकार - मुख्य रूप से कपडे 

की वर्िेषिाओं पर तनभवर करिा है, लेककन थ्रेड, सीम प्रकार और शसलाई प्रकार पर भी। 

सुई बबिं ुसुई बबिं ुकपडे के र्जन और इसकी संरिना से तनधावररि होिा है। गोल बबिंओंु में एक िंक्र्ाकार आकृति होिी है 

श्जसे यानव को बबना िोडे फैलाया जािा है; रे् सबसे अचधक बुना और कई बुना हुआ सामग्री के शलए उपयोग ककया जािा है। 
Ballpoint needles have a rounded point and range from light to heavy. They are generally used for knits and 
stretch fabrics and sometimes for button sewing because they center most misaligned buttons and do not cut 
existing stitches. 
 

Cutting points have sharp cutting edges; they are used on leather, suede, and neoprene. 
Needle Size The needle size can be as small as 60 (0‐6mm) or as large as 250 (2.5 mm). The metric size 
describes the diameter of the needle blade in hundredths of a millimeter. The needle size is determined by 
the thread size. 
60 0‐6250 2.5 100If the needle is too fine, it will abrade the thread bend, break, affect the loop formation, and 
cause skipped stitches. if it is too course, it will damage the fabric, produce an unattractive seam, cause the 
seam to pucker, affect the loop formation, and cause skipped stitches. 

बॉलपॉइंट सुइयों में एक गोल बबिं ुहोिा है और हल्के से भार  िक होिा है। रे् आम िौर पर बुना हुआ और झखिंार् के कपडे के 

शलए और कभी-कभी बटन शसलाई के शलए उपयोग ककया जािा है क्योंकक रे् सबसे अचधक गलि बटन को कें द्र में रखि ेहैं 
और मौजूिा टांके नह ं काटिे हैं। 

काटने के बबिंओंु में िेज काटने र्ाले ककनारे हैं; रे् िमडे, साबर, और न्योप्रीन पर उपयोग ककए जाि ेहैं। 

सुई का आकार सुई का आकार 60 (0mm6 शममी) या 250 (2.5 शममी) श्जिना बडा हो सकिा है। मीदट्रक आकार एक 

शमल मीटर के सौर्ें दहस्स ेमें सुई ब्लेड के व्यास का र्णवन करिा है। सुई का आकार थ्रेड आकार द्र्ारा तनधावररि ककया जािा 
है। 

60 0 606250 2.5 100 यदि सुई बहुि िीक है, िो यह थ्रेड मोड को रोक िेगा, टूट जाएगा, लूप के गिन को प्रभावर्ि करेगा, 
और कटे हुए टांके का कारण होगा। यदि यह बहुि अचधक है, िो यह कपडे को नुकसान पहंुिाएगा, एक बिसूरि सीम का 
उत्पािन करेगा, सीकर को पककर, लूप के गिन को प्रभावर्ि करेगा, और स्केि टांके का कारण होगा। 

Generally the best choice is the smallest size that will not skip stitches. 

आम िौि पि िबिे अच्छा विकल्प िबिे छोटा आकाि होिा है जो टाांके को िहीां छोडेिा। 
 

 
 

Standard needles: The configuration of these needles is based on the particular fabric to be sewn. 

Universal needle 
Uses: Safest needle choice for most fabrics. 
Configuration: Has slightly rounded pointand 
elongated scarf to enable almost foolproof meeting 
of needle and bobbin hook. 
Troubleshooting: When fabric is notmedium‐ 
weight woven, consider needle specifically suited 
to fabric. For example, size 18 universal needle 
works on heavy denim, but size 18 jeans needle 
works better. 

Ballpoint and stretch needles 
Uses: Ballpoint needle for heavier, loosersweater 
knits; stretch needle for highly elastic fabrics, like 
Spandex, or Lycra. 
:Configuration: Both have rounded points 
thatpenetrate between fabric threads rather than 
pierce them. (Stretch‐needle point is slightly less 
rounded than ballpoint.) 
: Troubleshooting: Test‐stitch knits withballpoint, 
stretch, and universal needles to see which doesn't 
cut yarn and yields best results. If ballpoint skips 
stitches, try stretch needle. 



 

 

Microtex and sharp needles 
Uses: Sewing microfiber, silk, syntheticleather; 
precisely stitching edges; and heirloom sewing 

Leather needle 
Uses: Excellent for sewing naturalleather. 

Configuration: Has an acute point 
: Troubleshooting: Essentially trouble‐free,but 
fabric may require a Teflon, roller, or even dual‐ 
feed presser foot. 

Configuration: Has slight cutting point(almost like 
an arrowhead). 
Troubleshooting: On synthetic leather,unless it's 
very heavy synthetic, cuts rather than pierces stitch 
hole and can tear leather. Most synthetic leathers 
require Microtex or sharp needle. 

Denim (jeans) needle 
Uses: For heavyweight denim, duck, canvas, 
upholstery fabrics, artificial leather, and vinyl. 
Configuration: Has deeper scarf, acutepoint, and 
modified shaft to sew without pushing fabric down 
into needle‐plate hole. Goes through fabric and 
meets bobbin hook better on dense woven fabrics. 
Troubleshooting: If stitches skip when sewing very 
heavy fabrics, try larger needle and sew more 
slowly or walk needle through fabric (by turning 
hand crank) 

Handicap self‐threading needle 
 Uses: Enables easier threading for sewerswith vision 
problems. 
Configuration: Universal needle with slip‐in 
threading slot at the eye. 
Troubleshooting: Always pull sewn pieceback away 
from needle before cutting thread so needle doesn't 
unthread. Needle works well on woven fabrics, but 
may occasionally snag knits, so test‐sew to check for 
fabric and needle compatibility. 
 

 
Special‐purpose needles 

These needles are used only with front‐to‐back threading machines with zigzag features. Make sure your 
throat‐plate needle hole is wide enough to accommodate needle's width, and zigzag width function is set at 
zero to prevent sideways movement.  

SEWING THREAD AND SELECTION CRITERIA Sewing thread is usually less than 1 1000th of the weight of 
apparel, but it carries more one half the responsibilities for its performance 

• 1 1000Factors in thread selection Garment design, type, quality, end use, and life expectancy 

• Desired strength and durability 

• Fabric weight and type 

• Stitch and seam type, number of stitches inch, machine speed, and needle size 

•  Cost 
Thread Properties Threads are used to form the stitches that hold the fabric parts Together. They can be 
described by fiber type, constriction, and size 
Fiber Type Threads can be made from a single fiber type such as cotton, linen, silk, rayon, nylon, polyester, or 
rubber or from a combination of fibers such as cotton polyester. 
 Natural fiber threads The most common natural fiber used for threads, cotton threads, have excellent 
sewabllity with little kinking or skip stitching. They are rarely affected by hot needles ‐ a common element of 
high‐speed sewing machines‐and even sew well on poorly adjusted machines. 
Cotton threads dye well, and since they mold to the fabric better than other fibers, they are particularly 
attractive for topstitched elements. Compared to synthetic threads, their strength and resistance to abrasion 
is inferior, and they shrink and mildew when wet. Cotton threads are produced with three finishes: soft, glace’ 
and mercerized. 

थ्रैड और शसलेक्िन शसलाई धागा आमिौर पर पररधान के र्जन का 1 1000 र्ा ंसे कम होिा है, लेककन यह अपने प्रििवन के 

शलए आधे से अचधक श्जम्मिेाररयों को र्हन करिा है 

• धागा ियन में पररधान डडजाइन, प्रकार, गुणर्त्ता, अंि उपयोग, और जीर्न प्रत्यािा 
• र्ांतछि िश्क्ि और स्थातयत्र् 

• कपडे का र्जन और प्रकार 

• शसलाई और सीर्न प्रकार, टाूँके इंि की संख्या, मिीन की गति और सुई का आकार 

•  लागि 

थ्रेड प्रॉपटीज थ्रेड्स का उपयोग कपडे के दहस्सों को एक साथ रखन ेर्ाले टाकें बनाने के शलए ककया जािा है। उन्हें फाइबर 



 

 

प्रकार, कसना और आकार द्र्ारा र्झणवि ककया जा सकिा है 

फाइबर टाइप थ्रेड्स को शसगंल फाइबर टाइप जैस ेकक कॉटन, शलनन, शसल्क, रेयॉन, नायलॉन, पॉशलएस्टर या रबर या कफर 

कॉटन पॉशलएस्टर जैस ेफाइबर के संयोजन से बनाया जा सकिा है। 

 प्राकृतिक फाइबर धागे थ्रेड्स, सूिी धागे के शलए उपयोग ककए जाने र्ाले सबसे आम प्राकृतिक फाइबर में थोडा ककंककंग या 
श्स्कप श्स्टचिगं के साथ उत्कृष्ट सीिाफल होिा है। रे् गमव सुइयों से िायि ह  कभी प्रभावर्ि होि ेहैं - उच्ि ing स्पीड शसलाई 

मिीनों का एक सामान्य ित्र् और यहां िक कक खराब समायोश्जि मिीनों पर अच्छी िरह से शसलाई। 

सूिी धागे अच्छी िरह से रंगिे हैं, और िूंकक रे् कपडे को अन्य िंिुओं की िुलना में बेहिर रूप से ढालिे हैं, रे् वर्िेष रूप से 

टॉपश्स्टि ित्र्ों के शलए आकषवक हैं। शसथंेदटक धागों की िुलना में, घषवण के शलए उनकी िाकि और प्रतिरोध ह न है, और रे् 

गीले होने पर शसकुडिे और हल्के होि ेहैं। सूिी धागे को िीन कफतनि के साथ िैयार ककया जािा है: मुलायम, िमकिार 'और 

मकव र कृि। 
Soft finish threads receive no additional processing except bleaching and dyeing. Used on inexpensive Bag, 
they are relatively inexpensive with good sewabllity but because they have a high shrinkage, seam pucker] fl g 
is frequently a problem after washing. 
Glace’ threads are treated with wax and special chemicals for a hard, glossy finish. They are stronger, more 
resistant to abrasion, and stiffer than other cotton threads. They are available in a limited color selection and 
used for gathering and for sewing heavy materials, leather, vinyl, and canvas. 
Mercerized threads are treated with a caustic solution to create a smooth, strong, lustrous thread. They are 
frequently used on cotton Bag that will be dyed. Linen and silk threads are rarely used in production because 
of their high cost. 
Synthetic threads The most common synthetic threads, polyester and nylon, were developed to perform well 
on synthetic fabrics and withstand the chemicals and heat of durable press treatments. Compared to cotton 
threads of the same size, they are stronger, more resistant to abrasion, mildew and ultraviolet radiation, and 
have less shrinkage. 
Combination fibers One of the most common threads in use today is a combination of cotton and polyester, 
which combines the sew ability of cotton with polyester’s strength and resistance to abrasion. 
 

Thread construction Although there are a variety of thread constructions, most threads used in Bag are twisted, 
core spun, monofilament, or textured. 
 

िीिल कफतनि धाग ेको वर्रंजन और रंगाई के अलार्ा कोई अतिररक्ि प्रसंस्करण नह ं शमलिा है। सस्ि ेकपडों पर 

इस्िेमाल ककया जािा है, रे् अच्छी सीबैशलट  के साथ अपेक्षाकृि सस्ि ेहोि ेहैं, लेककन क्योंकक उनमें उच्ि संकोिन, सीम 

पुकर] fl g अक्सर धोन ेके बाि एक समस्या है। 

एक कदिन, िमकिार खत्म के शलए मोम के थ्रेड्स को मोम और वर्िेष रसायनों के साथ व्यर्हार ककया जािा है। रे् अन्य 

कपास के धागों की िुलना में अचधक मजबूि, घषवण के प्रति प्रतिरोधी और किोर होि ेहैं। रे् एक सीशमि रंग ियन में 
उपलब्ध हैं और भार  सामग्री, िमडे, वर्नाइल और कैनर्ास को इकट्िा करने और शसलाई के शलए उपयोग ककया जािा है। 

सुिारू, मजबूि, िमकिार धागे को बनाने के शलए मकव र कृि धागे को काश्स्टक घोल से उपिाररि ककया जािा है। रे् अक्सर 

सूिी कपडों पर उपयोग ककए जाि ेहैं श्जन्हें रंगा जाएगा। शलनन और रेिम धाग ेिायि ह  कभी उच्ि लागि के कारण 

उत्पािन में उपयोग ककए जािे हैं। 

शसथंेदटक धागे सबसे आम शसथंेदटक धागे, पॉशलएस्टर और नायलॉन, शसथंेदटक कपडों पर अच्छा प्रििवन करने और 

रसायनों और दटकाऊ प्रेस उपिारों की गमी का वर्कास करने के शलए वर्कशसि ककए गए थे। एक ह  आकार के सूिी धाग ेकी 
िुलना में, रे् मजबूि, घषवण, फफंूि  और पराबैंगनी वर्ककरण के शलए अचधक प्रतिरोधी होि ेहैं, और कम सकंोिन होिे हैं। 

संयोजन फाइबर आज उपयोग में आने र्ाले सबसे सामान्य धागों में से एक कपास और पॉशलएस्टर का संयोजन है, जो 
पॉशलएस्टर की िाकि और घषवण के प्रतिरोध के साथ कपास की सीरे् क्षमिा को जोडिी है। 

 

थ्रेड कंस्ट्रक्िन हालाकंक कई प्रकार के थ्रेड कंस्ट्रक्िन हैं, लेककन कपडों में इस्िेमाल होने र्ाल ेज्यािािर धाग ेमुड, कोर 

स्पून, मोनोकफलामेंट या टेक्सिडव होि ेहैं।



 

 

 

All natural fibers, with the exception of silk, begin with fibers ‐ short lengths of staple, which are twisted 
together to make a single‐ply thread. Then two or more plies are twisted together in the reverse direction to 
make a sewing thread with a balanced. Twist Without this balance, the thread could not be controlled. 
 

Most threads are finished with a “Z” or left twist because the action of the lockstitch machine would cause 
threads with an “8” twist to unwind. 
“” “8” One exception is the double‐needle lockstitch, which has two bobbins one revolving to the left and one 
to the right. This type of machine requires threads with both twists. 
 

In addition to the natural fibers, polyester, silk, and nylon filaments cut or broken Into staple lengths. Spun 
polyester thread is one of the most common. 
Core spun Core spun threads begin with a continuous filament of polyester, which is then wrapped with a 
cotton or polyester sheath to make a single‐ply thread. 
 

रेिम के अपर्ाि के साथ सभी प्राकृतिक फाइबर, फाइबर के साथ िुरू होि ेहैं - स्टेपल की छोट  लंबाई, जो एक साथ शमलकर 

एक। प्लाई धागा बनाि ेहैं। कफर एक संिुशलि के साथ एक शसलाई धागा बनाने के शलए िो या अचधक को उल्ट  दििा में एक 

साथ घुमाया जािा है। इस संिुलन के बबना, धागे को तनयंबत्रि नह ं ककया जा सकिा है। 

 

अचधकािं थ्रेड्स "Z" या बाएं ट्वर्स्ट के साथ समाप्ि होि ेहैं क्योंकक लॉकश्स्टि मिीन की कारवर्ाई से "8" ट्वर्स्ट के साथ 

थ्रेड्स को खोलना होगा। 

"" "8" एक अपर्ाि डबल st सुई लॉकश्स्टि है, श्जसमें िो बॉबबन हैं जो एक बाएं और एक िाए ंघूमिे हैं। इस प्रकार की मिीन 

को िोनों मोड के साथ धाग ेकी आर्चयकिा होिी है। 

 

प्राकृतिक फाइबर के अलार्ा, पॉशलएस्टर, रेिम, और नायलॉन कफलामेंट्स स्टेपल की लबंाई में कटौिी या टूट जािे हैं। स्पून 

पॉशलएस्टर धागा सबसे आम में से एक है। 

कोर स्पून कोर स्पून थ्रेड्स पॉशलएस्टर के एक तनरंिर कफलामेंट के साथ िुरू होि ेहैं, जो िब एक एकल प्लाई धागा बनाने के 

शलए एक कपास या पॉशलएस्टर म्यान के साथ लपेटा जािा है। 
Then the two to four plies are twisted together to make the sewing thread Cotton poly threads have the 
advantage of better sew ability, while poly poly Threads can be dyed in a one‐step process. 
  Monofilament Threads  
Monofilament is simply a single filament of nylon of polyester. It is stiff, wiry, and unravels easily. It is 
uncomfortable next to the skin and harsh on machines. Available only in clear, light and dark gray, 
monofilament Threads are translucent and reflect the fabric’s color. Monofilament threads are used primarily 
for blind hemming and surging inexpensive Bag and Household textiles. 
Textured Threads Made of multifilament that have been crimp textured or bulked by twisting, crimping, and 
untwisting, textured threads have a soft Land, good coverage, and elasticity. The most common use of textured 
threads is in the loopers of over edge and cover stitch machines; however, very fine sizes can be used as 
needle threads on chain stitch and over edge machines. They can also be used as bobbin threads to add 
moderate stretch to a lock stitched seam. 
Thread Size The thread size is dependent on many factors ‐ such as the fabric weight and type, stitch and seam 
type, machine speed, needle size, end use, and seam strength. 
Most threads are sized using the Tex system or the cotton count system. The Tex system, which is generally 
used in manufacturing, is a direct system, arid the number increases with the thread size. The cotton system; 



 

 

and the number decrease with the thread size. Generally it is easier to comparing the Tex numbers when 
comparing threads with different constructions F example, a core spun thread ha size 100 is equivalent to 
spun polyester thread in size 70 (T‐27); and it is larger than spun polyester in size 100 (T‐21) and textured 
polyester in size 150 (T.‐18). 
 

कफर शसलाई धागा बनाने के शलए िो से िार िलर्ों को एक साथ घुमाया जािा है। सूिी पॉल  थ्रेड्स में बेहिर शसलाई क्षमिा 
का लाभ होिा है, जबकक पाल  पॉल  थ्रेड्स को एक िरण प्रकक्रया में रंगा जा सकिा है। 

  मोनोकफलामेंट थ्रेड्स 

मोनोकफलामेंट पॉशलएस्टर के नायलॉन का केर्ल एक रेिा है। यह कडा, रूखा और आसानी से सुलझने र्ाला होिा है। यह 

त्र्िा के बगल में असहज है और मिीनों पर किोर है। केर्ल स्पष्ट, हल्के और गहरे भूरे रंग में उपलब्ध, मोनोकफलामेंट 

थ्रेड्स पारििी हैं और कपडे के रंग को ििावि ेहैं। मोनोकफलामेंट थ्रेड्स का उपयोग मुख्य रूप से अंधा हेशमगं और सस्िे कपडों 
और घरेलू र्स्त्रों को बढान ेके शलए ककया जािा है। 

बनार्ट थ्रेड्स बहुकफल्मेंट से बने होि ेहैं श्जन्हें समेटना टेढा या मुडा हुआ होिा है, कक्रश्म्पंग, और अनर्ांदटगं, टेक्सिडव थ्रडे्स 

में सॉफ्ट लैंड, अच्छा कर्रेज और लोि होिा है। बनार्ट र्ाल ेधागे का सबसे आम उपयोग ओर्र एज और कर्र शसलाई 

मिीनों के लूपसव में है; हालाूँकक, बहुि मह न आकारों का उपयोग िेन शसलाई और ओर्र एज मिीनों पर सुई के धागे के रूप 

में ककया जा सकिा है। लॉक श्स्टच्ड सीम में मध्यम झखिंार् को जोडने के शलए इनका उपयोग बॉबबन थ्रेड के रूप में भी ककया 
जा सकिा है। 

धागा का आकार धागा का आकार कई कारकों पर तनभवर करिा है - जैस ेकक कपडे का र्जन और प्रकार, शसलाई और सीर्न 

का प्रकार, मिीन की गति, सुई का आकार, अंतिम उपयोग और सीम की िाकि। 

अचधकािं धागे टेक्स शसस्टम या कॉटन काउंट शसस्टम का उपयोग करके आकार में होिे हैं। टेक्स शसस्टम, श्जसे आम िौर 

पर वर्तनमावण में उपयोग ककया जािा है, एक प्रत्यक्ष प्रणाल  है, जो थ्रेड आकार के साथ संख्या बढ जािी है। कपास प्रणाल ; 
और थ्रेड आकार के साथ संख्या में कमी। आमिौर पर टेक्स नंबरों की िुलना करना आसान होिा है जब वर्शभन्न तनमावणों के 

साथ धाग ेकी िुलना एफ उिाहरण के शलए, एक कोर कािा धागा हा आकार 100 आकार 70 (ट ) 27) में कािा पॉशलएस्टर 

धागा के बराबर है; और यह आकार 100 (T 21) और बनार्ट 150 (T.। 18) में बनार्ट पॉशलएस्टर से कािा पॉशलएस्टर से बडा 
है। 
f your retailer does not stock threads with a Tex number designation, you can substitute other good quality 
threads. Long staple polyester, cotton‐ wrapped polyester, and mercerized cotton threads are suitable for 
general sewing on most fabrics. For very lightweight fabrics, use fine cotton embroidery thread (60 2) or fine 
cotton‐wrapped polyester. For heavier fabrics, use topstitching thread or buttonhole twist. 

यदि आपका ररटेलर एक टेक्स नंबर पिनाम के साथ थ्रेड का स्टॉक नह ं करिा है, िो आप अन्य अच्छी गुणर्त्ता र्ाल ेथ्रेड को 
स्थानापन्न कर सकिे हैं। लंबे स्टेपल पॉशलएस्टर, कपास शलपटे पॉशलएस्टर, और मकव र कृि सूिी धाग ेअचधकािं कपडों पर 

सामान्य शसलाई के शलए उपयुक्ि हैं। बहुि हल्के कपडों के शलए, मह न सूिी कढाई के धाग े(60 2) या मह न सूिी ‐ शलपटे 

पॉशलएस्टर का उपयोग करें। भार  कपडों के शलए, टॉपश्स्टचिगं थ्रेड या बटनहोल ट्वर्स्ट का उपयोग करें। 

 
 
 



 

 

UNIT - 03 
STITCHING EXERCISE& PRACTICE 

लििाई के ििीके औि अभ्याि 

 
OBJECTIVES At the end of this lesson, students should be able to demonstrate appropriate knowledge, and 
show an understanding of the following: 
Paper exercise: pedal control at maximum velocity Paper exercise: precise stops at maximum speed Paper 
exercise: straight stitches at maximum velocity Paper exercise: change of direction with needle down Paper 
exercise: sewing curve with one hand Paper exercise: sewing in circles Paper exercise: judging changes of 
direction Paper exercise: sewing curves Paper exercise: o l sewing straight line  Paper exercise: o l exact stop  
Paper exercise: sewing curves 

इस पाि के अंि में, छात्रों को उचिि ज्ञान प्रिशिवि करने में सक्षम होना िादहए, और तनम्नशलझखि की समझ दिखाना 
िादहए: 

पेपर एक्सरसाइज: अचधकिम र्ेग पर पैडल कंट्रोल पेपर एक्सरसाइज: अचधकिम गति पर सट क स्टॉप पेपर 

एक्सरसाइज: अचधकिम र्ेग पर स्टे्रट श्स्टि पेपर एक्सरसाइज: सुई से नीिे की दििा में बिलार्: पेपर एक्सरसाइज: एक 

हाथ से कर्व शसलाई: पेपर एक्सरसाइज: हलकों में शसलाई पपेर एक्सरसाइज दििा-तनिेि के पररर्िवन को िेखिे हुए कागज 

अभ्यास: शसलाई घटिा कागज व्यायाम: शसलाई सीधी रेखा कागज व्यायाम: सट क रोक कागज व्यायाम: शसलाई घटिा 
पेपर  

PAPER EXERCISE: PEDAL CONTROL AT MAXIMUM VELOCITY :  



 

 

 

• Machine: SNLS 

• Exercise: Pedal Control at Maximum Velocity 

• Starting Position: The participant should sit 
facing the sewing machine with both feet on the 

pedal and the right knee against the knee lift. 
Paper in starting position. No thread in machine. 

 

Illustration:  

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Methodology: 

• Place paper under the machine so that the 
dotted line lies directly under the needle. 

• Sew at maximum speed without leaving 
boundary. 

• Stop at the end of the column with the needle at 
top position (1 stitch tolerance). 

1   

• Raise the foot and slide the paper to the next 
column. 

• Place paper under the machine so that the 
dotted line lies directly under the needle. 

• Sew the second line until the end. 

• Raise the foot and slide paper to the next 
column. 

• Stop the chronometer when participant sets 
paper on the third column. 
Security 

• Hold the paper with the thumb under the paper. 

• Maintain fingers away from needle at all times. 

• Use glasses. 

• Avoid using loose clothing and or long and loose 
hair. 

  
Quality 

• Do not tear paper. 

• The stitch line should remain straight and within 
the column limits 
Ergonomics 

• Sited in front of the sewing machine. 

• Both feet on pedal 

• chair and Machine at a comfortable height. 

• Back rest facing forward. 
Abilities developed 

• Pedal control 

• Straight stitches centered at a 3 8” at maximum 
velocity. 
3 8”  

• Use of knee lift to elevate machine foot. 
Necessary material 

• SNLS without thread 
Paper exercise #1 



 

 

PAPER EXERCISE: PRECISE STOPS AT MAXIMUM SPEED :  
• Machine: SNLS 

• Exercise: Precise stops at maximum 
speed 

• Starting Position: The participant should 
sit facing the sewing machine with both feet 
on the pedal and the right knee against the 
knee lift. Paper in starting position. No thread 
in machine. 

:  

Illustration:  

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Methodology: 

• Place paper under the machine so that 
the dotted line lies directly under the 

needle. 

• Sew at maximum speed without leaving 
boundary. 

• Stop at the end of the 1st column with 
the needle at top position (1 stitch 

tolerance). 
1    

• Raise the foot and slide the paper to the 
next column. 

• Place paper under the machine so that 
the dotted line lies directly under the 

needle. 

• Sew the second line until the end. 

• Raise the foot and slide paper to the next 
column. 



 

 

Security 

• Hold the paper with the thumb under the 
paper. 

• Maintain fingers away from needle at all 
times.use glasses. 

• Avoid using loose clothing and or long 
and loose hair. 

 

Quality 

• Do not tear paper. 

• The stitch line should remain straight and 
within the column limits 
Ergonomics 

• Sited in front of the sewing machine. 

• Both feet on pedal 

• Chair and Machine at a comfortable 
height. 

• Back rest facing forward. 
Abilities developed 

• Pedal control 

• Straight stitches centered at a 3 8” at 
maximum velocity. 

 

• Use of knee lift to elevate machine foot. 
Necessary material 

• SNLS without thread 

• Paper exercise #2 
#2 

 



 

 

 

PAPER EXERCISE: STRAIGHT STITCHES AT MAXIMUM VELOCITY :  

पेपि एक्िक्िूलिि: मैक्क्िमम िॉयलिटी पि स्टेट स्टेक: 

• Machine: SNLS Illustration:  
 

 

 

 
 

 

 

 

• Exercise: Straight stitches at maximumvelocity 

:  

• Starting Position: The participant should sit 

facing the sewing machine with both feet on 

the pedal and the right knee against the knee 

lift. Paper in starting position. No thread in 

machine. 

:   

 

 

 

Methodology: 

 

• Place paper under the machine so that the 

dotted line lies directly under the needle. 

 

 

• Sew at maximum speed in a straight line within 

boundaries. 

 

 

• Stop with the pedal at the end of the rectangle 

with the needle at the top position. 

 

 

• Make sure the stitches do not leave the 

rectangle. 

 

• Lift the machine’s foot and slide paper so that 

the second dotted line lies directly under the 

needle. 



 

 

• Sew at maximum speed in a straight line within 
boundaries. 

• Stop with the pedal once the participant has 
reached the end of the rectangle, keeping the 
needle in the top position. 

• Lift the machine’s foot and slide paper so that 
the third dotted line lies directly under the needle. 

 

 

 

Security 

• Hold the paper with the thumb under the 
paper. 

• Maintain fingers away from needle at all times. 

• Use glasses. 

• Avoid using loose clothing and or long and 
loose hair. 

  

Quality 

• Do not tear paper. 

• The stitch line should remain straight and 
within the column limits 
Ergonomics 

• Sited in front of the sewing machine. 

• Both feet on pedal 

• Chair and Machine at a comfortable height. 

• Back rest facing forward. 
Abilities developed 

• Exact Stops 

• Straight stitches at maximum velocity centered 
at 118” margin. 

• 118” Use of knee lift to elevate machine foot. 
Necessary material 

• SNLS without thread 

• Paper exercise  

 



 

 

 
PAPER EXERCISE: CHANGE OF DIRECTION WITH NEEDLE DOWN :  
• Machine: SNLS Illustration:  

 
 

:  

• Exercise: Change of Direction with Needle 

Down 

:  

 

• Starting Position: The participant should sit 

facing the sewing machine with both feet on 

the pedal and the right knee against the knee 

lift. Paper in starting position. No thread in 

machine. 

:  

 

 

Methodology: 

 

• Place paper under the machine so that the 

dotted line lies directly under the needle. 

 

 



 

 

• Sew at maximum speed in a straight line so  

 
 

 

that stitches lie over doffed line. 
• Stop with needle in down position when the 
participant reaches the square. 
• Make sure the stitches do not leave the 
square. 
• Lift the foot and turn the paper 90° clockwise. 

90  
• Lower machines foot and sew towards next 
square. 
• Stop with needle in down position when the 
participant reaches square. 
• Lift the foot and turn the paper 90° clockwise. 
90  
• Sew at maximum speed in a straight line so 

that stitches lie over dotted line and stop 
when the last square is reached. 
• Lift foot and place paper to start second cycle 

Place paper under the machine so that the 
dotted line lies directly under the needle. 
• Lower machines foot. 
Security 
• Hold the paper with the thumb under the 
paper. 
• Maintain fingers away from needle at all 
times. 
• Use glasses. 
• Avoid using lo6se clothing and or long and 
loose hair. 

  
Quality 
• Do not tear paper. 
• Make turns with needle at down position and 
within square limits. 
• 1 16’ Misalignment with dotted line. 
1 16”  
Ergonomics 
• Sited in front of the sewing machine. 
• Both feet on pedal 
• Chair and Machine at a comfortable height. 
• Back rest facing forward. 
Abilities developed 
• Exact Stops 
• Straight stitches at maximum velocity. 
• Use of push button to control machines foot. 
Necessary material 
• SNLS without thread 
Paper exercise #4 

 



 

 

PAPER EXERCISE: SEWING CURVE WITH ONE HAND :  

• Machine: SNLS 
• Exercise: Sewing Curve with One Hand 
• Starting Position: The participant should sit 
facing the sewing machine with both feet on the 
pedal the right knee against the knee lift. Paper in 
starting position. No thread in machine. 

:   

Illustration:  

 

 
 

 

 

Methodology: 

• Maintain fingers away from needle at all times. 
• Use glasses. 
• Avoid using loose clothing and or long and 
loose hair. 

  
Quality 
• Do not tear paper. 
• Maintain margin at + ‐1 16" with respect to 
line. 
 ‐ 1 16  
• Sew without stopping. 
Ergonomics 
• Sited in front of the sewing machine. 
• Both feet on pedal 
• Chair and Machine at a comfortable height. 
• Back rest facing forward. 
Abilities developed 
• Sewing curved lines at a constant margin. 
• Changing direction without stopping. 
• Use of push button to control machines foot. 
Necessary material 
• SNLS without thread 
• Paper exercise #5 



 

 

3.6 PAPER EXERCISE: SEWING IN CIRCLES :  
• Machine: SNLS 
• Exercise: Sewing in Circles 
• Starting Position: The participant should sit 
facing the sewing machine with both feet on the 
pedal and the right knee against the knee lift. Paper 
in starting position. No thread in machine. 

:   
Methodology: 
• Place paper under the machine so that the line 
lies directly under the needle. 
• Sew at maximum speed following the curved 
line without stopping, turning the paper to form an 
eight. 
• Use index fingers to pivot paper. stop at the 
end with the needle on the top position. 
• Turn and slide the paper while the machine 
foot is at the uppermost position towards the 
next cycle. 
• Place paper under the machine so that the line 
lies directly under the needle. 
Security 
• Hold the paper with the thumb under the 
paper. 
• Maintain fingers away from needle at all times. 
• Use glasses. 
• Avoid using loose clothing and or long and 
loose hair. 
Quality 
• Do not tear paper. 
• Maintain margin at ‐l 16” with respect to 
line. 
• Sew without stopping. 
Ergonomics 
• Sited in front of the sewing machine. 
• Both feet on pedal 
• Chair and Machine at a comfortable height. 
• Back rest facing forward. 
Abilities developed 
• Sewing curved lines at a constant margin. 
• Changing direction without stopping. 
• Use of push button to control machine foot. 
Necessary material 
• SNLS without thread 
Paper exercise #6 

Illustration:  
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

PAPER EXERCISE: JUDGING CHANGES OF DIRECTION :  
• Machine: SNLS 
• Exercise: Judging changes of direction. 
• Starting Position: The participant should sit 
facing the sewingmachine with both feet on the 
pedal and the right knee againstthe knee lift. Paper 
in starting position. No thread in machine. 
• Methodology: 
• Place paper under the machine so that the 
dotted linelies directly under the needle. 
• Sew at maximum speed in a V‐ shape line so 
thatstitches lie over doffed line. 
• Stop with needle in down position when the 
participantreaches the V‐ shape. 
• Make sure the stitches do not leave the V‐ 
shape. 
• Lift the foot and turn the paper 90° clockwise. 
• Lower machines foot and sew towards next V‐ 
shape. 
• Stop with needle in down position when the 
participantreaches V‐ shape. 
• Lift the foot and turn the paper 60° clockwise. 
• 60 Sew at maximum speed in a straight line so 
that stitcheslie over dotted line and stop when the 
lastV‐ shape is reached. 
• Lift foot and place paper to start second 
cyclePlace paper under the machine so that the 
dotted linelies directly under the needle. Lower 
machines foot. 
Note: Each cycle contains 8 lines and 7 60° turns. 
Security 
• Hold the paper with the thumb under the 
paper. 
• Maintain fingers away from needle at all times. 
• Use glasses. 
• Avoid using loose clothing and or long and 
loose hair. 
Quality 
• Do not tear paper. 
• Make turns with needle at down position and 
within squarelimits. 
• 1 16’ Misalignment with dotted line. 
Ergonomics 
• Sited in front of the sewing machine. 
• Both feet on pedal 
• Chair and Machine at a comfortable height. 
• Back rest facing forward. 
Abilities developed 
• Exact Stops 
• Straight stitches at maximum velocity. 
• Use of push button to control machines foot. 
Necessary material 
• SNLS without thread 
• Paper exercise #7 

Illustration:  

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

PAPER EXERCISE: SEWING CURVES :  
• Machine: SNLS 
• Exercise: Sewing curves 
• Starting Position: The participant should sit 
facing the sewing machine with both feet on the 
pedal and the right knee against the knee lift. Paper 
in starting position. No thread in machine.   
Methodology: 
• Place paper under the machine so that the line 
lies directly under the needle. 
• Sew at maximum speed following the curved 
line without stopping. 
• Use index fingers to pivot paper. 
• Stop at the end with the needle on the top 
position. 
• Place paper under the machine so that the line 
lies directly under the needle. 
 
Security 
• Hold the paper with the thumb under the 
paper. 
• Maintain fingers away from needle at all times. 
• Use glasses. 
• Avoid using loose clothing and or long and 
loose hair. 

  
Quality 
• Do not tear paper. 
• Make turns with needle at down position and 
within square limits. 
• l 16”Misalignment with dotted line. 
Ergonomics 
• Sited in front of the sewing machine. 
• Both feet on pedal 
• Chair and Machine at a comfortable height. 
• Back rest facing forward. 
Abilities developed 
• Sewing curved lines at a constant margin. 
• Changing direction without stopping. 
• Use of push button to control machine foot. 
Necessary material 
• SNLS without thread 
• Paper exercise #8 
 

Illustration:  

 

 

 

 
 



 

 

 

3.9 PAPER EXERCISE: O L SEWING STRAIGHT LINE :   
• Machine: O L 
• Exercise: O L Sewing straight line 
• Starting Position: The participant should sit 
facing the sewing machine with left feet on the 
pedal and the right feet on the lifter. Paper in 
starting position. No thread in machine. 

:   
Methodology: 
• Place paper under the machine so that the line 
lies directly under the pressure foot. 
• Sew at maximum speed in a straight line within 
boundaries. 

Illustration:  

 
 

 

 



 

 

• Stop with the pedal at the end of the rectangle 
with the needle at the top position. 
• Make sure the stitches do not leave the 
rectangle. 
• Lift the machine’s foot and slide paper so that 

the second line lies directly under the pressure 
foot. 
• Sew at maximum speed in a straight line within 
boundaries. 
• Stop with the pedal once the participant has 

reached the end of the rectangle, keeping the 
needle in the top position. 
• Lift the machine’s foot and slide paper so that 

the third dotted line lies directly under the 
needle. 
Security 
• Hold the paper with the thumb under the 
paper. 
• Maintain fingers away from needle at all times. 
• Use glasses. 
• Avoid using loose clothing and or long and 
loose hair 

  
Quality 
• Do not tear paper. 
• Make turns with needle at down position and 
within square limits. 
 
• 16”Misalignment with dotted line. 
‐1 16” Ergonomics 
• Sited in front of the sewing machine. 
• Left feet on pedal & right feet on lifter. 
• Chair and Machine at a comfortable height. 
• Back rest facing forward. 
Abilities developed 
• Exact Stops 
• Straight stitches at maximum velocity cantered 
at 118” margin. 
• 118” Use of knee lift to elevate machine foot. 
Necessary material 
• O L without thread 
•  Paper exercise #9 
 

 

 
 

 

 



 

 

3.10 PAPER EXERCISE: O L EXACT STOP :  
• Machine: O L 
:   
• Exercise: O L Exact stop 
:   
• Starting Position: The participant should sit 

facing the sewing machine with left feet on the 
pedal and the right feet on the lifter. Paper in 

starting position. No thread in machine. 
:   

Methodology: 
• Place paper under the machine so that the line 
lies directly under the pressure foot. 
• Sew at maximum speed in a line within 
boundaries. 
• Stop with the pedal at the end of the straight 

line with the needle and turn to 120° and stitch 
correspondingly. 

120  
• Make sure the stitches do not leave the 
rectangle. 
• Lift the machine’s foot and slide paper so that 

the second line lies directly under the pressure 
foot. 
• Stop with the pedal once the participant has 

reached the end of the line, keeping in the top 
position. 
• Lift the machine’s foot and slide paper so that 

the third dotted line lies directly under the 
pressure foot. 
Security 
• Hold the paper with the thumb under the 
paper. 
• Maintain fingers away from needle at all times. 
• Use glasses. 
• Avoid using loose clothing and or long and 
loose hair. 

  
Quality 
• Do not tear paper inside of the lines. 
• The stitch line should remain straight and 
withinBoundaries. 
Ergonomics 
• Sited in front of the sewing machine. 
• Left feet on pedal & right feet on lifter. 
• Chair and Machine at a comfortable height. 
• Back rest facing forward. 
Abilities developed 
• Exact Stops 
• Straight stitches at maximum velocity centered 
at 118” margin. 
• 118” Use of knee lift to elevate machine foot. 
Necessary material 
• O L without thread 
•  Paper exercise #10 

Illustration:  

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3.11 PAPER EXERCISE: SEWING CURVES :  
• Machine: O L 
:   
• Exercise: Sewing curves 
• Starting Position: The participant should 

sit facing the sewing machine with leftfeet 
on the pedal and the right feet on the lifter. 

Paper instarting position. No thread in 
machine. 

:  
Methodology: 
: 
• Place paper under the machine so that the 
line liesdirectly under the pressure foot. 
• Sew at maximum speed in a line within 
boundaries. 
• Stop with the pedal at the end of the 

straight linewith the needle and turn to 
120° and stitch correspondingly. 

120  
• Make sure the stitches do not leave the 
rectangle. 
• Lift the machine’s foot and slide paper so 

that thesecond line lies directly under the 
pressure foot. 

Illustration:  

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 



 

 

• Stop with the pedal once the participant 
hasreached the end of the line, keeping in the 
topposition. 
• Lift the machine’s foot and slide paper so 
that thethird dotted line lies directly under the 
pressurefoot. 
Security 
• Hold the paper with the thumb under the 
paper. 
• Maintain fingers away from needle at all 
times. 
• Use glasses. 
• Avoid using loose clothing and or long and 
loose hair. 

  
Quality 
• Do not tear paper inside of the lines. 
• The stitch line should remain straight and 
withinBoundaries. 
Ergonomics 
• Sited in front of the sewing machine. 
• Left feet on pedal & right feet on lifter. 
• Chair and Machine at a comfortable height. 
• Back rest facing forward. 
 
Abilities developed 
• Exact Stops 
• Straight stitches at maximum velocity 
centered at118” margin. 
• 118” Use of knee lift to elevate machine 
foot. 
Necessary material 
• O L without thread 
 Paper exercise #11 

 

 

 



 

 

UNIT – 04 ‐04 
TYPES OF STITCHES & SEAM 

लििाई के प्रकाि औि िीिि 
 

 
4.1 HOW A STITCH IS FORMED 
 
 The formation of a stitch begins when the needle penetrates the fabric and descends to its lowest point. 
• The bobbin hook then slides by the needle's scarf, catching the upper thread, and carries it around 
the bobbin and bobbin thread. 
• The thread is then pulled up into the fabric, completing the stitch. 

 
इस पाि के अंि में, छात्रों को उचिि ज्ञान प्रिशिवि करने में सक्षम होना िादहए, और तनम्नशलझखि की समझ दिखाना 
िादहए: 

• • शसलाई कैसे बनाई जािी है, शसलाई र्गीकरण, सीम प्रकार और र्गीकरण,   

• • बोबबन हुक िब सुई के स्काफव  द्र्ारा स्लाइड करिा है, ऊपर  धागे को पकडिा है, और इस ेबोबबन और बॉबबन 

धागे के िारों ओर ले जािा है। 

• • धागा को कफर कपडे में खींिा जािा है, शसलाई पूर  की जािी है। 



 

 

 

Each category of sewing machine produces a specific type of stitch formation depending on the number of 
needles, looper, and threads which combine to construct the stitch. Each of these configurations is known as a 
stitch type and they are classified according to their main characterization. 

शसलाई मिीन की प्रत्येक शे्रणी सुइयों, लूपर और थ्रेड्स की संख्या के आधार पर एक वर्शिष्ट प्रकार के शसलाई गिन का 
तनमावण करिी है जो शसलाई तनमावण के शलए जोडिी है। इनमें से प्रत्येक वर्न्यास को एक शसलाई प्रकार के रूप में जाना जािा 
है और उन्हें उनके मुख्य लक्षण र्णवन के अनुसार र्गीकृि ककया जािा है। 

 
BASIC STITCHES 

To stitch a beautiful bag various steps have to be undertaken. After taking measurements and cutting the 

cloth accordingly, we need to stitch the various pieces together with the help of different types of stitches. 
Attaching two or more pieces of cloth together with the help of a needle and thread, by taking the threaded 
needle up and down through two pieces of cloth is what forms a stitch. Care should be taken to thread only a 
requisite amount of thread through the needle so that it does not tangle at the time of forming stitches. Like any 
other profession, tailoring also has some basic rules and tenets following which is an absolute must, and 
following are some of these rules: 

बेशसक श्स्टिेज एक खूबसूरि बैग को शसलने के शलए वर्शभन्न किम उिाने पडि े हैं। माप लेने और ििनुसार कपडे को 
काटने के बाि, हमें वर्शभन्न प्रकार के टांके की मिि से वर्शभन्न टुकडों को एक साथ शसलाई करने की आर्चयकिा है। एक 

सुई और धाग ेकी मिि से कपडे के िो या अचधक टुकडों को एक साथ जोडना, थ्रेडेड सुई को कपडे के िो टुकडों के माध्यम से 

ऊपर और नीिे ले जाना एक शसलाई है। सुई के माध्यम से थ्रेड की केर्ल आर्चयक मात्रा को ध्यान में रखा जाना िादहए 

िाकक टांके बनाने के समय यह उलझन न हो। ककसी भी अन्य पेि े की िरह, टेलररगं के भी कुछ बुतनयाि  तनयम और 

शसद्धांि हैं श्जनका पालन करना एक तनिांि आर्चयक है, और तनम्नशलझखि में से कुछ तनयम हैं: 
 



 

 

It is necessary to have knowledge about basic stitches before proceeding to construct a bag because: 

1. To make cut pieces of fabric into a garment one has to attach them with the help of stitches like 
basting. 
2. There are various types of fabric available in the market today. To be able to stitch all of them 
successfully, we need to hold them together temporarily. For e.g. Nylon cloth, silks etc. 

3. At times the basic stitches are used to give a neat finish to the bag like hemming. 

 

एक  बैग बनाने के शलए आगे बढने से पहल ेबुतनयाि  टाूँके के बारे में जानकार  होना आर्चयक है क्योंकक: 

1. कपडे के कटे हुए टुकडों को कपडे में बांधने के शलए उन्हें स्टैचिगं की मिि से चिपकाना पडिा है। 

2. आज बाजार में वर्शभन्न प्रकार के कपडे उपलब्ध हैं। उन सभी को सफलिापूर्वक शसलाई करने में सक्षम होने के शलए, हमें 
उन्हें अस्थायी रूप से एक साथ रखन ेकी आर्चयकिा है। उिा। नायलॉन का कपडा, शसलक आदि। 

3. कई बार हेमशलगं जैस ेबैग को साफ-सुथरा बनाने के शलए मूल टांके का इस्िेमाल ककया जािा है। 
 
TYPES OF STITCHES  
Temporary stitches: Temporary stitches are those that are used to loosely attach two pieces of cloth to 
ensure that pieces fit together, darts are appearing at the right points. These stitches are opened out after 
stitching the garment. These also help to keep pieces in places while being stitched. These are of various 
types, like: 
: Basting stitch: This is used to join two pieces of cloth together. This helps to keep slippery material in a 
straight line together while stitching. 
 

4.3 शसलाई के प्रकार 

अस्थाई टाूँके: अस्थाई टाूँके रे् होि ेहैं श्जनका उपयोग िो टुकडों के कपडे को ढ ला करने के शलए ककया जािा है िाकक यह 

सुतनश्चिि हो सके कक टुकडे एक साथ कफट हैं, डाट्वस सह  बबिंओंु पर दिखाई िे रहे हैं। कपडा शसलने के बाि इन टाूँकों को 
खोला जािा है। ये शसले होने के िौरान स्थानों पर टुकडे रखने में भी मिि करि ेहैं। ये वर्शभन्न प्रकार के होि ेहैं, जैस:े 

: बेककंग श्स्टि: इसका उपयोग कपडे के िो टुकडों को एक साथ जोडने के शलए ककया जािा है। यह शसलाई करि ेसमय एक 

साथ सीधी रेखा में कफसलन सामग्री रखन ेमें मिि करिा है।: 

 

 
 

Method: Basting is done using a single thread. After threading the needle with an appropriate length of 
thread, the needle is taken in and out of the two pieces of cloth at some distance, throughout the required 
length. 
: 1a. Even basting: All stitches are of equal length. This is achieved by taking an equal quantity of thread for 
the upward as well as downward stitch, at equal distances. 
 
1b. Uneven basting: All the stitches are at varying distance but of the same length, i.e. the length of thread 
taken for upward and downward stitch is the same but at different distance from each other. 
1c. Zigzag basting: When the cloth is slippery or a lining cloth is to be attached, then this zigzag stitch is used 
to keep the two pieces together. 

वर्चध: एक एकल धाग ेका उपयोग करके िखना ककया जािा है। सुई को धाग ेकी एक उचिि लंबाई के साथ फैलाने के बाि, 



 

 

सुई को कपडे के िो टुकडों से कुछ िरू  पर, आर्चयक लंबाई में अंिर और बाहर ले जाया जािा है। 

: 1 ए। इर्न बश्स्टंग: सभी टाकें समान लंबाई के होि ेहैं। यह ऊपर की ओर और साथ ह  नीिे की ओर शसलाई के शलए बराबर 

िरू  पर समान मात्रा में धागा लेने से प्राप्ि होिा है। 

 

1 बी। अनइर्न बश्स्टंग: सभी टाूँके अलग-अलग िरू  पर होि ेहैं लेककन एक ह  लंबाई के होि ेहैं, यानी ऊपर और नीिे की 
ओर शसलाई के शलए शलए गए धागे की लंबाई समान होिी है लेककन एक िसूरे से अलग िरू  पर होिी है। 

1 सी। श्ज़गज़ैग बश्स्टंग: जब कपडा कफसलन या अस्िर का कपडा संलग्न करना होिा है, िो इस श्ज़गज़ैग शसलाई का 
उपयोग िो टुकडों को एक साथ रखन ेके शलए ककया जािा है। 

12 Thread marks: This is a type of temporary stitch, which is removed after the garment is stitched. This is 
used in situations where you cannot use a pencil or chalk, to mark the cloth. Sewed in a very loose manner, one 
stitch is small, and the next one larger, Used mainly on Bag where many trials etc are required before final 
fitting. It is usually made with a double thread, but is always made on a double layered cloth. The stitches are 
adjoining to each other. Made in a loose manner, the needle is taken out from a determined distance and then 
again inserted in the same position and then the second stitch taken with a certain looseness in the thread 
1. 2 : Permanent stitches Hemming: Used on almost every garment. Can be replaced by a simple 
running stitch also, but to enhance the beauty of a garment, hemming is used as a most important stitch. This 
is almost invisible on the right side of the garment and as very small stitches on the wrong side. 
: Method: As single thread is put in the needle and a very small margin of the cloth is taken or a single strand 
taken from the turned in surface. The needle is passed through the single strand and through the surface of the 
cloth to give a neat edge and finishing touch.  

12 धागे के तनिान: यह एक प्रकार की अस्थायी शसलाई होिी है, श्जस ेकपडा शसलने के बाि हटा दिया जािा है। यह उन 

श्स्थतियों में उपयोग ककया जािा है जहा ंआप कपडे को चिश्ह्नि करने के शलए एक पेंशसल या िाक का उपयोग नह ं कर 

सकिे हैं। बहुि ह  ढ ल े ढंग से बनाया गया, एक शसलाई छोट  है, और अगल ेएक बडा, मुख्य रूप से कपडों पर इस्िमेाल 

ककया जािा है जहा ंअंतिम कफदटगं के शलए कई पर क्षणों आदि की आर्चयकिा होिी है। यह आमिौर पर एक डबल धाग ेके 

साथ बनाया जािा है, लकेकन हमेिा डबल लेयडव कपडे पर बनाया जािा है। टांके एक िसूरे से सटे हुए हैं। ढ ले िर के से 

तनशमवि, सुई को तनधावररि िरू  से बाहर तनकाला जािा है और कफर उसी श्स्थति में डाला जािा है और कफर धागे में एक 

तनश्चिि शिचथलिा के साथ िसूर  शसलाई ल  जािी है 

1. 2: स्थायी टांके हेशमगं: लगभग हर पररधान पर इस्िेमाल ककया। एक साधारण िल रहे शसलाई द्र्ारा भी प्रतिस्थावपि 

ककया जा सकिा है, लेककन एक पररधान की संुिरिा को बढाने के शलए, हेशमगं को सबसे महत्र्पूणव शसलाई के रूप में उपयोग 

ककया जािा है। यह पररधान के िाईं ओर लगभग अदृचय है और गलि साइड पर बहुि छोटे टांके के रूप में। 

: वर्चध: िूंकक शसगंल थ्रेड को सुई में रखा जािा है और कपडे का एक बहुि छोटा सा माश्जवन शलया जािा है या सिह से एक 

शसगंल स्ट्रैंड शलया जािा है। सुई को एक स्र्च्छ ककनारा और पररष्करण स्पिव िेने के शलए कपडे की सिह के माध्यम से और 

कपडे की सिह के माध्यम से पाररि ककया जािा है।  

:  

2. Slip hem: Similar to simple hemming but the stitches are taken at a little distant from each other. It’s usually 
used on slippery materials like silk, nylon etc. 
: Method: As the name signifies, this stitch is similar to hemming but in a more lateral (slipping) position. Used to finish 
cuffs, necklines etc. 

3. : Narrow hem: Stitches taken very close together. Usually to finish men’s Bag like shirts, coats etc. It is 
considered to be very strong. 

:   -Method: Stitches are put very close together using a single thread. The turned in part is firmly stitched in place using 



 

 

this method of taking the needle in and out of the turned in and rest of the garment. 

4. : Blind hem: As the name suggests this stitch is almost invisible to the naked eye. It has to be done with great 
care to give a neat finish. It is used mainly in men’s wear. 
: Method: The turned in part is so closely stitched to the main body of the garment so as to take only one strand of thread 
at a time giving it almost an invisible feel. 

5. : Rolled hem: Used on fine materials.  
: Method: Similar to simple hemming but instead of taking a straight band of cloth as the trend in portion a small edge is 
rolled between the thumb and forefinger and the stitch is put on the inside surface. 

6. : Circular hem: A type of hem only, but used on bias cut cloth. When one needs to turn a straight edge on a 
bias cloth, it is difficult to do so, that is when this stitch comes in handy. Used on umbrella cut frocks etc. when the edge of 
the garment is always cut on bias. 
: Method: Bias cut cloth is once turned inside used. The amount of cloth to be turned is turned and a temporary stitch is 
put in loosely. The thread is then pulled a little to give small gathers. The gathers are then spread out and then hemmed 
into place. 

2. श्स्लप हेम: शसपंल हेशमगं के समान लेककन टाूँके एक िसूरे से थोडे िरू पर लगे होि ेहैं। यह आमिौर पर रेिम, नायलॉन आदि जैसे 
कफसलन सामचग्रयों पर उपयोग ककया जािा है। 

: वर्चध: जैसा कक नाम स ेसंकेि शमलिा है, यह शसलाई हेशमगं के समान है, लेककन अचधक पाचर्व (कफसल) श्स्थति में है। कफ, नेकलाइन 

आदि को खत्म करन ेके शलए इस्िेमाल ककया जािा है। 

3.: संकीणव हेम: टांके एक साथ बहुि कर ब ल ेगए। आमिौर पर पुरुषों के कपडों जैसे िटव, कोट आदि को खत्म करन ेके शलए इसे बहुि 

मजबूि माना जािा है। 

: -मैथोड: टांके को एक ह  धागे का उपयोग करके एक साथ बहुि कर ब रखा जािा है। भाग में मुडा हुआ है और सुई के बाकी और बाहर के 

पररधान में सुई लेने की इस पद्धति का उपयोग करके मजबूिी स ेशसला जािा है। 

4.: ब्लाइंड हेम: जैसा कक नाम से पिा िलिा है कक यह शसलाई नग्न आंखों के शलए लगभग अदृचय है। यह एक साफ खत्म िेने के शलए 

बहुि सार्धानी के साथ ककया जाना है। इसका उपयोग मुख्य रूप स ेपुरुषों के पहनने में ककया जािा है। 

: वर्चध: भाग में मुडा हुआ कपडा के मुख्य िर र को इिनी बार की स ेशसला जािा है कक एक समय में केर्ल एक स्ट्रैंड को लेने के शलए यह 

लगभग एक अदृचय एहसास िेिा है। 

5.: रोल्ड हेम: ज्यािािर पिले और मह न कपडों पर इस्िेमाल ककया।  

वर्चध: सरल हेशमगं के समान लेककन कपडे के एक सीधे बैंड को लेने के बजाय भाग में प्रर्वृत्त को अंगूिे और िजवनी के बीि एक छोटे स े

ककनारे पर लुढकाया जािा है और शसलाई को अंिर की सिह पर रखा जािा है। 

6.: सकुव लर हेम: केर्ल हेम का एक प्रकार, लेककन बायस कट कपडे पर इस्िेमाल ककया जािा है। जब ककसी को एक पूर्ावग्रह के कपडे पर 

एक सीधा ककनारा मोडने की आर्चयकिा होिी है, िो ऐसा करना मुश्चकल होिा है, िभी यह शसलाई काम में आिी है। छािा कट फ्रॉक 

आदि पर प्रयोग ककया जािा है, जब पररधान का ककनारा हमेिा पूर्ावग्रह में काटा जािा है। 

: वर्चध: बायस कट कपडे को एक बार प्रयोग में लाया जािा है। कपडे की मात्रा को मोड दिया जािा है और अस्थायी रूप से शसलाई को 
शिचथल रूप स ेडाल दिया जािा है। थे्रड को कफर छोटे इकट्िा करने के शलए थोडा खींिा जािा है। सभाएं कफर बाहर फैल जािी हैं और कफर 

जगह-जगह पर िढाई जािी हैं। 
 

7. Fine running stitch: One can see only fine dots of this stitch from the right side of the garment. Used 
mainly for finishing fine Bag like sari edges. 
: Method: The needle is taken out from a predetermined distance. The place from where the needle comes 
out, then determines the point from where a single strand of thread is picked up for the next stitch. The shape 
of the garment has to be kept in mind while unraveling this stitch 
8. : Padding stitch: Used to set layers of cloth. It is used mainly in coats. 



 

 

: Method: Put at an angle this stitch resembles a temporary stitch. The first line is taken at a certain angle and 
in the next line the angle is in the opposite direction. The stitch seems like it is standing up. 
9. : Saarjoo: Used in materials where the strands of cloth come out. The garment is not stitched in these 
cases. Used in tricot trousers etc. This stitch is usually not opened. It is used to keep allowance in Bag. 
:Method: Used with a single thread in the needle. The needle is taken out at an angle. Stitches are taken at 
some distance from each other and kept loose. You should keep in mind that the thread does not come out at 
the time of pulling the thread. 
10. : Back stitch: Used to attach two pieces of cloth together, by using a handmade stitch. It has been 
used since the time when the machine was not yet in invented. This is believed to have greater flexibility and 
is very strong. This stitch can also be used easily on a bias cloth. Most important use is on churidar pajamas, 
the stitch is different from its right and wrong side. 
: Method: A crease is created on the edge of the two pieces of cloth that need to be joined together. A small 
margin istaken on top and bottom and small stitches taken close together. 
11. Button hole: Of utmost importance in the tailoring trade, as it is used on almost all types of Bag – 
ladies, men’s and children. There is a need to keep an opening somewhere on the garment for ease of wearing 
and taking off. Most of such openings are closed with the help of buttonhole stitches. The button hole is 
always made on the top portion. The buttonhole stitch is used to finish the button hole. It is made on two or 
more layers of cloth. The button hole has a slight curve on one side known as the fan and an edge on the other 
known as the bar. 
 

7. फाइन रतनगं श्स्टि: पररधान के िाईं ओर से इस शसलाई के केर्ल बार क डॉट्स िेख सकि ेहैं। मुख्य रूप से साडी ककनारों 
जैसे मह न कपडों के पररष्करण के शलए उपयोग ककया जािा है। 

: वर्चध: सुई को पूर्व तनधावररि िरू  से तनकाला जािा है। र्ह स्थान जहाूँ से सुई बाहर तनकलिी है, कफर उस बबिं ुको तनधावररि 

करिी है जहाूँ से अगल ेटाूँके के शलए धागे का एक शसरा उिाया जािा है। इस शसलाई को खोलिे समय पररधान के आकार को 
ध्यान में रखा जाना िादहए 

8.: पैडडगं श्स्टचिगं: कपडे की परिों को सेट करने के शलए उपयोग ककया जािा है। इसका उपयोग मुख्य रूप से कोट में ककया 
जािा है। 

  

: वर्चध: एक कोण पर रखो यह शसलाई एक अस्थायी शसलाई जैसा दिखिा है। पहल  पंश्क्ि को एक तनश्चिि कोण पर शलया 
जािा है और अगल  पंश्क्ि में कोण वर्पर ि दििा में होिा है। शसलाई ऐसा लगिा है जैसे यह खडी है। 

9.: सारजू: ऐसी सामचग्रयों में इस्िेमाल ककया जािा है, श्जसमें कपडे की धार तनकलिी है। इन मामलों में कपडा शसला नह  ं
जािा है। दट्रकॉट ट्राउज़सव आदि में इस्िेमाल होने र्ाला यह श्स्टि आमिौर पर नह ं खोला जािा है। इसका उपयोग र्स्त्रों में 
भत्ता रखन ेके शलए ककया जािा है। 

: 

वर्चध: सुई में एक ह  धाग ेके साथ प्रयोग ककया जािा है। सुई को एक कोण पर तनकाला जािा है। टांके को एक िसूरे से कुछ 

िरू  पर शलया जािा है और ढ ला रखा जािा है। आपको ध्यान रखना िादहए कक धागा खीिंने के समय धागा बाहर नह ं आिा 
है। 

10.: बैक श्स्टि: एक हाथ से बने श्स्टि का उपयोग करके, कपडे के िो टुकडों को एक साथ जोडने के शलए उपयोग ककया 
जािा है। इसका उपयोग उस समय से ककया जािा है जब मिीन का आवर्ष्कार अभी िक नह ं हुआ था। ऐसा माना जािा है 

कक इसमें लिीलापन अचधक होिा है और यह बहुि मजबूि होिा है। इस टांके का उपयोग पूर्ावग्रह के कपडे पर भी आसानी से 

ककया जा सकिा है। सबसे महत्र्पूणव उपयोग िूडीिार पजामा पर है, शसलाई अपने सह  और गलि पक्ष से अलग है। 

वर्चध: कपडे के िो टुकडों के ककनारे पर एक क्रीज बनाई जािी है श्जसे एक साथ शमलाने की आर्चयकिा होिी है। ऊपर और 

नीिे की िरफ एक छोटा सा माश्जवन इस्त्केन ककया जािा है और छोटे टांके को एक साथ शलया जािा है। 

11. बटन होल: शसलाई व्यापार में अत्यंि महत्र् है, क्योंकक यह लगभग सभी प्रकार के कपडों पर उपयोग ककया जािा है - 

िेवर्यों, पुरुषों और बच्िों। पहनने और उिारने में आसानी के शलए पररधान पर कह ं न कह  ं एक उद्घाटन रखन े की 
आर्चयकिा है। इस िरह के अचधकािं उद्घाटन बटनहोल टांके की मिि से बंि हैं। बटन का छेि हमेिा िीषव भाग पर बना 



 

 

होिा है। बटनहोल शसलाई का उपयोग बटन छेि को खत्म करने के शलए ककया जािा है। यह कपडे की िो या अचधक परिों पर 

बनिा है। बटन के छेि में एक िरफ हल्का सा कर्व होिा है श्जस ेपखंे के रूप में जाना जािा है और िसूर  िरफ एक ककनारे को 
बार के रूप में जाना जािा है। 
: Method: First choose the distance between each button hole. Then keeping the diameter of the button in 
mind, use the tip of a scissor to cut holes in the cloth. To ensure that no, loose strands come out finish the 
edge with a temporary stitch. Always cut the button hole in the direction of the grain line. Then using a single 
thread finish the edge with a buttonhole stitch keeping a little extra tension on the ‘fan’ side to make a kind of 
chain stitch is then pressed down once the buttonhole is finished. 
12. : Hook eye: An opening can be closed with other methods apart from a button and buttonhole. One 
of these is the hook and eye. There are hooks of different sizes available to suit different purposes. This is 
fixed using the buttonhole stitch. 
: It is fixed from two edges below and one point above like a bow. The simple hooks are best used with an eye 
made from thread by hand, using a button hole stitch. The big hooks used for trousers usually come with a 
readymade eye of metal which is also affixed using a buttonhole stitch. 
13. Press buttons: These are metal buttons with one part having a hole and the other a nail to fit into 
the hole. The nail part is always put on the top and the one with the depression on the bottom. This is also 
affixed using the button hole stitch. 
14. : Buttons: The various types of buttons available in the market differ in that they have different 
number of holes – 2 or 4. The method for fixing them remains the same. The spot where the button needs to be 
fixed is determined and then the needle is taken out first from one and then the other to properly fix the 
button. There should be a little looseness in the stitch so that the button can be easily passed through the 
button hole. 
 

: वर्चध: सबस ेपहल ेप्रत्येक बटन होल के बीि की िरू  िुनें। कफर बटन के व्यास को ध्यान में रखि ेहुए, कपडे में छेि काटन े

के शलए कैं िी की नोक का उपयोग करें। यह सुतनश्चिि करने के शलए कक ढ ले ककस्में बाहर तनकलि ेहैं, एक अस्थायी शसलाई 

के साथ ककनारे को खत्म करि ेहैं। बटन छेि को हमेिा ग्रेन की रेखा की दििा में काटें। कफर एक एकल थ्रेड का उपयोग करके 

एक बटनहोल शसलाई के साथ ककनारे को खत्म करें एक िरह की िेन शसलाई बनाने के शलए single फैन ’की िरफ थोडा 
अतिररक्ि िनार् रखिे हुए बटनहोल समाप्ि होने के बाि नीिे िबाया जािा है। 

12.: हुक आई: एक बटन और बटन के अलार्ा अन्य िर कों से उद्घाटन को बिं ककया जा सकिा है। इनमें से एक हुक और 

आंख है। । यह बटनहोल शसलाई का उपयोग करके िय ककया गया है। 

: यह िो ककनारों से नीि ेऔर एक बबिं ुऊपर एक धनुष की िरह से िय होिा है। साधारण हुक का उपयोग हाथ से बनाई गई 

एक आंख के साथ ककया जािा है, एक बटन छेि शसलाई का उपयोग करके। पिलून के शलए उपयोग ककए जाने र्ाले बडे हुक 

आमिौर पर धािु की एक रेडीमेड आंख के साथ आि ेहैं जो एक बटनहोल शसलाई का उपयोग करके भी चिपका जािा है। 

13. प्रेस बटन: ये धािु के बटन होि ेहैं श्जनमें एक भाग में एक छेि होिा है और िसूरे में एक छेि होिा है। नाखून का दहस्सा 
हमेिा सबसे ऊपर और नीिे र्ाले दहस्स ेमें डडपे्रिन होिा है। यह भी बटन छेि शसलाई का उपयोग कर चिपका हुआ है। 

14. बटन्स: बाजार में उपलब्ध वर्शभन्न प्रकार के बटन इस बाि से शभन्न होि ेहैं कक उनमें छेिों की संख्या अलग हो - 2 या 
4. उन्हें िीक करने की वर्चध समान रहिी है। श्जस स्थान पर बटन को िीक करने की आर्चयकिा होिी है, र्ह तनधावररि 

ककया जािा है और कफर सुई को पहल ेएक और कफर िसूरे से बटन को िीक करने के शलए तनकाला जािा है। शसलाई में थोडा 
ढ लापन होना िादहए िाकक बटन को छेि के माध्यम से आसानी से पाररि ककया जा सके।



 

 

STITCH CLASSIFICATIONS 
 Class 100 ‐ Chain stitch 100One of the simplest stitch types, the chain stitch has one or more needle threads 
and is formed by Intra looping. This stitch is very Insecure and unravels easily if a stitch is broken or skipped or 
if the last loop is not fastened securely. This stitch is used for sewing buttons and buttonholes, hemming, 
basting and pad stitching. 
Class 200 ‐ Rand Stitch 200 

Generally formed by hand, the hand stitch is made with a needle that is passed from one side of the material to 
the other as a single line of thread. The most important machine to duplicate this stitch is a pick stitching 
machine, which is used as a decorative detail on the other edges of jackets. 
 

Class 300 – Lockstitch 300The most common stitch type, the lockstitch has two or more groups of threads that 
interlace to form the stitch. One group is called the needle threads and the other the bobbin threads. These 
stitches do not unravel easily and always require a bobbin. Very versatile, they are used for seaming, hemming, 
and setting zippers and pockets. 
Class 400 ‐ Multi Thread Chain stitch 400Sometimes called a double‐locked stitch, the multithread chain stitch 
has two or more groups of threads that interlace and interloop with each other. One group is called the needle 
threads and the other the looper threads. This stitch is actually stronger than the lockstitch; however, if the 
threads are not properly secured on the finishing end, it will unravel. It is used for seaming and in combination 
with the over edge stitch on over lock machines. When used for seaming, the needle thread determines the 
seam strength and the looper threads can be finer. 
Class 500 ‐ Over edge Stitch 500The over edge stitch is formed with one or more groups of threads that 
interloop to form a thread sheath around the fabric edge. The most common stitches have one or two needle 
threads and one or two looper threads. 
Overedge stitches are v elastic and do not in unravel easily. They are for neatening edges trimming woven and 
low stretch knitted fabrics and decorative edgings. All of the stitches can be used for neatening; however, one 
and two‐thread overedge stitches cannot be used for seaming because the stitch opens up when stressed 
transversely. And, since the stitches produce a closed seam that cannot be pressed open, it is not always 
acceptable on better Bag. When used for seaming, the needle thread determines the seam strength. 
This stitch is frequently combined with a multithread. Chain stitch (401) to seam and finish the edges. 

: 2 क्लास 100 - िेन शसलाई 100 सबसे सरल शसलाई प्रकारों में से एक है, श्रृंखला शसलाई में एक या अचधक सुई धागे होि ेहैं 
और इंट्रा लूवपगं द्र्ारा बनाई जािी है। यह शसलाई बहुि असुरक्षक्षि है और आसानी से सुलझिी है यदि एक शसलाई टूट  हुई है 

या छोड ि  जािी है या यदि अंतिम लूप को सुरक्षक्षि रूप से बन्धन नह ं ककया जािा है। इस शसलाई का उपयोग शसलाई के 

बटन और बटनहोल, हेशमगं, बश्स्टंग और पैड शसलाई के शलए ककया जािा है। 

क्लास 200 - रैंड श्स्टि 200 

आम िौर पर हाथ से बनाया जािा है, हाथ की शसलाई एक सुई के साथ की जािी है श्जसे सामग्री के एक िरफ से िसूरे िक 

धागे की एक पशं्क्ि के रूप में पाररि ककया जािा है। इस शसलाई को डुश्प्लकेट करने के शलए सबसे महत्र्पूणव मिीन एक 

वपक शसलाई मिीन है, श्जस ेजैकेट के अन्य ककनारों पर सजार्ट  वर्स्िार के रूप में उपयोग ककया जािा है। 

 

क्लास 300 - लॉकश्स्टि 300 सबसे आम शसलाई प्रकार, लॉकश्स्टि में थ्रेड्स के िो या अचधक समूह होि ेहैं जो शसलाई बनाने 

के शलए श्जल्ि बनाि ेहैं। एक समूह को सुई धागे और िसूरे को बॉबबन धागे कहा जािा है। ये टाूँके आसानी से नह ं खुलिे हैं 
और हमेिा एक बॉबबन की आर्चयकिा होिी है। बहुि ह  बहुमुखी, उनका उपयोग सीवपगं, हेशमगं और श्ज़पर और पॉकेट 

स्थावपि करने के शलए ककया जािा है। 

क्लास 400 - मल्ट  थ्रेड िेन श्स्टि श्जसे डबल लॉक श्स्टि कहा जािा है, मल्ट थ्रेड िेन श्स्टि में थ्रेड्स के िो या िो से अचधक 

समूह होि ेहैं जो आपस में गंुथिे हैं और एक िसूरे से जुडिे हैं। एक समूह को सुई धागे और िसूरे को लूपर थ्रेड्स कहा जािा 
है। यह शसलाई र्ास्िर् में लॉकश्स्टि से अचधक मजबूि है; हालाूँकक, यदि थ्रेड्स को अंतिम छोर पर िीक से सुरक्षक्षि नह ं 
ककया गया है, िो यह सुलझ जाएगा। इसका उपयोग सीर्न के शलए और ओर्र लॉक मिीनों पर ओर्र एज श्स्टि के 

संयोजन में ककया जािा है। जब सीर्न के शलए उपयोग ककया जािा है, िो सुई धागा सीम की िाकि तनधावररि करिा है और 

लूपर के धाग ेमह न हो सकिे हैं। 



 

 

क्लास 500 - ओर्र एज श्स्टि 500The ओर्र एज शसलाई धाग ेके एक या एक से अचधक समूहों के साथ बनाई गई है जो 
कपडे के ककनारे के िारों ओर एक धागा म्यान बनाने के शलए इंटरलूप करि ेहैं। सबसे आम टाूँके में एक या िो सुई धाग ेऔर 

एक या िो लूपर थ्रेड होि ेहैं। 

ओर्रगेज टांके र्ी लोििार होिे हैं और आसानी से नह ं खोलिे हैं। रे् बडे कर ने से बुने हुए ककनारों और कम झखिंार् र्ाले 

बुना हुआ कपडे और सजार्ट  ककनारा के शलए हैं। टाकें के सभी को साफ करने के शलए इस्िेमाल ककया जा सकिा है; 

हालाूँकक, एक और िो over थ्रडे ओर्रडेज टांके का इस्िेमाल सीम के शलए नह ं ककया जा सकिा है क्योंकक स्टे्रि ट्रांसर्सवल  
होने पर श्स्टि खुल जािा है। और, िूकंक टांके एक बंि सीर्न का उत्पािन करि ेहैं श्जस ेखुले नह  ंिबाया जा सकिा है, यह 

हमेिा बेहिर कपडों पर स्र्ीकायव नह ं होिा है। जब सीर्न के शलए उपयोग ककया जािा है, िो सुई धागा सीम की िाकि 

तनधावररि करिा है। 

इस शसलाई को अक्सर एक मल्ट थ्रेड के साथ जोडा जािा है। िेन शसलाई (401) सीना और ककनारों को खत्म करने के शलए। 

Class 600 – Cover stitch 600The most complex stitch class, the cover stitch is generally formed with three or 
more groups of threads that cover the raw edges of both surfaces. Very elastic, It is used to create low ‐ bulk 
and decorative seams on underwear and knitted casual Bag. Threads should be strong with a soft hand. 

क्लास 600 - कर्र शसलाई 600 सबसे जदटल शसलाई र्गव, आर्रण शसलाई आम िौर पर थ्रेड्स के िीन या अचधक समूहों के 

साथ बनाई जािी है जो िोनों सिहों के कच्ि ेककनारों को कर्र करि ेहैं। बहुि लोििार, इसका उपयोग अंडरवर्यर और बुना 
हुआ आकश्स्मक कपडों पर कम-थोक और सजार्ट  सीम बनाने के शलए ककया जािा है। मुलायम हाथ से धाग ेमजबूि होने 

िादहए। 

 
 

 

 



 

 

 

SEAM TYPES AND CLASSIFICATIONS Seams are basic element of construction formed when two or more pieces 
of material are sewn together, they are used for joining garment sections In the production of sewn products. 
The success of every garment depends on the accuracy and skill with which the seams join the Individual 
components of the garment 
1. Factors in the selection of Seam Type and Application Garment design, type, quality, end use, and care. 
2. Fabric type, bulk, texture, weight transparency, and tendency to fray. 
3. Desired strength and durability. 
4. Difficulty of construction and skill of the operators. 
5. Equipment available. 
6. Cost of labor and materials. 
7. Retail price. 
8. Designer or manufacturer preference. 
9. Current fashion trends. 

और सीम तनमावण का मूल ित्र् है, जब िो या िो से अचधक सामचग्रयों के टुकडों को एक साथ शसल दिया जािा है, उनका 
उपयोग पररधान अनुभागों में िाशमल होने के शलए ककया जािा है, शसलना उत्पािों के उत्पािन में। प्रत्येक पररधान की 
सफलिा सट किा और कौिल पर तनभवर करिी है श्जसके साथ सीम पररधान के व्यश्क्िगि घटकों में िाशमल हो जािे हैं 
1. सीम प्रकार और अनुप्रयोग पररधान डडजाइन, प्रकार, गुणर्त्ता, अतंिम उपयोग और िेखभाल के ियन में कारक। 

2. कपडे के प्रकार, थोक, बनार्ट, र्जन पारिशिविा और भटकार् की प्रर्वृत्त। 

3. र्ांतछि िश्क्ि और स्थातयत्र्। 

4. ऑपरेटरों के तनमावण और कौिल की कदिनाई। 

5. उपकरण उपलब्ध हैं। 

6. श्रम और सामग्री की लागि। 

7. खिुरा मूल्य। 

8. डडजाइनर या तनमाविा र्र यिा। 

9. र्िवमान फैिन के रुझान। 
 

SEAM CLASSIFICATION Seams may classified Into eight types. 8  



 

 

सीम र्गीकरण सीटें आि प्रकारों में र्गीकृि की जा सकिी हैं। । 

Class 1 
Super imposed Seam French Seam 
Piped Beam 

Class 2 
Lapped Seam Lap felled Seam 
Welted Seam 

Class 3 
Bound Seam 

1 3 3 

   

   

   

Class 4 Class 5 Class 6 
4 5 6 

Flat Seam Decorative Seam Edge neatening 

   

Class 7 Class 8  

7 8 

Addition of other Seams Belt loops 

  

General Guide for Seam Allowances Generally the following seam allowances are used in apparel construction, 
but it must be remembered that this is only a guide and will not be appropriate for every design and fabric. 

 
UNIT – 05 

FABRIC EXERCISES 

कपडे के प्रर्दिशि 



 

 

OBJECTIVES At the end of this lesson, students should be able to demonstrate appropriate knowledge, 

and show an understanding of the following: 

• Fabric exercise: sewing 6”x 6” sewing off the material : 6” X 6” Fabric exercise: sewing 6”x 6” staying 
within material : 6”X6” Fabric exercise: sewing 6 x 6 back tack : 6 X 6 Fabric exercise: sew over 3 sides 6”x 12” : 3 
6” X 12” Fabric exercise: 12 x 6 top stitches : 12 X 6 Fabric exercise: backtack 6”x 1`2” : 6” X 1’2” 

इस पाि के अंि में, छात्रों को उचिि ज्ञान प्रिशिवि करने में सक्षम होना िादहए, और तनम्नशलझखि की समझ दिखाना 
िादहए: 

• कपडा अभ्यास : शसलाई 6 "x 6" सामग्री बिं शसलाई: 6 "X 6" कपडा अभ्यास: शसलाई 6 "x 6" सामग्री के भीिर रहना: 6 

"X6" कपडा अभ्यास: शसलाई 6 x 6 पीछे का सौिा: 6 X 6 फैबिक व्यायाम: 3 से अचधक 6 "x 12": 3 6 "X 12" फैबिक 

व्यायाम: 12 एक्स 6 टॉप टाकें: 12 एक्स 6 फैबिक व्यायाम: बैकटैक 6 "x 1`2": 6 "X 1'2" 

 
 
Fabric exercise: baste 6” x 6” in chain : 6” X 6” FABRIC EXERCISE: SEWING 6”X 6” SEWING OFF THE MATERIAL : 
6” X 6” 

 फै बिक  एक्सरसाइज :  ि ेन  में  6  " x  6 "  को  चि पकाए ं :  6  " X  6 "  F A B R I C  E X E R C I S E :  S E W I N G  6  " X  

6 "  सामग्री  को  िे ख ना :  6  " X  6 "  

• Machine: SNLS 

• Exercise: Sewing 6”x 6” Sewing off the 
material. 

• Starting Position: The participant should sit 
facing the sewing machine with both feet 

on the pedal and the right knee against the 
knee lift. Place material close to the 

participant. 

Illustration:  

 

 

 

 



 

 

Methodology: 

• Take fabric with LH and scissors with RH 
simultaneously. 

• Move fabric to the front, and lift machine 
toot. 

• Place fabric under foot and up to guide at a 
1 4" margin. 

• Sew at maximum speed until the first edge, 
respecting the margin of 1 4". 

• Stop when fabric leaves the machine and 
cut threads. 

• Lift machine foot and turn fabric 
counterclockwise, Place fabric under foot 

and up to guide at a 1 4” margin. 

• Lower machine foot. 

• Sew at maximum speed until the second 
edge, respecting the margin of V.. 

• Stop when fabric leaves the machine and cut 
threads. 

• Lift machine foot. 

• Place fabric under foot and up to guide at a 1 
4" margin. 

• ¼” Lower machine foot. 

• Sew at maximum speed until the third edge, 
respecting the margin of 1 4" 

• ¼” Stop when fabric leaves the machine and 
cut threads. 

• Lift machine foot and turn cloth 
counterclockwise. 

• Place fabric under foot and up to guide at a 1 
4" margin. 

• ¼”Lower machine foot. 

• Sew at maximum speed until the fourth 
edge, respecting the margin 1 4" 

• ¼” Stop when fabric leaves the machine and 
cut threads  

• Take fabric with LH and scissors with RH 
and cut threads. 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Security 

• The participant must be careful not to prick 
himself with the needle. 
Quality 

• Maintain a margin of 1 4” (+‐1 16). 
Ergonomics 

• Chair and Machine at a comfortable height. 
Back rest facing forward. 
Abilities developed 

• Sewing in a straight line at maximum speed. 

• Pedal control. 

• Consistency in margins. 
Necessary material 

• SNLS 

• 2 thread cone 

• 2 bobbins. 

• 6” x 6” fabric 

• Scissors 

िुिक्षा 
• प्रतिभािी को सूई के चुभि से बिकर रहना िादहए  

िुणित्ता 
• 1 4 ”(+ )1 16) के माक्जशि को बिाए िखें। 
श्रमर्दक्षिा िास्र 

• कुिी औि मिीि एक आिामर्दायक ऊां चाई पि। 
पीि को आराम िें 
क्षमिाओां का विकाि  

• अगधकिम िति पि एक िीधी िेखा में लििाई। 
• पेडि तियांरण। 
• माक्जशि में क्स्िििा। 
आिश्यक िामग्री 
• एि.एि.एि.एि. 

• 2 धािा िांकु 

• 2 बॉब्रबि। 
• 6 "x 6" कपडे 

• कैं ची 
 

FABRIC EXERCISE: SEWING 6”X 6” STAYING WITHIN MATERIAL : 6” X 6”  
 
• Machine: SNLS 

• Exercise: Sewing 6”x 6” Staying Within 
Material 

• Starting Position: The participant should sit facing the sewing machine with both feet on the pedal and 
the right knee against the knee lift, Place fabric close to the participant. 

 
•  Lift machine foot and turn fabric counterclockwise.  
•  Lower machine foot. 
 
• Sew at maximum speed until the second edge, respecting the margin of 1 4“ (+‐1 16”). 



 

 

• Stop with the needle at the lowest position exactly ¼” from the edge. 

• Lift machine foot and turn fabric counterclockwise, Lower machine foot. 

• Sew at maximum speed until the third edge, respecting the margin of ¼”(+‐1 16”). 

• stop with the needle at the lowest position exactly %“ from the edge, 

• Lift machine foot and turn cloth counterclockwise, Lower machine foot. 

• Sew at maximum speed until the fourth edge, respecting the margin of ¼” (+‐1 16”) Stop when fabric 
leaves the machine and cut threads. 

•  Take fabric with LH and scissors with RH and cut threads, Timekeeper stops the chronometer 
Security 

•  The participant must be careful not to prick himself with the needle. 
Quality 

• Maintain a margin of 1 4” (+‐1 16). 
¼” (+‐1 16) Ergonomics 

• Chair and Machine at a comfortable height. Back rest facing forward. 

फैबररक एक्सरसाइज: 6 "X 6" सामग्री के साथ काम करना: 6 "X 6" 

• मिीन: एसएनएलएस 

• अभ्यास: शसलाई 6 ”x 6” के भीिर रहना 
सामग्री 
• प्रारंशभक श्स्थति: प्रतिभागी के िोनों पैर शसलाई मिीन का सामने होने िादहए और घुटने सीध में मुडे होने िाहए। 
शसलाई के कपडे को अपने कर ब रखें। 

• मिीन के पैर उिाए ंऔर कपडे को घडी की िरह घुमाएं। 

• मिीन के नीिले पैर पर अपना पैर रखें। 

• िसूरे छोर िक अचधकिम गति पर सीना, 1 4 "(+ maximum1 16") के माश्जवन का सम्मान करि ेहुए। 

• ककनारे से सबसे कम श्स्थति में सुई के साथ बंि करो। 

• शलफ्ट मिीन पैर और बार  कपडे र्ामार्िव, तनिले मिीन पैर। 

िीसरे छोर िक अचधकिम गति पर सीना, + ”(+ - 1 16”) के माश्जवन का सम्मान करि ेहुए। 

• ककनारे से सुई को न्यूनिम श्स्थति पर% के साथ रोकें  ”, 

• शलफ्ट मिीन पैर और टनव क्लॉथ र्ामार्िव, लोअर मिीन पैर। 

िौथा छोर िक अचधकिम गति पर सीना, (”(+ maximum1 16”) के माश्जवन का सम्मान करि ेहुए जब कपडे मिीन से 

बाहर तनकलि ेहैं और धागे काटिे हैं। 

• आरएि और कट धागे के साथ एलएि और कैं िी के साथ कपडे लें, टाइमकीपर क्रोनोमीटर को रोकिा है 

सुरक्षा 
गुणर्त्ता 
• 1 4 ”(+ )1 16) के माश्जवन को बनाए रखें। 

¼ ”(+ 161 16) एगोनॉशमक्स 

• कुसी और मिीन एक आरामिायक ऊंिाई पर। र्ापस बाकी का सामना करना पड रहा है। 
 

FABRIC EXERCISE: SEWING 6 X 6 BACK TACK : 6 X 6  
• Machine: SNLS 

• Exercise: Sewing 6 x 6 back tack 
: 6 X 6  

• Starting Position: Sit straight with two feet on the treadle. Keep the trimmer so as to access easily 
Methodology: 

• Pick two pieces of the fabrics one with each hand. Align the fabric while moving to the needle. 
• Place the fabric under the needle! 1 4” from 
its top & 1 4” from its side. Start sewing, with back tack Stop sewing at 1 4” from the bottom edge with needle 



 

 

down. Turn the fabric CCW 90 deg & start sewing in the same way for next 3 sides. 

• When sewing the 4th side! Stop where the stitch has started & back tack (3 to 4 stitches). 

५.१ फेबिक एक्सरसाइज: ६ एक्स ६ बकै बैक: ६ एक्स ६ 

• मिीन: एसएनएलएस 

• अभ्यासे: शसलाई 6 एक्स 6 बैक टैकल 

: ६ एक्स ६ 

• प्रारंशभक श्स्थति: टे्रडशमल पर सीधे िो पैरों के साथ बैिें । दट्रमर को आसानी से एक्सेस करने के शलए रखें 
कायवप्रणाल : 
• प्रत्येक हाथ से कपडे के िो टुकडे उिाओ। सुई को स्थानांिररि करि ेसमय कपडे को संरेझखि करें। 

• कपडे को सुई के नीिे रखें! 1 4 ”से 

इसकी ओर से िीषव & 1 4 ”। शसलाई िुरू करें, बैक टैकल के साथ 1 4 ”पर शसलाई बंि करें नीिे के ककनारे से नीिे सुई के 

साथ। फैबिक CCW 90 डडगे्रड करें और अगल े3 पक्षों के शलए इसी िरह से शसलाई िुरू करें। 

• जब 4 िरफ शसलाई हो! जहा ंश्स्टि िुरू हो िकुा है, र्हां र्ापस रुकें  (3 से 4 टांके)। 

Security 
Keep away fingers from the needle. 
 
Quality 

• Perfect alignment & regular stitch Margin of 1 4’ Sharp 
corners. 
 

• Number of back tack stitches. Avoid fullness. 
Ergonomics 

• Keep two bundles one on each side of the body. 

• Machine: SNLS 

• Exercise: Sew Over 3 Sides 6”x 12” 

• Starting Position: The participant should sit facing the 
sewing machine with both feet on the pedal and the right knee 
against the knee lift, 
2  Abilities developed 

• Completely set SNLS machine.6 x 6 fabric pieces. 
6 X 6 Necessary material 

• SNLS 

• 2 Thread cone 2 2 Bobbins 2 6” x 6” fabric 

• 6” X 6” Scissors 
 
FABRIC EXERCISE: SEW OVER 3 SIDES 6”X 12” : 3 6” X 12” 
Place fabric close to the operator. 

• Sew at maximum speed until the second edge, respecting 
the margin of ¼” (+‐1 16”) 

• Stop with the needle at the lowest position 
Exactly 1 4” from the edge. 

• Lift machine foot and turn fabric counterclockwise. 

• Lower machine foot. 

• Sew at maximum speed until the third edge, respecting the margin of’ 1 4” (+.l 16”). 

• Stop when fabric leaves the machine and cut threads. 

• Take fabric with LH and scissors with RH and cut threads. 

• Timekeeper stops the chronometer. 

सुरक्षा 
उंगशलयों को सुई से िरू रखें। 



 

 

गुणर्त्ता 
• सह  एलाइनमेंट और 1 4 'िापव कॉनवर का तनयशमि श्स्टि माश्जवन। 

• बैक टैक्ट टाकें की संख्या। पूणविा से बिें। 

श्रमिक्षिा िास्त्र 

• िर र के प्रत्येक भाग पर िो बंडल रखें। 

• मिीन: एसएनएलएस 

• एक्सरसाइज: सीस ओर्र 3 साइड्स 6 "x 12" 

• प्रारंशभक श्स्थति: प्रतिभागी को घुटने की शलफ्ट के झखलाफ पैडल और िादहने घुटने पर िोनों पैरों के साथ शसलाई मिीन 

का सामना करना िादहए, 

2 क्षमिाओं का वर्कास हुआ 

• पूर  िरह से SNLS मिीन। 6 x 6 कपडे के टुकडे सेट करें। 

6 एक्स 6 आर्चयक सामग्री 
• एस.एन.एल.एस. 

• 2 थ्रेड िंकु 2 2 बॉबबीन 2 6 "x 6" कपडे 

• 6 ”X 6” कैं िी 
५.४ फेबिक एक्सरसाइज: ३ ओर्र ६ "एक्स १२": ३ ६ "एक्स १२" 

कपडे को ऑपरेटर के पास रखें। 

• िसूरे छोर िक अचधकिम गति पर सीना, + ”(+ 16”) के माश्जवन का सम्मान करि ेहुए। 

• सबसे कम श्स्थति में सुई के साथ बंि करो 
बबल्कुल 1 4 ”ककनारे से। 

• मिीन पैर उिाए ंऔर कपडे को र्ामार्िव घुमाएं। 

• कम मिीन पैर। 

िीसरे छोर िक अचधकिम गति पर सीना, '1 4' (+ .l 16 ") के माश्जवन का सम्मान करि ेहुए। 

• बंि करो जब कपडे मिीन को छोड िेि ेहैं और धाग ेकाटि ेहैं। 

• एलएि के साथ कपडे ले लो और आरएि और कटौिी के साथ कैं िी। 

• टाइमकीपर कालक्रम को रोकिा है। 

Abilities developed 

• Sewing in a straight line at maximum speed. 

• Pedal control. 

• Consistency in margins. 

• Exact stops. 

• Joining and handling of large pieces 
Necessary material 

• SNLS 

• 2 thread cone 2 2 bobbins. 2 6” x 6” fabric 
 

सुरक्षा 
• प्रतिभागी को सार्धान रहना िादहए कक र्ह सुई के साथ खुि को िुभने न पाए। 

• सुरक्षा िचम ेका उपयोग करें। 

• ढ ले कपडों और या लंबे और ढ ले बालों का उपयोग करने से बिें। 

 

गुणर्त्ता 
• 1 4 ”(+ )1 16) के माश्जवन को बनाए रखें। 



 

 

श्रमिक्षिा िास्त्र 

• कुसी और मिीन एक आरामिायक ऊंिाई पर। र्ापस बाकी का सामना करना पड रहा है। 

क्षमिाओं का वर्कास हुआ 

• अचधकिम गति पर एक सीधी रेखा में शसलाई। 

• पेडल तनयंत्रण। 

• माश्जवन में श्स्थरिा। 

• सट क बिं हो जािा है। 

• बडे टुकडों को जोडना और सभंालना 
आर्चयक सामग्री 
• एस.एन.एल.एस. 

• 2 धागा िंकु 2 2 बॉबबन। 2 6 "x 6" कपडे 
 
FABRIC EXERCISE: 12 X 6 TOP STITCHES : 12 X 6  
 
• Machine: SNLS 

• Exercise: Sew Over 3 Sides 6”x 12” (it is Wrong check) 

• Starting Position: With both legs on treadle, pressure 
foot up. 
Methodology: 

• Pick up the fabric from the side at the corners facing 
towards you with both hands. 

• Keep RH side open corner near (under) the needle make sure of the stitch margin (1 4”) using the scale 
near needle. Put presser foot down. 

• Start sewing maintaining straight line & stitch margin. 

• Stop the needle at 1 4” from both sides. At that time needle should be down. Turn the fabric 90 Degrees 
anticlockwise. Start sewing line and margin of 1 4”. 

• Keeping needle down at that point, turn fabric 90 deg anticlockwise and sew off maintaining line and 
margin Lift the presser foot with knee lift and pull the fabric with left hand. Take the trimmer with RH and cut 
the thread. Time starts right from picking to the cutting of the thread. No back tack 
Security 

• When placing the fabric under needle, needle should be up. 
Quality 

• Alignment should be proper; stitch should be straight; 
stitch margin of ¼”. 
Ergonomics 

• Trimmers should be small but easy to handle and operate. 
Abilities developed 

• Alignment of parts; 

• Maintaining the margin without the help of guides 

• Stopping the machine where ever we want with needle down. 

• Hands and eye coordination for faster turning of parts. 
Necessary material 

• 12x12 Fabric 
Trimmer. 
5.2 FABRIC EXERCISE: 12 X 6 TOP STITCHES: 12 X 6 
 

• मिीन: एसएनएलएस 

• एक्सरसाइज: सीस ओर्र 3 साइड्स 6 "x 12" (यह गलि जाूँि है) 



 

 

• प्रारंशभक श्स्थति: टे्रडशमल पर िोनों पैरों के साथ, िबार् 

पैर ऊपर करना। 

कायवप्रणाल : 
• सामने के कोनों पर कपडे को उिाए ं

िोनों हाथों से आपकी ओर। 

• (नीिे) के पास आरएि साइड ओपन कॉनवर रखें (सुई) पैमाने का उपयोग करके शसलाई माश्जवन (1 4 ”) सुतनश्चिि करें 
सुई के पास। प्रेसर पैर नीिे रखें। 

• सीधी रेखा और शसलाई माश्जवन बनाए रखन ेके शलए शसलाई िुरू करें। 

• िोनों िरफ से 1 4 पर सुई बिं करो। उस समय सुई नीिे होनी िादहए। कपडे को 90 डडग्री एंट क्लॉकर्ाइज मोडें। शसलाई की 
लाइन और 1 4 का माश्जवन िुरू करें। 

• उस बबिं ुपर नीिे सुई रखिे हुए, कपडे को 90 डडग्री एटं लॉकर्ाइज़ मोड िें और लाइन को बनाए रखें और सीम को माश्जवन 

करें और घुटने की शलफ्ट के साथ प्रेसर पैर को उिाए ंऔर कपडे को बाएं हाथ से खींिें। आरएि के साथ दट्रमर लें और धागा 
काट लें। समय थ्रेड के काटन ेसे िुरू होिा है। कोई बकै डील नह ं 
सुरक्षा 
• कपडे को सुई के नीिे रखिे समय, सुई ऊपर होनी िादहए। 

गुणर्त्ता 
• संरेखण उचिि होना िादहए; शसलाई सीधी होनी िादहए; 

शसलाई माश्जवन ¼ ”। 

श्रमिक्षिा िास्त्र 

• दट्रमर को संभालना और संिाशलि करने के शलए छोटा लेककन आसान होना िादहए। 

क्षमिाओं का वर्कास हुआ 

• भागों का संरेखण; 

• गाइड की मिि के बबना माश्जवन बनाए रखना 
• मिीन को रोकना जहा ंकभी हम सुई के साथ िाहिे हैं। 

भागों के िेजी से मोड के शलए हाथ और आंख का समन्र्य। 

आर्चयक सामग्री 
• 12x12 कपडा 
दट्रमर। 

 

 
FABRIC EXERCISE: BACKTACK 6”X 1`2” : 6” X 1’2”  
• Machine: SNLS  

• Exercise: Sew Over 3 Sides 6”x 12”It is Wrong check) 

• Starting Position: Place the fabric on your lap, pick up using 
both hands, let both feet be on the 
treadle. 

५.३ फैबिक एक्सरसाइज़: ६ "X १`२": ६ "X १’२" 

• मिीन: एसएनएलएस 

• एक्सरसाइज: सीस ओर्र 3 साइड्स 6 "x 12" यह गलि िके है) 

• प्रारंशभक श्स्थति: कपडे को अपनी गोि में रखें, िोनों हाथों का उपयोग करके 

उिाएं, िोनों पैरों को ऊपर की ओर रखें 
टे्रडशमल। 



 

 

Methodology: 

• This exercise is carried on the fabric which comes from the exercise 12x6 top stitch. 

• Initial markings have to be done on the fabric for back tacking. 

• For this fold the given fabric, such that both edges coincide and crease at the center. 

• Now fold on the folded fabric, such that edges coincide & crease. 

• When the folded fabric is opened, it looks as indicated in sketch. 

• Now you see three crease lines at A.B,C. Mark 3/8” above and creased line.(A).Repeat above 
said step for ‘B’ and c. 

• The fabric is ready for back tacking. 

• Places at which back tacking have to be carried out are indicated in sketch 4. 

• Backtack at point‐I and sew tilt pcint‐2 and at potnt‐2 backtack and sew till ‐3 and at point‐4 
backtack and sew till point‐5 backtack & stop. 

• At point‐5 stop and cut the thread using clipper and dispose. 

कायवप्रणाल : 
• यह अभ्यास कपडे पर ककया जािा है जो व्यायाम 12x6 िीषव शसलाई से आिा है। 

• बैक माककिं ग के शलए कपडे पर प्रारंशभक चिह्नों को ककया जाना है। 

• इसके शलए दिए गए फैबिक को फोल्ड करें, जसै ेकक िोनों ककनारे कें द्र में मेल खािे हैं और क्रीज करि ेहैं। 

• अब फोल्ड ककए गए कपडे को मोडें, जैस ेकक ककनारों का सयंोग और क्रीज। 

• जब मुडा हुआ कपडा खोला जािा है, िो यह स्केि में संकेि के रूप में दिखिा है। 

• अब आप A.B, C पर िीन क्रीज लाइन िेखें। माकव  3/8 ”ऊपर और बढ  हुई रेखा। (ए) 

'बी' और सी के शलए किम कहा। 

• कपडे र्ापस तनपटन ेके शलए िैयार है। 

• श्जन स्थानों पर र्ापस तनपटना होिा है उन्हें स्केि 4 में ििावया जािा है। 

• बबिं ु‐ I पर बकैटैक और दटल्ट पीसीएन्ट at 2 और पोटेंन्ट पर back 2 बैकटैक और sew3 िक सीना और बबिं ुpoint 4 पर 

बैकटैक और बबिं ुback 5 बैकटैक और स्टॉप िक सीरे्। 

• बबिं ुपर and 5 बंि करो और श्क्लपर का उपयोग करके धाग ेको काटें  और डडस्पोज करें। 

Security 

• The participant must be careful not to prick himself with the needle. 

• Use safety glasses. 

• Avoid using loose clothing and or long and loose hair. 
Quality 

• Line sewn should be straight and length of backtacking should be within the boundary with 
an allowance of one stitch on either side, i.e. half a stitch outside or inside the band is ok, no more 
Ergonomics 

• Chair and Machine at a comfortable height. Back rest facing forward. 
 
Abilities developed 

• Sewing in a straight line at maximum speed. 

• Pedal control. 

• Cutting, Disposing and Stacking. 

• Exact stops. 

• Backtacking only within the boundary marked Necessary material 

• SNLS 

• Thread 

• Bobbin 

• 12” x 6” fabric Scissors 

सुरक्षा 
• प्रतिभागी को सार्धान रहना िादहए कक सुई के साथ खिु को िुभाना नह ं है। 



 

 

• सुरक्षा िचम ेका उपयोग करें। 

• ढ ले कपडों और या लंबे और ढ ले बालों का उपयोग करने से बिें। 

गुणर्त्ता 
• लाइन शसलना सीधा होना िादहए और बैकटैककंग की लंबाई सीमा के भीिर होनी िादहए 

िोनों िरफ एक शसलाई का एक भत्ता, यानी बैंड के बाहर या अंिर आधा शसलाई िीक है, और नह ं 
श्रमिक्षिा िास्त्र 

• कुसी और मिीन एक आरामिायक ऊंिाई पर। र्ापस बाकी का सामना करना पड रहा है। 

 

क्षमिाओं का वर्कास हुआ 

• अचधकिम गति पर एक सीधी रेखा में शसलाई। 

• पेडल तनयंत्रण। 

• काटना, तनपटाना और ढेर लगाना। 

• सट क बंि हो जािा है। 

• सीमा के भीिर केर्ल आर्चयक सामग्री चिश्ह्नि करना 
• एस.एन.एल.एस. 

• धागा 
• बोबबन 

• 12 "x 6" कपडे कैं िी 
 

5.7 FABRIC EXERCISE: BASTE 6” X 6” IN CHAIN 
 

• Machine: SNLS 

• Exercise: Baste 6” X 6” in Chain 

• Starting Position: The participant should sit facing the sewing machine with both feet on the pedal and 
the right knee against the knee lift, Place fabric close to the operator. 

५. EX FABRIC EXERCISE: BASTE 6 "X 6" िेंज में 
 

• मिीन: एसएनएलएस 

• व्यायाम: िेन में 6 "X 6" चिपकाएूँ 
• प्रारंशभक श्स्थति: प्रतिभागी को पैर पर िोनों पैरों के साथ शसलाई मिीन का सामना करना िादहए और घुटने की शलफ्ट के 

झखलाफ िादहने घुटने, ऑपरेटर के पास कपडे रखें। 

 
Methodology: 

• The timekeeper starts the chronometer. 

• Take fabric with LH. 

• Fold fabric lightly on one side. 

• Move towards machine foot. 

• Lift machine foot. 

• Verify the fold is ½”. 

• Place fabric under foot and up to guide at a ¼” 
margin. 

• Lower machine foot. 

• Sew fabric with rhythm guiding it with the RH while the LH takes another fabric. 

• Repeat the previous instructions until 5 pieces are sewn. 

• Take fabric with LH and scissors with RH and cut threads. 

• Timekeeper stops the chronometer. 



 

 

कायवप्रणाल : 
• टाइमकीपर कालक्रम िुरू करिा है। 

• एलएि के साथ कपडे ले लो। 

• कपडे को एक िरफ हल्के से मोडें। 

• मिीन पैर की ओर ले जाएं। 

• शलफ्ट मिीन पैर। 

• सत्यावपि करें कक िह है। 

• कपडे को पैर के नीिे रखें और पर मागवििवन करें 
माश्जवन। 

• कम मिीन पैर। 

• िाल कपडे के साथ यह आरएि के साथ मागविशिवि करिा है जबकक एलएि एक और कपडे लेिा है। 

• वपछल ेतनिेिों को िब िक िोहराएं जब िक 5 टुकडे सीर्न न हो जाएं। 

• आरएि के साथ एलएि और कैं िी के साथ कपडे लें और धाग ेकाट लें। 

• टाइमकीपर कालक्रम को रोकिा है। 

Security 

• The participant must be careful not to prick himself with the needle. 

• Use safety glasses. 

• Avoid using loose clothing and or long and loose hair. 
Quality 

• Maintain a margin of ¼” (+‐1 16”) 
Ergonomics 

• Chair and Machine at a comfortable height Back rest facing forward. 
Abilities developed 

• Sewing in a straight line at maximum speed. 

• Pedal control. 

• Consistency in margins. 

• Exact stops. 

• Joining and handling of large pieces 
Necessary material 

• SNLS 

• 2 Thread cone 2 Bobbins 6” x 6” fabric 

• Scissors 

सुरक्षा 
• प्रतिभागी को सार्धान रहना िादहए कक सुई के साथ खिु को िुभाना नह ं है। 

• सुरक्षा िचम ेका उपयोग करें। 

• ढ ले कपडों और या लंबे और ढ ले बालों का उपयोग करने से बिें। 

गुणर्त्ता 
• (”(+ ”1 16”) का एक अंिर बनाए रखें 
श्रमिक्षिा िास्त्र 

• िेयर और मिीन एक आरामिायक ऊंिाई पर र्ापस बाकी आगे की ओर। 

क्षमिाओं का वर्कास हुआ 

• अचधकिम गति पर एक सीधी रेखा में शसलाई। 

• पेडल तनयंत्रण। 

• माश्जवन में श्स्थरिा। 



 

 

• सट क बंि हो जािा है। 

• बडे टुकडों को जोडना और सभंालना 
आर्चयक सामग्री 
• एस.एन.एल.एस. 

• 2 थ्रेड िंकु 2 बोश्ब्बन 6 "x 6" कपडे 

• कैं िी 
 
 
 

 



 

 

UNIT – 07  
DIFFERENT TYPES OF SEWING DEFECTS & REMIDIES 

यूतिट - 07 लििाई में रुटटयाां औि उिे ठीक कििे के उपाय 
 

OBJECTIVES At the end of this lesson, students should be able to demonstrate appropriate knowledge, and 

show an understanding of the following: 
Double needle lock stich machine Button holing sewing machine Button stitch machine Over lock machine  

अर्िेष - 

OBJECTIVES इस पाि के अंि में, छात्रों को उचिि ज्ञान प्रिशिवि करने में सक्षम होना िादहए, और तनम्नशलझखि की समझ 

दिखाना िादहए: 

डबल सुई लॉक श्स्टि मिीन बटन होशलगं शसलाई मिीन बटन लॉक मिीन ओर्र लॉक मिीन



 

 

DOUBLE NEEDLE LOCK STICH MACHINE  

डबि िुई िॉक मिीि मिीि 

S.No Sewing Defects Causes Remedies 

 

 

 

 
1 

 

 

 

 
Thread Breakage 

Burns on the thread path, needle 
point and hook tip 

Remove burns by using a emery 
sheet (fine) 

Needle thread tension is two high Adjust the needle thread tension 

Bobbin case opening lever provides 
an excessive clearance at the bobbin 
case 

Correct the clearance between 
bobbin case opening lever and 
bobbin case edge. 

Hook set is not lubricated properly Increase the oil circulation level 

Thread untwists Threading should be properly. 

 

 
2 

 

 
Skip Stitching 

Clearance between the needle and 
hook tip is more 

Correct hook timing and clearance 

Presser foot pressure is not enough Check the presser foot regulator 
level 

Synthetic thread or thin thread Wind the thread on the needle 

 

 

 

 
3 

 

 

 

 
Loose stitch 

Bobbin thread does not pass through 
the forked end of tension spring on 
the bobbin case 

Thread the bobbin case correctly 

Bobbin does not spin smoothly Replace the bobbin 

Bobbin thread tension is too low Adjust the bobbin thread tension 

Bobbin is wound too tightly Adjust the tension device in bobbin 
winder assembly. 

 
4 

Thread escapes From 
the needle eye after 
thread trimming 

Thread tension given by the tension 
post no. I is eye after thread too high 

Loosen tension post no.1 slightly. 

 



 

 

 

OVER LOCK MACHINE  
 

S.No Sewing Defects Causes Remedies 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

Needle breaking 

Needle type is wrong Use a specified needle 

Needle size is not correct Use a needle size suitable to the 
thread gauge and type of fabrics 

Needle is not installed Install the needle correctly 

Needle is bent Use good needle 

Needle to needle guard relation is 
bad 

Correct the relation 

Needle to looper relation is bad Correct the looper timing 

 
 

2 

 
 

Cloth is not cut 

Position of the upper and lower 
knife is inadequate 

Adjust the knife position 

Knife blade has worn out Sharpen the lower knife or renew 
the upper knife 

 

 
3 

 

 
Skip stitch 

Needle to looper relation is wrong Correct the needle‐to‐looper relation 

Needle is thread with 's' twist 
thread 

Use a ‘Z’ twist thread 

Thread tension is wrong Adjust the thread tension 

 

 
4 

 

 
Thread Breakage 

Quality of the thread is poor Use the thread of good quality 

Thread is too thick for needle size Select a suitable needle or thread 

Needle is installed in wrong way Threading properly 

Thread tension is too high Adjust the thread tension nut 

 

 

 

5 

 

 

 

Puckering 

Feed dog comes up too much from 
the throat plate 

Correct the feed dog height 

Differential feed mechanism is not 
set Correctly 

Correct the differential feed 
mechanism 

Pressure applied by the pressure 
foot is too high or too low 

Correct the presser foot pressure 



 

 

UNIT – 08  
MACHINE MAINTAINANCE & SAFETY PRECAUTIONS 

UNIT - 08  

मिीि िखिखाि औि सुरक्षात्मक किम  

‐ 

OBJECTIVES At the end of this lesson, students should be able to demonstrate appropriate knowledge, 

and show an understanding of the following: 

• Safety‐ rules Important safety instructions Machine adjustments and control Caution 8.1 SAFETY‐ 
RULES Safety is important to everyone and it is your responsibility to maintain a safe working place. To 
maintain a safe environment, learn these safety rules and practice them at all times. 

• When in doubt, ask the instructor 

• Report any injuries or accidents immediately to the instructor. 

• Report a breakage to a tool or machine to the instructor. If the equipment does not operate 
properly, notify the instructor immediately. 

• Wipe up any oil specified on the floor immediately to prevent anyone from slipping. 

• Keep aisles clear at all times. 

• Operate only the machines you have been trained to operate. 

• Operate machine. only when the instructor or laboratory assistant is present. 



 

 

• Operate machines only with permission. 
 

इस पाि के अंि में, छात्रों को उचिि ज्ञान प्रिशिवि करने में सक्षम होना िादहए, और तनम्नशलझखि की समझ दिखाना 
िादहए: 

सेफ्ट  का तनयम महत्र्पूणव सुरक्षा तनिेि मिीन समायोजन और तनयंत्रण सार्धानी 8.1 सुरक्षा तनयम सुरक्षा सभी के शलए 

महत्र्पूणव है और एक सुरक्षक्षि कायवस्थल को बनाए रखना आपकी श्जम्मेिार  है। सुरक्षक्षि र्ािार्रण बनाए रखन ेके शलए, 

इन सुरक्षा तनयमों को जानें और हर समय उनका अभ्यास करें। 

• जब सिेंह हो, िो प्रशिक्षक से पूछें  
• ककसी भी िोट या िघुवटना की सूिना प्रशिक्षक को िुरंि िें। 

• प्रशिक्षक को एक उपकरण या मिीन को टूटने की ररपोटव करें। यदि उपकरण िीक से सिंाशलि नह ं होिा है, िो प्रशिक्षक 

को िुरंि सूचिि करें। 

• ककसी को कफसलने से बिाने के शलए फिव पर तनदिवष्ट ककसी भी िेल को िुरंि पोंछ िें। 

• हर समय एडडयों को साफ रखें। 

• केर्ल उन मिीनों को संिाशलि करें श्जन्हें आप संिाशलि करने के शलए प्रशिक्षक्षि ककए गए हैं। 

• संिाशलि मिीन। केर्ल जब प्रशिक्षक या प्रयोगिाला सहायक मौजूि हो। 

  

• केर्ल अनुमति के साथ मिीनों का संिालन करें। 

• Always inspect the machine before starting to work. Be sure it is clean and threaded correctly, with no 
loose threads on the pulley belt and all guards in place. 

• Make only adjustments you have been trained to perform. Otherwise, as the instructor. 

• When sewing on a power machine, wear low shoes and close‐fitting clothing. Avoid loose fitting 
sleeves, sweaters, jewelry, ties, and ribbons when operating the machine. If your hair is long, tie it back. 

• Always practice proper posture to reduce fatigue, help prevent accidents and increase efficiency. If 
possible, adjust the chair height 5) that your feet rest flat on the floor. 

• 5Do not I your chair forward or toward while operate he machine. 

• Use both hands to raise and lower the machine head. 

• Always keep your head above the table. 

• Keep your feet off the treadle when you are setting or threading the needle. 

• Turn the motor off before you are not stitching. 

• Turn the motor off before cleaning, Oiling or adjusting the machine. 

• Turn the motor off before removing or replacing the pulley belt and run the machine out. Waft until all 
motion has stopped. 

• Turn the motor off in case of an emergency or when in doubt. 

• Turn the motor off before unplugging the machine. 

• When unplugging the machine, hold onto the plug, not the cord. 

• Do not use your hand to stop and start the hand wheel. 

• Use your hand only to set the hand wheel. 

• Before operating the machine, close the slide bed cover. 

• Before operating the machine, be sure the needle is properly set and the bobbin is properly placed. 

• When operating the machine, do not be careless 

• When operating the machine, do not talk with your colleagues. 

• When operating the machine, keep your attention on your work and hands. 

• When operating the machine, keep your hands at a safe distance from the needle. 

• When operating the machine, keep your hands, scissors, and other sharp objects away from the belt. 

• Keep the machine and work station clean with an tools in the side drawer. 

• Use the proper needle for the job. 

• Do not stitch over pins or put them in your mouth. 

• When the machine is not in use, lower the foot and needle. 



 

 

• Three‐way plugs are a safety feature on the machines. Do not cut off the ground prong. 

• Unplug the machine at the end of the day. 

• Know the location of the main power switch, outlets, and fuses in case of an emergency. 

• Do not remove any safety devices from the machines. 

• Turn off the iron at the of the class. 

• Always place the iron on the iron pad to avoid scorching the ironing board cover. 

• Always place the industrial iron flat on the iron pad to avoid knocking it over. 

• When trimming or cutting, put all trimmings in the wastebasket. 

• Scissors should be handed to another person with the handles toward the person. 

• Never toss or throw scissors or equipment. 

• Do not eat, drink, or smoke in the work area. 
8.2: IMPORTANT SAFETY INSTRUCTIONS 
Putting sewing systems into operation is prohibited until it has been ascertained that the sewing systems in 
which these sewing machines will be built into, have conformed with the safety regulations in your country. 

• Technical service for those sewing systems is also prohibited. 

• Observe the basic safety measures, including, but not limited to the following ones, whenever you 
use the machine. 

• Read all the instructions, including, but not limited to this Instruction Manual before you use the 
machine. 

• In addition, keep this Instruction Manual so that you may read it at anytime when necessary. 

• Use the machine after it has been ascertained that it conforms with safety rules standards valid in 
your Country. 

• All safety devices must be in position when the machine is ready for work or in operation. The 
operation without the specified safety devices is not allowed. 

• This machine shall be operated by appropriately‐trained operators. 

• For your personal protection, we recommend that you wear safety glasses. 

• For the following, turn off the power switch or disconnect the power plug of the machine from the 
receptacle: 
▪ For threading needle(s), looper, spreader etc. and replacing bobbin. 
▪ For replacing part(s) of needle, presser foot, throat plate, looper, spreader, feed dog, needle 
guard, folder, cloth guide etc. 
▪ For repair work. 
▪ When leaving the working place or when the working place is unattended. 

• When using clutch motors without applying brake, it has to be waited until the motor stopped 
totally. 

• If you should allow oil, grease, etc. used with the machine and devices to come in contact with your 
eyes or Skin or swallow any of such liquid by mistake, immediately wash the contacted areas and consult a 
medical doctor. 

• Tampering with the live parts and devices, regardless of whether the machine is powered, is 
prohibited. 

• Repair, remodelling and adjustment works must only be done by appropriately trained technicians or 

• General maintenance and inspection works have to be done by appropriately trained personnel. 

• हमेिा काम िुरू करने से पहले मिीन का तनर क्षण करें। सुतनश्चिि करें कक यह साफ है और सह  ढंग से वपरोया गया है, 

श्जसमें पुल  बले्ट पर ढ ल ेधागे नह ं हैं और सभी गाडव हैं। 

• केर्ल र्ह  समायोजन करें जो आपको प्रििवन करने के शलए प्रशिक्षक्षि ककया गया है। अन्यथा, प्रशिक्षक के रूप में। 

• पार्र मिीन पर शसलाई करिे समय, कम जूिे और कर ब। कफदटगं के कपडे पहनें। मिीन का संिालन करि ेसमय ढ ल े

ढाले आस्िीन, स्र्ेटर, गहने, टाई और ररबन से बिें। अगर आपके बाल लंबे हैं, िो इस ेर्ापस बाूँध लें। 

• हमेिा थकान को कम करने के शलए उचिि आसन का अभ्यास करें, िघुवटनाओं को रोकने और िक्षिा बढाने में मिि करें। 

यदि संभर् हो िो, कुसी की ऊंिाई 5 समायोश्जि करें) कक आपके पैर फिव पर सपाट हों। 

• 5Do नह ं मैं अपनी कुसी आगे या ओर जब र्ह मिीन संिाशलि करि ेहैं। 



 

 

• मिीन के शसर को ऊपर उिाने और कम करने के शलए िोनों हाथों का उपयोग करें। 

• अपना शसर हमेिा टेबल के ऊपर रखें। 

• जब आप सुई लगा रहे हों या थ्रेडडगं कर रहे हों िो अपने पैरों को टे्रडशमल से िरू रखें। 

• टांका न लगाने से पहल ेमोटर को बंि कर िें। 

• मिीन को साफ करने, िेल डालने या समायोश्जि करने से पहल ेमोटर को बंि कर िें। 

• पुल  बेल्ट को हटान ेया बिलने से पहल ेमोटर को बंि करें और मिीन को िलाएं। जब िक सभी गति बंि नह ं हो जािी िब 

िक प्रिीक्षा करें। 

• आपाि श्स्थति में या सिेंह होने पर मोटर को बंि कर िें। 

• मिीन को अनप्लग करने से पहल ेमोटर को बंि कर िें। 

• मिीन को अनप्लग करिे समय, प्लग पर पकडें, न कक कॉडव पर। 

• हाथ पदहया को रोकने और िुरू करने के शलए अपने हाथ का उपयोग न करें। 

• अपने हाथ का उपयोग केर्ल हाथ का पदहया सेट करने के शलए करें। 

• मिीन को संिाशलि करने से पहल,े स्लाइड बेड कर्र को बिं कर िें। 

• मिीन को संिाशलि करने से पहले, सुतनश्चिि करें कक सुई िीक से सेट है और बोबबन को िीक से रखा गया है। 

• मिीन का संिालन करि ेसमय, लापरर्ाह  न करें 
• मिीन का संिालन करि ेसमय, अपने सहयोचगयों के साथ बाि न करें। 

• मिीन का संिालन करि ेसमय, अपना ध्यान अपने काम और हाथों पर रखें। 

• मिीन का संिालन करि ेसमय, अपने हाथों को सुई से सुरक्षक्षि िरू  पर रखें। 

• मिीन का संिालन करि ेसमय, अपने हाथों, कैं िी और अन्य िेज र्स्िुओं को बले्ट से िरू रखें। 

• साइड िराज में एक उपकरण के साथ मिीन और र्कव  स्टेिन को साफ रखें। 

• नौकर  के शलए उचिि सुई का उपयोग करें। 

• वपसं पर शसलाई न करें या उन्हें अपने मंुह में न डालें। 

• जब मिीन उपयोग में नह ं है, िो पैर और सुई को कम करें। 

• िीन machines रास्िा प्लग मिीनों पर एक सुरक्षा वर्िेषिा है। जमीनी िूल न काटें। 

• दिन के अंि में मिीन को अनप्लग करें। 

• आपािकाल न श्स्थति की श्स्थति में मुख्य बबजल  श्स्र्ि, आउटलेट और फ़्यूज़ का स्थान जानें। 

• मिीनों से कोई सुरक्षा उपकरण न तनकालें। 

• कक्षा में लोहे को बंि कर िें। 

• लोहे के पैड पर हमेिा लोहे के बोडव कर्र से बिने के शलए लोहे को रखें। 

• लोहे के पैड पर औद्योचगक लोहे के फ्लटै को हमेिा खटखटाने से बिें। 

• दट्रशमगं या कदटगं करि ेसमय, सभी छंटनी को किरे के डडब्बे में रखें। 

• कैं िी को व्यश्क्ि की ओर हैंडल र्ाले िसूरे व्यश्क्ि को सौंप दिया जाना िादहए। 

• कभी भी टॉस या कैं िी या उपकरण न फें के। 

• कायव क्षेत्र में खाना, पीना या धूम्रपान न करें। 

• महत्र्पूणव सुरक्षा तनिेि जब िक शसलाई प्रणाशलयों को िालू नह ं ककया जािा है, िब िक यह पिा लगाया जािा है कक 

श्जन शसलाई प्रणाशलयों को इन शसलाई मिीनों में बनाया जाएगा, रे् आपके िेि में सुरक्षा तनयमों के अनुरूप हैं। 

• उन शसलाई प्रणाशलयों के शलए िकनीकी सेर्ा भी तनवषद्ध है। 

• बुतनयाि  सुरक्षा उपायों का तनर क्षण करें, श्जसमें िाशमल हैं, लेककन जब भी आप मिीन का उपयोग करि ेहैं, िब िक यह 

सीशमि नह ं होिा है। 

• मिीन सदहि सभी तनिेिों को पढें , लकेकन इस तनिेि पुश्स्िका िक सीशमि नह ं है। 



 

 

• इसके अलार्ा, इस तनिेि पुश्स्िका को रखें िाकक आर्चयकिा पडने पर आप इस ेकभी भी पढ सकें । 

• यह पिा लगाने के बाि कक यह आपके िेि में सुरक्षा तनयमों के मानकों के अनुरूप है, मिीन का उपयोग करें। 

• सभी सुरक्षा उपकरण श्स्थति में होने िादहए जब मिीन काम के शलए या ऑपरेिन में िैयार हो। तनदिवष्ट सुरक्षा उपकरणों 
के बबना ऑपरेिन की अनुमति नह ं है। 

• यह मिीन उचिि। प्रशिक्षक्षि ऑपरेटरों द्र्ारा संिाशलि की जाएगी। 

• आपकी व्यश्क्िगि सुरक्षा के शलए, हम अनुिंसा करि ेहैं कक आप सुरक्षा िचमा पहनें। 

• तनम्नशलझखि के शलए, पार्र श्स्र्ि को बिं करें या मिीन के पार्र प्लग को कफर से खोलें। 

सुई (ओं), लूपर, स्प्रेडर आदि को फैलाने और बोबबन को बिलने के शलए। 

सुई, प्रेसर पैर, गले की प्लटे, लूपर, स्प्रेडर, फीड डॉग, सुई गाडव, फोल्डर, क्लॉथ गाइड आदि की जगह के शलए। 

मरम्मि कायव के शलए। 

जब काम करने की जगह छोड रहे हों या जब काम करने की जगह खाल  हो। 

• िेक लगाए बबना क्लि मोटसव का उपयोग करि ेसमय, इस ेिब िक इंिजार करना पडिा है जब िक कक मोटर पूर  िरह 

से बंि न हो जाए। 

  

• यदि आपको मिीन और उपकरणों के साथ इस्िेमाल ककए जाने र्ाले िेल, िले, आदि को अपनी आंखों या त्र्िा के संपकव  
में आने िें या गलिी से ऐसे ककसी भी िरल को तनगलने िें, िो िुरंि संपकव  ककए गए क्षते्रों को धो लें और एक मेडडकल डॉक्टर 

से सलाह लें। 

• मिीन सिंाशलि है या नह ं, इसकी परर्ाह ककए बबना, जीवर्ि भागों और उपकरणों के साथ छेडछाड करना। 

• मरम्मि, र मॉडेशलगं और समायोजन कायव केर्ल उचिि रूप से प्रशिक्षक्षि िकनीशियनों द्र्ारा या ककया जाना िादहए 

• सामान्य रखरखार् और तनर क्षण कायों को उचिि रूप से प्रशिक्षक्षि कशमवयों द्र्ारा ककया जाना है। 

8.3: MACHINE ADJUSTMENTS AND CONTROL  

Adjusting the Stitch Length Regulator  
The stitch length regulator controls the distance that the feed dogs move the material to the back of the 
machine to make a single stitch. On newer machines, the stitch length regulator is often a large knob or a 
lever on the front of the machine, making It easy to regulate. On older machines however, the stitch length 
regulator is more difficult to locate and reset and ft rarely has a guide indicating the setting. 
On most newer machines, the length of each stitch is Indicated In millimetres (mm). On other machines, the 
number of stitches per inch(SPI) is Indicated. This latter method is easier to use when adjusting the stitch 
length regulator. 
These general directions can be used for most machines, however, when a machine manual is available, ft is 
always wise to review the directions in it. 
1. Begin with the power switch on arid the machine unthreaded. Place a piece of paper under the foot 
and stitch a straight line about 3” long. 
2. 3 Remove the paper from the machine. Mark off 2”(5cm), placing the first mark midway between two 
needle perforations. Begriming at the first perforation following the first mark, count the number of 
perforations between the two marks. If the second line is between two perforations, add an additional 
perforation. 
3. 2 5 To determine the number of stitches per inch (SPI), divide the number of perforations by two ‐ 
the number of inches stitched. There are 20 perforations between the two marks, there are 10 SPI. 
4. To determine the number of stitches per centimetre (SPO), divide by five ‐ the number of 
centimetres stitched. If there are 20 perforations between the two lines, there are 4 SPC. 
5. 5 20 4 To determine the number of millimetres in a stitch, divide the number of millimetres in a 
stitch, divide the number of millimetres (10) In a centimetre by the number of SPO (stitches cm). If there are 4 
SPC, each stitch Is 2.5mm (4 divided by 10) long. 
6. 104 2.5 4 10 Set the stitch length to 2.5mm or 1OSPL. Stitch 3”. Mark off a 2” section, then count the 
stitches to confirm the accuracy of the setting. Repeat to set the stitch length to 1.5mm (17 SPI), 2 (12 SPI). 
3mm (8.8SPI), and 4 mm (6 SPI). Record your measurements In Table. 



 

 

 

मिीन सहायक उपकरण और तनयंत्रण 

शसलाई लंबाई तनयामक को समायोश्जि करना 
टांके की लंबाई तनयामक इस िरू  को तनयंबत्रि करिा है कक फीड कुते्त एक शसलाई बनाने के शलए सामग्री को मिीन के पीछे 

ले जािे हैं। नई मिीनों पर, शसलाई लंबाई तनयामक अक्सर मिीन के मोिे पर एक बडा घंुडी या ल र्र होिा है, श्जससे इस े

वर्तनयशमि करना आसान होिा है। हालांकक पुरानी मिीनों पर, श्स्टि लेंथ रेगुलेटर का पिा लगाना और र सेट करना 
अचधक कदिन होिा है और सेदटगं के संकेि के शलए िायि ह  कभी कोई गाइड होिा है। 

अचधकािं नई मिीनों पर, प्रत्येक शसलाई की लंबाई इंडडशमटेड इन शमल मीटर (शममी) होिी है। अन्य मिीनों पर, प्रति इंि 

टांके की संख्या (एसपीआई) इंचगि की गई है। शसलाई लंबाई तनयामक को समायोश्जि करि ेसमय यह बाि की वर्चध का 
उपयोग करना आसान है। 

इन सामान्य दििाओं का उपयोग अचधकािं मिीनों के शलए ककया जा सकिा है, हालांकक, जब एक मिीन मैनुअल उपलब्ध 

होिी है, िो इसमें दििाओं की समीक्षा करने के शलए ft हमेिा बुद्चधमान होिा है। 

1. बबना मिीन के पॉर्र श्स्र्ि से िुरू करें बबना पढे। पैर के नीिे एक कागज का एक टुकडा रखें और एक सीधी रेखा को 
लगभग 3 ”लंबा शसलाई करें। 

2. 3 मिीन से कागज तनकालें। 2 सुई (5 सेमी) को चिश्ह्नि करें, िो सुई तछद्रों के बीि पहला तनिान शमडर् ेरखें। पहल े

तनिान के बाि पहल ेतछद्र पर होना, िो तनिान के बीि की संख्या की गणना करना। यदि िसूर  पशं्क्ि िो तछद्रों के बीि है, 

िो एक अतिररक्ि तछद्र जोडें। 

3. 2 5 प्रति इंि (एसपीआई) टांके की संख्या तनधावररि करने के शलए, तछद्रों की संख्या को िो से वर्भाश्जि करें - शसल ेइंि 

की संख्या। िो अंकों के बीि 20 तछद्र हैं, 10 एसपीआई हैं। 

4. सेंट मीटर प्रति सेंट मीटर (एसपीओ) की संख्या तनधावररि करने के शलए, पांि - वर्भाश्जि सेंट मीटर की संख्या को 
वर्भाश्जि करें। यदि िो लाइनों के बीि 20 तछद्र हैं, िो 4 एसपीसी हैं। 

5. 5 20 4 एक शसलाई में शमल मीटर की संख्या तनधावररि करने के शलए, एक शसलाई में शमल मीटर की संख्या को 
वर्भाश्जि करें, शमल मीटर की संख्या को वर्भाश्जि करें (10) एक सेंट मीटर में एसपीओ (टांके सेमी) की संख्या से। यदि 4 

एसपीसी हैं, िो प्रत्येक शसलाई 2.5 शममी (4 10 से वर्भाश्जि) लंबी है। 

6. 104 2.5 4 10 शसलाई की लंबाई 2.5 शममी या 1 ओएसपीएल पर सेट करें। शसलाई 3 ”। एक 2 "अनुभाग को चिश्ह्नि 

करें, कफर सदेटगं की सट किा की पुश्ष्ट करने के शलए टाूँके चगनें। शसलाई की लंबाई 1.5 शममी (17 एसपीआई), 2 (12 

एसपीआई) सेट करने के शलए िोहराएं। 3 शममी (8.8SPI), और 4 शममी (6 एसपीआई)। अपनी माप िाशलका में िजव करें। 

2.5 10 3” 2”  



 

 

Machine  Stitch Lengthh Setting  No. of Stitches per inch  

301 1 mm   

301 1.5 mm   

301 2 mm   

301 2.5 mm   

301 3 mm   

301 4 mm   

 

 

 

If there is too much pressure on the tension discs, not enough thread is fed into the stitching and the tension is 
right. The material puckers the seam is strained, and the stitches break. If there is too little pressure, too much 
thread is fed, the tension is too loose, and the seam is loose and weak. 
 

When the tension on the top, or needle, thread is too tight or the tension on the bottom or bobbin thread is 
too loose, the top thread lies along the surface of the material and the bobbin thread forms loops on the top. 
When the tension on the top, or needle, thread is too loose or the bottom, or bobbin, thread is too tight, the 
bottom thread lies along the underside of the material and the top thread forms loops on the underside. 
Adjusting the tension The tension of the stitch is regulated by two controls: the upper tension regulator and 
the bobbin case tension screw. The upper tension regulator is located on the front of the machine and adjusts 
the tension discs. 

यदि िनार् डडस्क पर बहुि अचधक िबार् है, िो शसलाई में पयावप्ि धागा नह ं डाला जािा है और िनार् सह  है। सामग्री पक 

जािी है सीम िनार्पूणव है, और टांके टूट जाि ेहैं। यदि बहुि कम िबार् है, िो बहुि अचधक धागा झखलाया जािा है, िनार् 

बहुि ढ ला है, और सीर्न ढ ला और कमजोर है। 

जब िीषव, या सुई पर िनार्, धागा बहुि िंग होिा है या नीिे या बॉबबन धागे पर िनार् बहुि ढ ला होिा है, िो िीषव धागा 
सामग्री की सिह पर श्स्थि होिा है और िीषव पर बॉबबन धागा बनिा है। 

जब ऊपर, या सुई, धाग ेबहुि िनार् या नीि,े या बोबबन, धागा बहुि िंग होिा है, िो नीि ेका धागा सामग्री के नीिे श्स्थि 

होिा है और िीषव धागा नीि ेकी िरफ लूप बनािा है। 

िनार् को समायोश्जि करना शसलाई के िनार् को िो तनयंत्रणों द्र्ारा तनयंबत्रि ककया जािा है: ऊपर  िनार् तनयामक और 



 

 

बोबबन केस िनार् पेंि। ऊपर  िनार् तनयामक मिीन के सामने श्स्थि है और िनार् डडस्क को समायोश्जि करिा है। 

The bobbin case tension screw, which is located on the bobbin case controls the tightness of the bobbin  
case spring. These controls increase or decrease the amount of pressure on the threads as they fed through the 
machine. 

Because the structure, texture, thickness, density, and resiliency of the material and the size and type of the 
thread affect the tension, the tension settings will vary with the material and the thread size and type. Test 
the tension before beginning a garment or sewing with a different fabric, thread, or machine. 
1. Identity the upper tension regulator and the bobbin case tension screw. 
2. Set the stitch length for 2 mm (128P1). Turn the upper tension regulator to the right 1 4 to 1 2 turn. 
128  11 4  1 2  Fold one muslin rectangle in half crosswise and stitch on the straight grain about 1 2” from the 
edge. 
3. ½” Examine the stitching to determine whether the stitching is balanced or unbalanced. If the needle 
tension is tight the needle thread lies flat on the top ply and loops of the bobbin thread are visible, If the 
bobbin tension Is tight, the bobbin thread lies flat and the loops of the needle thread are visible. 
4. Adjust the bobbin tension first. To determine if it needs an adjustment, place the filled bobbin In the 
bobbin case. Hold the end of the bobbin thread and jerk the thread slightly. It should drop several Inches. If it 
slides freely down the thread, it needs more tension; if doesn’t slide, it needs less. 
a. If it needs an adjustment, use a small screwdriver to loosen the screw on the bobbin case. For 
more tension, turn the screw in small increments and no more than 1 4 turn between tests. 
 
8.4: Caution: The bobbin case screw is very short and will fall out if turned too far. 
5. To adjust the needle thread tension turn the tension regulator to the left to loosen it; turn it to the 
right to tighten. 
6. Adjust the tensions only as needed until the stitch is balanced. 
7. Experiment with stitching on a variety of fabrics. 

बोबबन केस टेंिन स्कू्र, जो कक बॉबबन केस पर श्स्थि होिा है, बोबबन की जकडन को तनयंबत्रि करिा है 

मामला र्संि। ये तनयंत्रण थ्रेड्स पर िबार् की मात्रा को बढाि ेहैं या घटाि ेहैं क्योंकक रे् मिीन के माध्यम से झखलाए जाि ेहैं। 

क्योंकक सामग्री की संरिना, बनार्ट, मोटाई, घनत्र् और लिीलापन और धाग ेका आकार और प्रकार िनार् को प्रभावर्ि 

करिा है, सामग्री और थ्रेड आकार और प्रकार के साथ िनार् सेदटगं्स अलग-अलग होंगी। एक अलग कपडे, धाग,े या मिीन 

के साथ एक कपडा या शसलाई िुरू करने से पहल ेिनार् का पर क्षण करें। 

1. ऊपर  िनार् तनयामक और बोबबन मामल ेिनार् पेंि की पहिान करें। 

2. 2 शममी (128P1) के शलए शसलाई की लंबाई तनधावररि करें। ऊपर  िनार् तनयामक को िाएं 1 4 से 1 2 मोडें। 128 11 4 1 2 

आधा क्रॉसर्डव में एक मलमल आयि को मोडो और ककनारे से सीधे 2 2 के बारे में सीधे अनाज पर शसलाई करें। 

3. 3. ”शसलाई को संिुशलि या असंिुशलि ककया गया है या नह ं यह तनधावररि करने के शलए शसलाई की जाूँि करें। यदि सुई 

का िनार् िंग है, सुई धागा िीषव प्लाई पर सपाट है और बोबबन धागे के छोर दिखाई िे रहे हैं, अगर बोबबन िनार् िंग है, िो 
बोबबन धागा सपाट है और सुई धागा के छोर दिखाई िेिे हैं। 

4. पहल ेबॉबबन िनार् को समायोश्जि करें। यह तनधावररि करने के शलए कक क्या उस ेसमायोजन की आर्चयकिा है, भरे हुए 

बोबबन को बोबबन मामल ेमें रखें। बोबबन धागे के अंि को पकडो और धागे को थोडा झटका िें। यह कई इंि चगरना िादहए। 



 

 

यदि यह धाग ेसे मुक्ि रूप से नीिे स्लाइड करिा है, िो इसे अचधक िनार् की आर्चयकिा होिी है; यदि यह स्लाइड नह ं 
करिा है, िो इस ेकम की आर्चयकिा होिी है। 

ए। यदि इस ेसमायोजन की आर्चयकिा है, िो बोबबबन मामले पर पेंि को ढ ला करने के शलए एक छोटे पेिकि का उपयोग 

करें। अचधक िनार् के शलए, छोटे र्ेिन र्दृ्चध में पेंि िालू करें और पर क्षणों के बीि 1 4 से अचधक न करें। 

बी। 1 4 सार्धानी: बोबबन केस पेंि बहुि छोटा है और बहुि िरू हो जाने पर चगर जाएगा। 

5. सुई धागा िनार् को समायोश्जि करने के शलए इस ेढ ला करने के शलए बाईं ओर िनार् तनयामक को िालू करें; कसने के 

शलए इस ेिाईं ओर मोडें। 

6. िनार् को केर्ल िब िक समायोश्जि करें जब िक कक शसलाई संिुशलि न हो जाए। 

7. कपडे की एक ककस्म पर शसलाई के साथ प्रयोग। 

Machine Maintenance In the apparel industry, a clean, well‐oiled machine is essential for safety and good 
performance, the same is true in the classroom. Generally cleanliness is the responsibility of the operators, 
including students who use the machines. The machines are given a quick cleaning after every eight hours of 
operation and a thorough cleaning once a week. When sewing materials that produce a lot of lint, the machines 
are cleaned more frequently. 
Machine maintenance is also important in preventing stitching faults. Although stitching faults can be caused 
by the material, machine, or operator, most can be corrected by cleaning the machine, re‐threading it, and or 
changing the needle. 
In most plants, a quick cleaning is done by the operators once a day, but the responsibility for the more 
thorough cleaning varies from plant to plant. In some factories, it is done by the operators on Friday 
afternoon. In others, it is done by a mechanic ‐ often, when the operators are not working. 
Cleaning the Machine  

When cleaning the machine, clean everything ‐ the machine mechanism, machine table and stand, your tools, 
work station area, and even your hands ‐ to avoid soiling the materials being sewn, prevent accidents, and avoid 
wear and damage to the machine. 
These directions focus on the lockstitch machine, but they can easily be adapted for other machine types. 

मिीन का रख-रखार् पररधान उद्योग में सुरक्षा और अच्छे प्रििवन के शलए एक साफ, अच्छी िरह से िैयार िेल की मिीन 

आर्चयक है, र्ह  कक्षा में सि है। आमिौर पर साफ-सफाई की श्जम्मेिार  संिालकों की होिी है, श्जसमें मिीनों का 
इस्िेमाल करने र्ाले छात्र भी िाशमल होि ेहैं। मिीनों को हर आि घंटे के ऑपरेिन के बाि एक त्र्ररि सफाई और सप्िाह 

में एक बार पूर  िरह से सफाई ि  जािी है। जब शसलाई सामग्री जो बहुि सारे शलटं का उत्पािन करिी है, िो मिीनों को 
अचधक बार साफ ककया जािा है। 

शसलाई के िोष को रोकने में मिीन का रखरखार् भी महत्र्पूणव है। यद्यवप शसलाई के िोष सामग्री, मिीन या ऑपरेटर के 

कारण हो सकि ेहैं, लेककन मिीन को साफ करके, इस ेor थ्रडेडगं, और सुई को बिलकर सबसे अचधक सह  ककया जा सकिा 
है। 

अचधकािं पौधों में, एक दिन में एक बार ऑपरेटरों द्र्ारा एक त्र्ररि सफाई की जािी है, लेककन अचधक गहन सफाई की 
श्जम्मेिार  पौध ेसे पौधे िक शभन्न होिी है। कुछ कारखानों में, यह िुक्रर्ार िोपहर ऑपरेटरों द्र्ारा ककया जािा है। िसूरों में, 
यह एक मैकेतनक द्र्ारा ककया जािा है - अक्सर, जब ऑपरेटर काम नह ं कर रहे होि ेहैं। 

मिीन की सफाई 

मिीन की सफाई करि ेसमय, सब कुछ साफ करें - मिीन ितं्र, मिीन टेबल और स्टैंड, आपके उपकरण, कायव स्टेिन क्षते्र 

और यहां िक कक आपके हाथ - सामग्री को शसलने से बिने के शलए, िघुवटनाओं को रोकने और मिीन को पहनने और 

नुकसान से बिाने के शलए। 

ये तनिेि लॉकश्स्टि मिीन पर ध्यान कें दद्रि करि ेहैं, लकेकन उन्हें आसानी से अन्य मिीन प्रकारों के शलए अनुकूशलि ककया 
जा सकिा है। 

Materials Supplies Paint brush (1 2” wide) 1 2” Clear disposable cloth or clean rag Screwdriver Sewing 
machine manual (when available) Air hose or industrial vacuum cleaner (when available) 8.4 CAUTION Before 
cleaning any machine, turn off the machine and run it out. 



 

 

1. Open the slide and remove the bobbin case, and then remove the throat plate. Occasionally remove 
the face plate from the left end of the head. 
2. Brush or blow away any lint, dust, or loose threads in the area around the feed dogs and rotary hook 
or shuttle. Do not use anything hard, such as a screw driver or scissor points, to remove the lint. When 
cleaning the over lock machine, open the cloth plate and looper cover to blow out any lint in those areas. On 
the blind stitch machine, open the plate to expose and clean the area around the spreader. 
3. Turn the hand wheel manually to expose any areas that might have been hidden initially; brush 
again. 
4. Carefully tilt the machine head back until the head rests on the post on the back of the table. 
5. Brush out any lint, dust, or threads in the lower part of the machine. Use a rag to remove any lint on 
the machine’s mechanism, excess oil in the pan, and, if appropriate, the oil pump screen. 
6. If the machine is not self‐oiling, consult the manual for oiling directions. If the manual is not 
available, place one drop of oil on each moving part on the lower mechanism. 
7. Press the knee lift to the right and lower the machine head into position. 
8. Replace all plates and screws. 
9. Oil the upper mechanism by placing a c p of oil in each oil bole 
10. Replace the bobbin case. 
11. Check the needle to be sure it is clean and the eye is not clogged. 
12. Replace the needle if necessary. 
13. Wipe away any excess oil or dust on the head, machine bed, thread stand, motor, table and stand. 
14. If there is lint between the tension discs and in the thread guides, use thread to floss the tension 
discs and remove any lint. 
15. If you have oiled the machine, sew on a few scraps to remove any excess oil. 
16. Wash your hands after cleaning and oiling the machine. 
17. At the end of the day, put a piece of stitching patch under the foot, lower the foot, cover the 
machine, and pick up any trash. 
 

सामग्री की आपूतिव पेंट िि (1 2 "िौडा) 1 2" डडस्पोजेबल कपडे या साफ िीर पेिकि शसलाई मिीन मैनुअल (जब उपलब्ध 

हो) एयर नल  या औद्योचगक रै्क्यूम क्ल नर (जब उपलब्ध हो) 8.4 सार्धानी ककसी भी मिीन को साफ करने से पहले, 
मिीन को बंि करें और िलाएं यह बाहर। 

1. स्लाइड खोलें और बोबबन मामले को हटा िें, और कफर गले की प्लेट को हटा िें। कभी-कभी िेहरे की प्लेट को शसर के बाएं 

छोर से हटा िें। 

2. फीड कुत्तों और रोटर  हुक या िटल के आस-पास के क्षते्र में ककसी भी प्रकार के शलटं, धूल, या ढ ले धागे को िि या उडा िें। 

शलटं को हटान ेके शलए ककसी भी िीज का उपयोग न करें, जसै ेकक स्कू्र ड्राइर्र या कैं िी पॉइंट। ओर्र लॉक मिीन की सफाई 

करि ेसमय, उन क्षते्रों में ककसी भी शलटं को उडाने के शलए कपडे की प्लेट और लूपर कर्र को खोलें। अंधा शसलाई मिीन पर, 

फैलाने र्ाले के आसपास के क्षते्र को उजागर करने और साफ करने के शलए प्लेट खोलें। 

3. िुरू में तछपाए गए ककसी भी क्षेत्र को उजागर करने के शलए हाथ पदहया को मैन्युअल रूप से िालू करें; कफर से िि करें। 

4. मिीन के शसर को सार्धानीपूर्वक िब िक झकुाएं जब िक कक मेज की पीि पर श्स्थि पोस्ट पर शसर न आ जाए। 

  

5. मिीन के तनिल ेदहस्स ेमें ककसी भी शलटं, धूल, या धागे को िि करें। मिीन के ितं्र, पैन में अतिररक्ि िेल और, यदि 

उपयुक्ि हो, िो िेल पंप स्क्रीन पर ककसी भी प्रकार की गंिगी को हटान ेके शलए िीर का उपयोग करें। 

6. यदि मिीन स्र्यं िले नह ं है, िो िेल लगाने के शलए मैनुअल से परामिव करें। यदि मैनुअल उपलब्ध नह ं है, िो तनिल े

िंत्र पर प्रत्येक िलने र्ाले भाग पर िेल की एक बंूि रखें। 

7. घुटने की शलफ्ट को िाईं ओर िबाए ंऔर मिीन शसर को श्स्थति में कम करें। 

  

8. सभी प्लेटों और शिकंजा को बिलें। 

9. प्रत्येक िेल फोडे में िेल की एक सी पी रखकर ऊपर  ितं्र को िेल िें 
10. अटेरन मामल ेको बिलें। 



 

 

11. यह सुतनश्चिि करने के शलए सुई की जािं करें कक यह साफ है और आंख बंि नह ं है। 

12. यदि आर्चयक हो िो सुई को बिलें। 

13. शसर, मिीन बेड, थ्रेड स्टैंड, मोटर, टेबल और स्टैंड पर ककसी भी अतिररक्ि िेल या धूल को हटा िें। 

14. यदि टेंिन डडस्क और थ्रेड गाइड के बीि में शलटं है, िो टेंिन डडस्क को फ्लॉस करने के शलए थ्रेड का उपयोग करें और 

ककसी भी शलटं को हटा िें। 

15. यदि आपने मिीन को िेल लगाया है, िो ककसी भी अतिररक्ि िेल को हटान ेके शलए कुछ स्कै्रप पर सीरे् करें। 

16. मिीन को साफ करने और िेल लगाने के बाि अपने हाथ धोएं। 

17. दिन के अंि में, पैर के नीि ेशसलाई पैि का एक टुकडा डालें, पैर को नीिे करें, मिीन को कर्र करें, और ककसी भी किरे 

को उिाए



 

 

UNIT –09 
SOFT SKILL 
UNIT –09 

िॉफ्ट क्स्कि 
At the end of this lesson, students should be able to demonstrate appropriate knowledge, and show an 
understanding of the following: 
 
9.1:  Communication skills:  

• Non – verbal skills at workplace,  

• Listening skills, Giving and receiving instructions  

• Providing feedback at workplace  
 
 
COMMUNICATION SKILLS: Importance of communication has always been realized in all times because it is the 
most vital means by which people are connected together in society. However, today communication plays a 
crucial role in almost all aspects of life. Work in business, government or organizations are impossible without 
communication. People have to communicate with each other, exchange information, make decisions and talk 
about innovations. Big corporations e.g. textile sector and multinational organizations need better 
communication skills in their employees so that they are able to work in teams and with people from diverse 
background. Good communication skills in today’s business world, has been found to directly impact 
productivity. Therefore, this communication skills training module will help to improve communication among 
the managers and workers for enhanced, competitive and successful performance of the organization. 
 
Definition 
Communication is the act of being understood. Communication is a process, which involves sharing of 
information between people through a continuous activity of speaking listening, and understanding. 
Or It is the giving receiving, or exchange of information opinions or ideas by writings, verbally, non‐verbally 
visual means, or any combination of the three, so that the material communicated is completely understood by 
everyone concerned. 
Importance of communication Many writers have identified the advantages of good communication: 
1. Leads to personal effectiveness. 
2. Helps to network with people. 
3. Influences motivation for enhanced performance. 
4. Builds better understanding between boss and subordinates. 
5. Creates better interpersonal relations. 
6. Increases listening ability. 
All these benefits cannot be automatically achieved. One can understand the complex nature of 
communication by examining the factors that make communication a dynamic process. 
 
The word process indicates that it is an activity that is connected with a series of steps that are deliberately 
undertaken to reach a goal. A communication process comprises the following elements:  



 

 

िब्ि प्रकक्रया इंचगि करिी है कक यह एक गतिवर्चध है जो एक लक्ष्य िक पहंुिने के शलए जानबूझकर ककए गए िरणों की 
एक श्रृखंला के साथ जुडा हुआ है। एक संिार प्रकक्रया में तनम्नशलझखि ित्र् िाशमल हैं: 
 

 

9.2:  Feedback: By two‐way communication or feedback. This feedback will tell the sender that the receiver 
understood the message, its level of importance, and what must be done with it. 

फीड बैक: फीडबैक से पिा िलािा है कक सुनने र्ाले ने बोलने र्ाले की बाि ककिनी समझी है और उसके मुिाबबक ह  
काम की महत्ता और जरूरि को समझ का पिा िलिा है। 
 

1. So the feedback loop is the final link in the communication process. Feedback is the check on how 
successful we have been, in transferring our messages as originally intended. It determines whether 
understanding has been achieved or not.  

फीड बैक अथावि प्रतिकक्रया संिार की आझखर  शसढ  होिी है। फीडबैक से ह  पिा िलिा है कक बोलने र्ाला 
अपनी बाि समझाने में ककिना सफल हुआ है। 
 
There are five main categories of feedback. 

फीडबैक या प्रतिकक्रया के पािं मुख्य प्रकार हैं: 
1. Evaluation: Making a judgment about the worth, goodness, or appropriateness of the sender's 
statement. 

        मूल्यांकन: प्रेषक के बयान के मूल्य, अच्छाई या उपयुक्ििा के बारे में तनणवय लनेा। 

2. Interpretation: Paraphrasing ‐ attempting to explain what the sender's statement means. 

                 व्याख्या: पररिोधन - यह बिाने का प्रयास करना कक प्रेषक के कथन का क्या अथव है। 

3. Support: Attempting to assist or support the sender. 

                 समथवन: प्रेषक की सहायिा या समथवन करने का प्रयास। 

4. Probing: Attempting to gain additional information, continue the discussion, or clarify a point.  

                 प्रोबबगं: अतिररक्ि जानकार  प्राप्ि करने का प्रयास करना, ििाव जार  रखना या ककसी बबिं ुको स्पष्ट करना।  

5. Understanding: Attempting to discover completely what the sender means by his her statement. 

                समझ: पूर  िरह से अपने बयान से प्रेषक का मिलब क्या है, यह जानने का प्रयास करना। 

 
Barriers to communication 
In the process of communication, caution needs to be exercised as barriers to communication are either 
consciously or unconsciously erected by the sender or the receiver. These barriers hamper the growth of 
communication and relegate it to the status of a conversation where feedback is not expected. If either the 
speaker or the listener has problems in adjusting his frequency with the co‐interacting, barriers would 
automatically be erected. 
Some of the barriers to communication are: 
• Over‐communication: 
• Conflicting Information: 
• Language Differences: 
• Prejudice 
• Differing status 
• Interest and attitude 
• Prejudgment 
Oral communication at workplace It is the exchange of ideas or information by spoken word. In a business 
setting it can take place between two people or within groups of any size, at every level of every kind of 
organization face‐to‐face communication is the oxygen in the life‐blood of business and public service 
organizations. Despite the efficiency and speed of modern telecommunications‐essential in their way‐ there is 
no totally acceptable substitute for people talking and reacting in close, direct contact. 

संिार में अर्रोधक 

संिार की प्रकक्रया में, सार्धानी बरिने की आर्चयकिा होिी है क्योंकक संिार में बाधाएं या िो सिेि या अनजाने में प्रषेक 



 

 

या ररसीर्र द्र्ारा बनाई जािी हैं। ये बाधाएूँ सिंार की र्दृ्चध में बाधा डालिी हैं और इस ेएक र्ािावलाप की श्स्थति में ले जािी 
हैं जहाूँ प्रतिकक्रया की उम्मीि नह ं है। यदि र्क्िा या श्रोिा को सह-बाििीि के साथ अपनी आर्वृत्त को समायोश्जि करने में 
समस्या होिी है, िो बाधाए ंअपने आप खडी हो जाएंगी। 

संिार की कुछ बाधाएूँ हैं: 
• ओर्र ‐ संिार: 

• वर्रोधी सूिना: 
• भाषा अंिर: 

• पक्षपाि 

• अलग श्स्थति 

• ब्याज और ररै्या 
• पक्षपाि 

कायवस्थल पर मौझखक संिार यह बोले गए िब्ि द्र्ारा वर्िारों या सूिनाओं का आिान-प्रिान है। एक व्यर्साय सेदटगं में 
यह िो लोगों के बीि या ककसी भी आकार के समूहों के भीिर हो सकिा है, हर िरह के संगिन िेहरे के हर स्िर पर ‐ से िहेरे 

का संिार जीर्न में ऑक्सीजन है जो व्यर्साय और सार्वजतनक सेर्ा संगिनों के रक्ि में है। अपने िर के से आधुतनक 

िरूसंिार की िक्षिा और गति efficiency आर्चयक होने के बार्जूि, कर बी, सीधे संपकव  में बाि करने और प्रतिकक्रया करने 

र्ाले लोगों के शलए पूर  िरह से स्र्ीकायव वर्कल्प नह ं है। 
 
Why many people prefer face‐to‐ face communication 
1. This medium provides people with ‘a total impression’ in a way that written communication or     
telephone calls do not. 
2. The medium permits instant feedback. 
3. Allows non‐verbal usage. 

क्यों कई लोग िेहरा ‐ से िेहरा संिार पसंि करि ेहैं 
1. यह माध्यम र्ो जो जानकार  प्रिान करिा है र्ो शलझखि बाििीि या टेशलफोन पर की गई बाििीि से 

पिा नह ं िल पािा। आमने सामने बाि करने से आपकी बाि सामने र्ाले को ककिनी समझ आई ये 
आपको िुरंि पिा िल सकिा है। 

2. इस माध्यम से आपको िुरंि प्रतिकक्रया शमलने का मौका शमलिा है श्जससे बाििीि की सफलिा का 
पिा िल सकिा है। 

3. इस माध्यम से कई बार आपको बोलने की भी जरूरि नह ं पडिी और आप इिारों में सामने र्ाले को 
अपनी बाि समझा सकिा है। इसे गैर- मौझखक संिार भी कहिे हैं। 

 
 
1. 2.    Factors affecting face‐to‐face communication 
 

Plan beforehand‐ have supporting notes and documents to hand. Explore opposing points of view look at the 
situation from the other point of view and have counter‐ arguments ready if needed. Check out the location of 
the contact, It helps to be familiar with surroundings whether for a meeting or interview. Exclude interruptions 
and distractions‐ these prevent concentration. Consider the person or people you will be seeing – it pays to be 
well informed. Know what makes people tick. Select a mode of speaking appropriate to the situation‐ being 
over‐familiar and „chatty‟ or reserved and formal may prove blocks to effective communication depending 
upon the context of the dialogue. Check your appearance‐dress signals what we represent, or how we wish to 
be accepted. 

1.2.  आमने- सामने की बाि को प्रभावर्ि करने र्ाले कारक 

 
बाििीि से पहले ह  िैयार  कर लें। महत्र्पूणव बािों के नोट बना लें। संबंचधि िस्िार्जेों को साथ रखें। मुद्िे 



 

 

के पक्ष और वर्पक्ष में होने र्ाले सभी संभावर्ि बािों पर पहले से खुि को िैयार रखें। जहां बाििीि होनी 
है उस पररर्ेि के बारे में पहले से जानकार  ले। पररर्िे से पररचिि होना बाििीि में लाभकार  होिा है। 
नाकारात्मक सोि से िरू रहें ये आपकी एकाग्रिा को रोकिा है। कोशिि करें कक बाििीि के िौरान ककसी 
िरह रुकार्ट ना आए। सुतनश्चिि करें कक श्जससे बाि करनी है उसे मीदटगं से पूर्व सूचिि ककया गया हो। 
मीदटगं में अच्छी िरह से िैयार होकर जाएं। आपका पहनार्ा भी सामने र्ाले पर प्रभार् डालिा है। 
 

1. Tips on face‐to‐face communication Mannerism 
Avoid irritating unpleasant or discourteous mannerisms of speech, gesture or posture. 
2. Thinking 
Think before you speak – once a statement is uttered it may be difficult to retract. 
3. Courtesy 
The effective communicator is always courteous. Avoid: interrupting, contradicting, showing off, loosing your 
temper, being condescending or showing boredom or impatience. 
Timing 
Choose the right moment to speak. 
4. Listening 
Failing to listen to someone is not only a grave discourtesy but also may result in your looking silly or making a 
faux‐pas. 
5. Structuring 
Structures points logically and express them in connected phrases and sentences. 
6. Styling 
Strive to ensure that the manner in which you speak is appropriate to the circumstances. Choose your words and 
expressions carefully, mindful of the personalities and backgrounds of others present. It is easy to give offence 
but difficult to overcome its effect. 
 

1. आमने सामने बाििीि की शलए जरुर  दटप: व्यर्हार 
अवप्रय या हिोत्सादहि करने र्ाले बाििीि से बिे। अपने आर्-भार् और मुद्रा पर ध्यान िें। 

2. सोि:  

बोलने से पहल ेसोिें - एक बार जब कोई कथन बोला जािा है िो उस ेर्ापस लेना मुश्चकल हो सकिा है। 

3.  शिष्टािार: 
प्रभार्ी संिारक हमेिा वर्नम्र होिा है। बािों को काटना, वर्रोधाभास करना, दिखार्ा करना, अपना आपा खोने      
से बिें। ऊब या अधीरिा दिखाना भी गलि है। बोलने के शलए सह  समय िुनें। 

4. सुनना 
ककसी को सुनने में असफल होना न केर्ल एक गंभीर रुप से  हिोत्सादहि करिा है, बश्ल्क आपके मूखविापूणव 
दिखािा है। 

5. संरिना करना 
अपने िब्िों की संरिना पर ध्यान िें। अपने िकव  को मज़बूि रखें 

6. स्टाइल 
यह सुतनश्चिि करने के शलए प्रयास करें कक आप श्जस िर के से बोलि ेहैं र्ह पररश्स्थतियों के शलए उपयुक्ि है। 

अपने िब्िों और अशभव्यश्क्ियों को ध्यान से िुनें, व्यश्क्ित्र् और अन्य लोगों की पषृ्िभूशम के बारे में ध्यान रखें। 

अपराध को छोडना आसान है लेककन इसके प्रभार् को िरू करना मुश्चकल है 

 

Posture 
Posture can be used to determine a participants degree of attention or involvement the difference in status 
between communicators, and the level of fondness a person has for the other communicators. Posture is 
understood through such indicators as direction of lean body orientation, arm position, and body openness. 

आसन 



 

 

मुद्रा का उपयोग प्रतिभाचगयों की ध्यान की डडग्री तनधावररि करने या संिारकों के बीि की श्स्थति में अंिर को िाशमल करने 

के शलए ककया जा सकिा है, और िसूरे संिारकों के शलए एक व्यश्क्ि के वप्रय होने का स्िर। आसन को ऐसे संकेिकों के 

माध्यम से समझा जािा है जसैे कक ल न बॉडी ओररएंटेिन, आमव पोश्जिन और बॉडी ओपननेस। 
 
 
Gesture 
A gesture is a non‐vocal bodily movement intended to express meaning. They may be articulated with the 
hands, arms or body. 

इिारे से 

एक इिारा एक गैर मुखर िार ररक आंिोलन है श्जसका अथव व्यक्ि करना है। उन्हें हाथ, हाथ या िर र से जोडा जा सकिा 
है। 

Facial communication 
“You can read his face like an open book” is a common remark made about people whose facial expressions 
show a lot of transparency of expressions. 

• Facial movements may communicate at least the following eight emotions. 

• Happiness, surprise, fear, anger, sadness, disgust, contempt, and interest. 
“” Touch Haptic communication 
Physical contact with others is the most basic form of communication and a lack of touch in certain situations 
often communicates that there is a problem. 
 

Touch may communicate five major meanings: 

• Positive emotions e.g among people who have relatively close relationship (support, appreciation, 
inclusion, sexual interest). 

• Playfulness. Playful touch lightens an interaction. 

• Touch controls the behaviors, attitudes or feelings of the other person. 

• Touch demonstrates the male power and dominance over women. 

• Ritualistic e.g. greetings and departures. 

• Task related touch –This related with the performance of some function. 
Whether or not you reach out to touch other people is often determined by: 
Gender differences, cultural differences and type of relationship.) We need to be especially careful about how 
we use haptics in an organizational environment. Touch sometimes may be misinterpreted as sexual 
harassment. 

िेहरे का सिंार 

"आप एक खुल  ककिाब की िरह उसका िेहरा पढ सकिे हैं" उन लोगों के बारे में की गई एक सामान्य दटप्पणी है श्जनके 

िेहरे के भार् अशभव्यश्क्ि की बहुि पारिशिविा दिखािे हैं। 

• िेहरे की गतिवर्चधयाूँ कम से कम तनम्नशलझखि आि भार्नाओं का संिार कर सकिी हैं। 

• खुिी, आचियव, भय, क्रोध, उिासी, घणृा, अर्मानना और रुचि। 

“टि हैश्प्टक सिंार 

िसूरों के साथ िार ररक संपकव  संिार का सबसे बुतनयाि  रूप है और कुछ श्स्थतियों में स्पिव की कमी अक्सर सिंार करिी है 

कक कोई समस्या है। 

स्पिव पाूँि प्रमुख अथों को संपे्रवषि कर सकिा है: 

• सकारात्मक भार्नाए ंऐसे लोगों के बीि होिी हैं, श्जनके अपेक्षाकृि तनकट संबंध (समथवन, प्रिंसा, समार्ेि, यौन रुचि) हैं। 

• ििंलिा। ििंल स्पिव एक बाििीि को हल्का करिा है। 

• स्पिव िसूरे व्यश्क्ि के व्यर्हार, दृश्ष्टकोण या भार्नाओं को तनयंबत्रि करिा है। 

• स्पिव पुरुष िश्क्ि और मदहलाओं पर प्रभुत्र् को ििाविा है। 

• अनुष्िातनक उिा। अशभर्ािन और प्रस्थान। 

टास्क संबंचधि स्पिव-यह ककसी फंक्िन के प्रििवन से संबंचधि है। 



 

 

आप अन्य लोगों को छूने के शलए पहंुििे हैं या नह ं, इसका तनधावरण अक्सर होिा है: 

शलगं अंिर, सांस्कृतिक अंिर और संबंध का प्रकार।) हमें इस बाि से वर्िेष रूप से सार्धान रहने की आर्चयकिा है कक हम 

संगिनात्मक र्ािार्रण में हाश्प्टक्स का उपयोग कैस ेकरि ेहैं। स्पिव को कभी-कभी यौन उत्पीडन के रूप में गलि समझा 
जा सकिा है। 
 
9.2: NON VERBAL SKILL AT WORKPLACE 
Definition of non‐verbal communication It is the process of communication through sending and receiving 
wordless messages.Non‐verbal communication describes all intentional and unintentional messages that are 
not written or spoken. Such messages can be communicated through gestures object communications speech 
and written texts such as handwriting style spatial arrangement of words, or the use of emotions 
The most important thing in communication is to hear what is not being said (Peter Drucker, 2009) 
The popular aphorism “Actions speak louder than words” holds a great deal of meaning when it comes to 
understanding the essence of non‐verbal communication. 
1. “” Characteristics of non‐verbal communication Nonverbal messages: Convey feeling: up to 93% of 
emotional meaning is communicated non‐verbally 
2. Form relationships: Establish the nature of relationship 
3. Express truth: nonverbal cues may leak feelings. 
4. Contextual: Conveys relational information (emotions and feelings), depending on the circumstances 
or context in which it occurs. 
5. Culture Bound: Non‐verbal cues and messages that work in one culture may not work in another. 
Each culture provides it is members with a code of behavour that is acceptable in different situations. 
6. Gender bound. 

 
गैर-मौझखक संिार पर गैरकानूनी कौिल की पररभाषा S मौझखक सिेंि भजेने और प्राप्ि करने के माध्यम से सिंार की 
प्रकक्रया है। गैर मौझखक संिार उन सभी जानबूझकर और अनजाने संिेिों का र्णवन करिा है जो शलझखि या बोले नह ं जाि े

हैं। इस िरह के संिेिों को इिारों के माध्यम से संपे्रवषि ककया जा सकिा है, संिार संिार और शलझखि पाि जैस ेिब्िों की 
शलखार्ट िैल  स्थातनक व्यर्स्था, या भार्नाओं का उपयोग। संिार में सबसे महत्र्पूणव बाि यह सुनना है कक क्या नह ं 
कहा जा रहा है (पीटर ड्रकर, 2009)।जब "गैर-मौझखक संिार के सार को समझने की बाि आिी है िो लोकवप्रय िब्ि" 

अशभनय िब्िों से अचधक जोर से बोलिा है "। 

1. "गैर-मौझखक संिार के लक्षण" अिाश्ब्िक सिेंि: संिेि की भार्ना: भार्नात्मक अथव का 93% िक गैर मौझखक रूप से 

संपे्रवषि होिा है। 

2. रूप संबंध: सबंंध की प्रकृति स्थावपि करना 
3. एक्सप्रेस सि: अिाश्ब्िक संकेि भार्नाओं को ल क कर सकिे हैं। 

4. प्रासंचगक: पररश्स्थतियों या संिभव के आधार पर संबंधपरक जानकार  (भार्नाओं और भार्नाओं) को व्यक्ि करिा है, 

श्जसमें यह होिा है। 

5. संस्कृति सीमा: गैर bal मौझखक संकेि और संिेि जो एक संस्कृति में काम करि ेहैं रे् िसूरे में काम नह ं कर सकिे हैं। 

प्रत्येक संस्कृति प्रिान करिी है यह सिस्यों के व्यर्हार का एक कोड है जो वर्शभन्न श्स्थतियों में स्र्ीकायव है। 

6. जेंडर बाउंड। 
 
Functions of non‐verbal communication 
Interaction of verbal and non‐verbal communication 
The total message contains the spoken words and the non‐verbal communication. Non‐verbal communication 
adds meaning, modifies or changes the spoken words in six ways. 

• Repeating: Using non‐verbal messages to follow up and reiterate verbal messages. 

• Substituting: Using non‐verbal messages to replace verbal messages. 

• Complementing: Non‐verbal messages that enrich the meaning of verbal messages. 

• Regulating: Using non‐verbal messages to control the interaction patterns of a conversation. 



 

 

• Accenting: Emphasizing parts of verbal messages. 

• Contradicting: When non‐verbal messages are incongruent with verbal messages. 

 
गैर मौझखक संिार के कायव 
मौझखक और गैर मौझखक संिार की सहभाचगिा 
कुल संिेि में बोले गए िब्ि और गैर मौझखक सिंार िाशमल हैं। गैर मौझखक सिंार अथव, संिोचधि या बोले गए िब्िों को 
छह िर कों से बिलिा है। 

• िोहराना: मौझखक सिेंिों का पालन करने और िोहराने के शलए गैर मौझखक सिेंिों का उपयोग करना। 

• प्रतिस्थापन: मौझखक सिेंिों को बिलने के शलए गैर मौझखक संिेिों का उपयोग करना। 

• पूरक: गैर मौझखक संिेि जो मौझखक संिेिों के अथव को समदृ्ध करि ेहैं। 

• तनयमन: ककसी बाििीि के इंटरैक्िन पैटनव को तनयंबत्रि करने के शलए गैर मौझखक संिेिों का उपयोग करना। 

• उच्िारण: मौझखक सिेंिों के कुछ दहस्सों पर जोर िेना। 

• वर्रोधाभासी: जब गैर मौझखक संिेि मौझखक संिेिों के साथ असंगि हैं। 
 

Categories of non‐verbal communication Kinesics 
Body movement, gestures, posture facial expressions and eye contact fall within the broad field of non‐ verbal 
study called Kinesics. 
Body movements. They are classified into five: 
1. Emblems: They substitute for words. Emblems are body movements that have specific verbal 
translations. 
2. Illustrators: They accompany and literally illustrate verbal messages. They are aptly non‐verbal 
sketches or pictures that accent emphasize or reinforce words. They are usually intentional and are often used 
in situations where the verbal code alone is unable to convey meaning accurately. Illustrators make 
communication more vivid and help maintain your listeners attention. 
3. Affect displays: They are facial expressions of emotion. Facial expressions communicate emotional 
reactions to a message and generally mirror the intensity of people’s thoughts and feelings. These can be 
more accurate cue to interpreting people’s emotions than the words they use. 
4. Regulators: They control interaction, Regulators monitor maintain, or control the speaking of 
another individual. Regulators are culture‐bound: each culture develops its own rules for the regulation of 
conversation. 
5. Adaptors: They are unconscious movement of the body that originate from the nervous state of our 
mind. They are non‐verbal ways of adjusting to a communication situation. 

गैर of मौझखक संिार Kinesics की शे्रझणयाूँ 
िर र की िाल, हार्भार्, िेहरे के भार् और आंखों का संपकव  नॉन-र्बवल अध्ययन के व्यापक क्षेत्र में होिा है श्जसे ककतनक्स 

कहा जािा है। 

िर र की हलिल। उन्हें पाूँि में र्गीकृि ककया गया है: 

1. प्रिीक: रे् िब्िों के शलए स्थानापन्न हैं। प्रिीक िर र के मूर्मेंट हैं श्जनमें वर्शिष्ट मौझखक अनुर्ाि होि ेहैं। 

2. चित्रकार: रे् मौझखक संिेिों का र्णवन करि ेहैं। रे् उपयुक्ि गैर मौझखक रेखाचित्र या चित्र हैं जो उच्िारण िब्िों पर जोर 

िेिे हैं या उन्हें सुदृढ करि ेहैं। रे् आमिौर पर जानबूझकर होि ेहैं और अक्सर उन श्स्थतियों में उपयोग ककया जािा है जहा ं
अकेले मौझखक कोड का अथव सट क रूप से व्यक्ि करने में असमथव है। चित्रकार संिार को अचधक वर्िि बनाि े हैं और 

आपके श्रोिाओं का ध्यान बनाए रखन ेमें मिि करि ेहैं। 

3. प्रििवन को प्रभावर्ि करिा है: रे् िेहरे के भार् हैं। िेहरे के भार् एक सिेंि के प्रति भार्नात्मक प्रतिकक्रयाओं का सिंार 

करि ेहैं और आम िौर पर लोगों के वर्िारों और भार्नाओं की िीव्रिा को ििावि ेहैं। ये उन िब्िों की िुलना में लोगों की 
भार्नाओं की व्याख्या करने के शलए अचधक सट क संकेि हो सकिे हैं जो रे् उपयोग करिे हैं। 

4. रेगुलेटर: रे् इंटरैक्िन को तनयंबत्रि करि ेहैं, रेगुलेटर मॉतनटर को बनाए रखिे हैं, या ककसी अन्य व्यश्क्ि के बोलने को 
तनयंबत्रि करि ेहैं। तनयामकों संस्कृति बाध्य हैं: प्रत्येक संस्कृति बाििीि के तनयमन के शलए अपने तनयम वर्कशसि करिी 



 

 

है। 

5. एडेप्टर: रे् िर र के बेहोि आंिोलन हैं जो हमारे दिमाग की िंबत्रका श्स्थति से उत्पन्न होि े हैं। रे् संिार श्स्थति को 
समायोश्जि करने के गैर-मौझखक िर के हैं। 

 

 
 

 
9.3: Listening Skills 
What is listening? 
Active listening is a skill you learn by practice. It takes more effort than plain „hearing‟ but the benefits make 
it well worthwhile. Listening goes beyond hearing. Hearing is a physiological activity that occurs when sound 
waves hit our eardrums. Listening is far more complex than hearing or otherwise, 
Physically receiving messages. Listening refers to the interpretative process that takes place with what we 
hear. Through listening, we store, classify and label information, listening therefore, involves attention, 
interpretation and understanding. 
Applying listening to business is the conscious, active process of eliciting information, ideas, attitudes and 
emotions in interpersonal, oral exchange for the purpose of increasing the listener’s capacity of planning and 
decision‐making. At work people listen in order to understand instructions receive new information, 
understand changes in procedure and interact with other people. 
Whatever the purpose, concentration and a deliberate effort to be interested in the speaker’s message will 
increase listening effectiveness. 

पढना पढना शलखना सुनना क्या सुनना है? 

सकक्रय सुनना एक ऐसा कौिल है श्जसे आप अभ्यास द्र्ारा सीखि ेहैं। यह सािे „श्रर्ण की िुलना में अचधक प्रयास करिा है 

लेककन लाभ इस ेअच्छी िरह से साथवक बनाि ेहैं। सुनिे सुनिे परे हो जािा है। श्रर्ण एक िार ररक गतिवर्चध है जो िब होिी 
है जब ध्र्तन िरंगें हमारे कानों से टकरािी हैं। श्रर्ण करना या सुनने की िुलना में कह ं अचधक जदटल है, अन्यथा 
िार ररक रूप से संिेि प्राप्ि करना। सुनना उस व्याख्यात्मक प्रकक्रया को सिंशभवि करिा है जो हम सुनिे हैं। सुनने के 

माध्यम से, हम जानकार  को संग्रह ि, र्गीकृि और लेबल करि ेहैं, इसशलए, ध्यान, व्याख्या और समझ िाशमल है। 

श्रोिा की योजना बनाने और तनणवय लेने की क्षमिा बढान ेके उद्िेचय से इंटरपसवनल, मौझखक वर्तनमय में सूिनाओं, 

वर्िारों, दृश्ष्टकोणों और भार्नाओं की पहिान करने की सिेि, सकक्रय प्रकक्रया है। कायव पर लोग तनिेिों को समझने के 

शलए सुनिे हैं नई जानकार  प्राप्ि करिे हैं, प्रकक्रया में पररर्िवन को समझिे हैं और अन्य लोगों के साथ बाििीि करि ेहैं। 

जो भी उद्िेचय, एकाग्रिा और स्पीकर के संिेि में रुचि रखने का एक जानबूझकर प्रयास सुनने की प्रभार्िीलिा को 
बढाएगा। 

Benefits of listening 
You enjoy two‐way benefits. When people notice how well you listen to them, they usually reciprocate and try 
to understand you better. 
1. Relationship within a group improves. Members develop a more positive attitude towards each 
other, so personal support and teamwork is strengthened. Friendships develop and deepen. 
2. You receive more accurate information. The more confident people are that you are listening to 
them, the happier they will be to share facts they would not reveal to a poor listener. 
3. Influence: have an effect on the attitude and behaviours of others, because people are more likely to 
respect and follow those whom they feel have listened to and understand them. 
4. Help: be able to assist people because you hear more, empathize more and come to understand 
others more deeply. 
5. Learn: You acquire knowledge of others the world and yourself and profit from the insights of others 
who have learned or seen what you have not. 

सुनने के लाभ 

आप िो िरह से लाभ उिाि ेहैं। जब लोग नोदटस करि ेहैं कक आप उन्हें ककिनी अच्छी िरह से सुनिे हैं, िो रे् आमिौर पर 

पारस्पररक वर्िार करि ेहैं और आपको बेहिर समझने की कोशिि करिे हैं। 



 

 

1. एक समूह के भीिर संबंध में सुधार होिा है। सिस्य एक-िसूरे के प्रति अचधक सकारात्मक दृश्ष्टकोण वर्कशसि करि ेहैं, 
इसशलए व्यश्क्िगि समथवन और ट मर्कव  को मजबूि ककया जािा है। शमत्रिा का वर्कास और गहरा होिा है। 

  

2. आप अचधक सट क जानकार  प्राप्ि करिे हैं। श्जिने अचधक आत्मवर्चर्ास र्ाले लोग हैं कक आप उन्हें सुन रहे हैं, रे् 

श्जिना अचधक खुि होंग,े रे् उन िथ्यों को साझा करेंग ेजो एक गर ब श्रोिा को नह ं बिाएगंे। 

3. प्रभार्: िसूरों के दृश्ष्टकोण और व्यर्हार पर प्रभार् पडिा है, क्योंकक लोग उन लोगों का सम्मान और अनुसरण करने की 
अचधक संभार्ना रखिे हैं श्जन्हें रे् महसूस करि ेहैं कक उन्होंने उनकी सुनी और समझी है। 

4. सहायिा: लोगों की सहायिा करने में सक्षम होने के कारण आप अचधक सुनिे हैं, अचधक सहानुभूति रखि ेहैं और िसूरों 
को अचधक गहराई से समझने के शलए आि ेहैं। 

5. सीखें: आप िसूरों और ितुनया का ज्ञान प्राप्ि करि ेहैं और िसूरों की अंिदृवश्ष्ट से लाभ उिाि ेहैं जो आपने सीखा है या नह ं 
िेखा है। 

6. , Listening process 
Listening is an active process, which means we must exert effort to listen well. We must be involved with our 
ears and minds, if we want to listen effectively. 
 
Mindfulness 
The first step in listening is to make a decision to be mindful. Mindfulness is being fully present in the 
moment. When we listen mindfully, we tune in fully to another person and try to understand what that 
person is communicating, without imposing our own ideas judgments or feelings. 
Mindfulness starts with the decision to attend fully to another. Physically, this is signified by paying attention, 
adopting an involved posture, keeping eye contact, and indicating interest in what other person says. 
Because mindful listening involves taking the perspective of another, it fosters dual perspective a cornerstone 
of effective communication. In addition, mindfulness enhances the effectiveness of the other person’s 
communication mindfulness is a choice. It is not a talent that some people have and others do not. 
 
Physically receiving hearing messages 
The second process involved in listening is hearing, or physically receiving messages. Listening begins with 
receiving the messages the speaker sends. The messages are both verbal and non‐verbal. 
In receiving try to: 
Focus your attention on the speaker’s verbal and non‐verbal messages, on what is said and on what is not said. 
1. Avoid distractions in the environment. 
2. Focus your attention on the speaker rather than on what you will say next. 
3. Maintain your role as listener and avoid interrupting. 
 

Women and men seem to differ somewhat in their listening. As a rule, women are more attentive than men to 
the whole of communication. Thus, many men tend to focus their hearing on specific content aspects of 
communication whereas women generally are more likely to attend to the whole of communication, noticing 
details, tangents, and relationship level meanings. 

6., सुनने की प्रकक्रया 
सुनना एक सकक्रय प्रकक्रया है, श्जसका अथव है कक हमें अच्छी िरह से सुनने के शलए प्रयास करना िादहए। यदि हम प्रभार्ी 
ढंग से सुनना िाहिे हैं िो हमें अपने कानों और दिमागों के साथ िाशमल होना िादहए। 

मनमनाभर् 

सुनने में पहला किम है कक आप सोि समझकर तनणवय लें। माइंडफुलनेस पल में पूर  िरह से मौजूि है। जब हम मन 

लगाकर सुनिे हैं, िो हम ककसी िसूरे व्यश्क्ि को पूर  िरह से धुन िेि े हैं और यह समझने की कोशिि करि े हैं कक र्ह 

व्यश्क्ि क्या वर्िार व्यक्ि कर रहा है, अपने वर्िारों या तनणवयों को लागू ककए बबना। 

माइंडफुलनेस िसूरे से पूर  िरह से जुडने के तनणवय के साथ िुरू होिी है। िार ररक रूप से, यह ध्यान िेने, एक सश्म्मशलि 

आसन को अपनाने, आंख से संपकव  रखन ेऔर िसूरे व्यश्क्ि के बारे में क्या कहि ेहैं में रुचि का संकेि िेने के द्र्ारा इंचगि 

ककया जािा है। 



 

 

क्योंकक मनपूणव सुनने में िसूरे के पररपे्रक्ष्य को िाशमल करना िाशमल है, यह िोहरे पररपे्रक्ष्य को प्रभार्ी संिार की 
आधारशिला बनािा है। इसके अलार्ा, माइंडफुलनेस िसूरे व्यश्क्ि के सिंार की प्रभार्िीलिा को बढािी है, माइंडफुलनेस 

एक वर्कल्प है यह एक प्रतिभा नह ं है जो कुछ लोगों के पास है और अन्य के पास नह ं है। 

 

िार ररक रूप से सुनने के संिेि प्राप्ि करना 
सुनने में िाशमल िसूर  प्रकक्रया श्रर्ण, या िार ररक रूप से संिेि प्राप्ि करना है। स्पीकर द्र्ारा भजेे गए संिेिों को प्राप्ि 

करने के साथ सुनना िुरू होिा है। संिेि मौझखक और गैर-मौझखक िोनों हैं। 

प्राप्ि करने की कोशिि में: 
स्पीकर के मौझखक और गैर मौझखक संिेिों पर, जो कहा गया है और जो नह ं कहा जािा है, उस पर अपना ध्यान कें दद्रि करें। 

1. र्ािार्रण में वर्क्षेप से बिें। 

2. अपना ध्यान स्पीकर पर कें दद्रि करें बजाय इसके कक आप आग ेक्या कहेंगे। 

3. श्रोिा के रूप में अपनी भूशमका बनाए रखें और व्यर्धान से बिें। 

 मदहलाओं और पुरुषों को सुनने में कुछ हि िक अलग लगिा है। एक तनयम के रूप में, मदहलाएं पुरुषों की िुलना में पूरे 

संिार में अचधक िौकस हैं। इस प्रकार, कई पुरुष संिार के वर्शिष्ट सामग्री पहलुओं पर अपनी सुनर्ाई को कें दद्रि करि ेहैं, 
जबकक मदहलाओं को आम िौर पर संपूणव सिंार, सूिना वर्र्रण, स्पिवरेखा और संबंध स्िर के अथों में भाग लेने की अचधक 

संभार्ना होिी है। 

 
9.4: Giving and Receiving Instructions: 
Guidelines of giving instructions at work 

• Determine what needs to be accomplished the intended outcome. 

• Give the reasons for doing the job. 

• Use concrete action words rather than abstract words. 

• Have the other person paraphrase the instructions back to you. 

• Demonstrate the skills in the task if your instructions involve machinery or equipment 

• Encourage questions 

• Ensure your timing is appropriate. 

• Follow up as the person does the task on the job. 

• Offer timely and specific feedback. 

काम पर तनिेि िेने के दििातनिेि 

• यह तनधावररि करें कक इश्च्छि पररणाम को पूरा करने की आर्चयकिा है। 

• नौकर  करने के कारण बिाइए। 

• अमूिव िब्िों के बजाय िोस कक्रया िब्िों का प्रयोग करें। 

• िसूरे व्यश्क्ि को तनिेि र्ापस लाएूँ। 

• यदि आपके तनिेिों में मिीनर  या उपकरण िाशमल हैं, िो कायव में कौिल का प्रििवन करें 
• प्रचनों को प्रोत्सादहि करें 
• सुतनश्चिि करें कक आपका समय उचिि है। 

• काम पर काम करने र्ाले व्यश्क्ि का पालन करें। 

• समय पर और वर्शिष्ट प्रतिकक्रया िें। 
 
Choose an appropriate time 
When you give instructions, ensure the timing is right and the communication climate is positive. You not only 
want to give the instructions. You also want to ensure that the people receiving the instructions are able to: 
1. Listen and understand 
2. Say what they think and feel 



 

 

3. Show that they are willing and able to follow the instructions. 
Instructions given in a thoughtful, appropriate and controlled manner are more easily understood. 
 

 एक उपयुक्ि िमय चुिें 
जब आप तनिेि िेि ेहैं, िो सुतनश्चिि करें कक समय सह  है और संिार जलर्ायु सकारात्मक है। आप न केर्ल तनिेि िेना 
िाहिे हैं। आप यह भी सुतनश्चिि करना िाहिे हैं कक तनिेि प्राप्ि करने र्ाले लोग तनम्नशलझखि में सक्षम हैं: 
1. सुनो और समझो 
2. रे् जो सोिि ेऔर महसूस करिे हैं, उस ेकहें 
3. दिखाएूँ कक रे् िैयार हैं और तनिेिों का पालन करने में सक्षम हैं। 

एक वर्िारिील, उपयुक्ि और तनयंबत्रि िर के से दिए गए तनिेि अचधक आसानी से समझ में आि ेहैं। 
 
Questioning skills to use as you give instructions. 
As you give instructions, you need to know how much of the information is being understood and the level of 
understanding. Different types of questions let you know if the other person can: 
1. Remember the facts. 
2. Restate the information in their own words. 
3. Apply the information to a new situation 
Simple and routine instructions usually only require questions that check if the person can remember, restate 
and apply the information to the new situation. There are times when you can simply give verbal instructions 
and demonstrate how to do the task. On the other occasions, you should support the spoken directions with a 
written set of instructions and graphics. Once people understand the instructions, you want them to be able to 
take the actions to complete the task. Written instructions and graphics are a handy reference. 
 

तिरे्दि रे्दि ेिमय िामिे ककए जािे िािे ििाि 
जब आप तनिेि िेि ेहैं, आपको यह जानना होगा कक जानकार  को ककिना समझा जा रहा है और समझने का स्िर क्या है। 

वर्शभन्न प्रकार के प्रचनों से आपको पिा िलिा है कक क्या िसूरा व्यश्क्ि कर सकिा है: 

1. िथ्यों को याि रखें। 

2. जानकार  को अपने िब्िों में पुनस्थाववपि करें। 

3. सूिना को नई श्स्थति पर लागू करें 
सरल और तनयशमि तनिेिों के शलए आमिौर पर केर्ल ऐसे प्रचनों की आर्चयकिा होिी है जो यह जांिि ेहैं कक क्या व्यश्क्ि 

नई श्स्थति में जानकार  को याि कर सकिा है, तनयंबत्रि कर सकिा है और लागू कर सकिा है। ऐसे समय होि ेहैं जब आप 

केर्ल मौझखक तनिेि िे सकिे हैं और प्रिशिवि कर सकिे हैं कक कायव कैस ेकरना है। अन्य अर्सरों पर, आपको शलझखि 

तनिेिों और ग्राकफक्स के शलझखि सेट के साथ समथवन करना िादहए। एक बार जब लोग तनिेिों को समझ जाि ेहैं, िो आप 

उन्हें कायव पूरा करने के शलए कारवर्ाई करने में सक्षम होना िाहिे हैं। शलझखि तनिेि और ग्राकफक्स एक आसान संिभव हैं। 

Receive and follow instructions 

• Listen carefully 

• Focus on the person giving the instructions 

• Avoid jumping to conclusions 

• Ask questions about the standards to be reached. 

• Paraphrase to check on your understand. 

• Double‐check any safety issues. 

• Ask for help if you feel you do not understand or are unable to follow the instructions. 

तनिेि प्राप्ि करें और उनका पालन करें 
• ध्यान से सुनो 
• तनिेि िेने र्ाले व्यश्क्ि पर ध्यान िें 
• तनष्कषव पर कूिने से बिें 



 

 

• पूछे जाने र्ाले मानकों के बारे में प्रचन पूछें । 

• अपनी समझ पर जाूँि करने के शलए । 

• डबल ककसी भी सुरक्षा मुद्िों की जाूँि करें। 

• मिि के शलए पूछें  यदि आपको लगिा है कक आप समझ नह ं रहे हैं या तनिेिों का पालन करने में असमथव हैं। 

Questioning skills to use as you receive instructions 
Be willing to ask questions and to share ideas and information. You need to follow instructions for successful 
accomplishment of the tasks given. 

तनिेि प्राप्ि करि ेसमय उपयोग करने के शलए कौिल पर सर्ाल उिाना 
प्रचन पूछने और वर्िारों और सूिनाओं को साझा करने के शलए िैयार रहें। आपको दिए गए कायों की सफल उपलश्ब्ध के 

शलए तनिेिों का पालन करने की आर्चयकिा है। 

Questioning skills 
When receiving instructions, your questions should be; 

• Brief and clear 

• Focused on the work task 

• General when you want an overview. 
 
 

9.5: Providing Feedback 
PROVIDING FEEDBACK AT WORKPLACE Feedback is an essential part of successful interpersonal 
communication. It indicates how well the sender’s message is being understood or has been understood by 
the recipient. 
The importance of feedback cannot be overemphasized. Feedback makes communication a two‐way process, 
it indicates effective understanding or misunderstanding of the message, it stimulates further communication 
and discussion. 
 

Feedback can help or hinder your communication and the climate you create. In the workplace most people 
communicate face‐to‐face with their lecturer, supervisors, and colleagues so the ability to provide appropriate 
feedback can assist the development of effective working relationships and the productivity of the business. 
There is continuing research evidence that feedback not only improves communication but also, in turn, leads 
to more effective manager and organizational performance. 

कौिल पर सर्ाल उिाना 
तनिेि प्राप्ि करि ेसमय, आपके प्रचन होने िादहए; 

• संक्षक्षप्ि और स्पष्ट 

• कायव कायव पर ध्यान कें दद्रि ककया 
• सामान्य जब आप एक अर्लोकन िाहिे हैं। 

• वर्शिष्ट, जब आप वर्िेष िथ्यों या वर्िारों को समझने की कोशिि कर रहे हैं। 

• प्रशिक्षु, जब प्रशिक्षक आपके प्रचन को नह ं समझिा है। 

जैसा कक तनिेि दिए गए हैं और प्राप्ि ककए गए मुद्िों को मुखर और सहकार  रूप से तनपटाया जाना िादहए। जो लोग 

तनिेिों को सुनने और सर्ाल पूछने के शलए समय लेिे हैं, रे् अपेक्षक्षि पररणाम प्राप्ि करने के शलए प्रतिकक्रया करने में सक्षम 

होिे हैं। 

कायव प्रतिकक्रया पर प्रतिकक्रया फीडबैक िेना सफल पारस्पररक संिार का एक अतनर्ायव दहस्सा है। यह इंचगि करिा है कक 

प्रेषक का सिेंि ककिनी अच्छी िरह से समझा या प्राप्ि ककया जा रहा है। 

प्रतिकक्रया के महत्र् को अचधक महत्र् नह ं दिया जा सकिा है। प्रतिकक्रया संिार को िो रास्िा बनािी है, यह प्रभार्ी समझ 

या संिेि की गलिफहमी को इंचगि करिा है, यह आग ेसंिार और ििाव को उते्तश्जि करिा है। 

प्रतिकक्रया आपके संिार और आपके द्र्ारा बनाई गई जलर्ायु में मिि या बाधा डाल सकिी है। कायवस्थल में ज्यािािर 

लोग अपने व्याख्यािा, पयवर्के्षकों और सहकशमवयों के साथ ‐ से िेहरे का संर्ाि करि ेहैं, इसशलए उचिि प्रतिकक्रया प्रिान 



 

 

करने की क्षमिा प्रभार्ी कामकाजी संबंधों के वर्कास और व्यर्साय की उत्पािकिा में सहायिा कर सकिी है। 

तनरंिर अनुसंधान सबूि है कक प्रतिकक्रया न केर्ल संिार में सुधार करिी है, बश्ल्क इसके अलार्ा, अचधक प्रभार्ी प्रबंधक 

और संगिनात्मक प्रििवन की ओर जािा है। 

Types of feedback 
Feedback can be classified in different ways. It can be: 

• Verbal 

• Positive 

• Non‐verbal 

• Action 

• Negative 

• A combination of any of these 

 
 
 

 

 

प्रतिकक्रया के प्रकाि 

फीडबैक को विलभन्ि ििीकों िे ििीकृि ककया जा िकिा है। यह हो िकिा है: 

• मौखखक 

• िकािात्मक 

• िैि ‐ मौखखक 

• कािशिाई 

• िकािात्मक 

• इिमें िे ककिी का िांयोजि 
Encouraging feedback (the receiver’s part) 
Do not wait to be asked for feedback volunteer it. Tell the sender what you think You do understand as well as 
what you do not 

फीडबैक को प्रोत्सादहि करना (ररसीर्र का दहस्सा) 
प्रतिकक्रया स्र्यंसेर्क के शलए पूछे जाने की प्रिीक्षा न करें। प्रषेक को बिाए ंकक आपको क्या लगिा है आप क्या समझिे हैं 
और क्या नह  ंकरिे हैं 
 
9.6: Meeting at Work Place 
How to take part in meetings effectively 

• Listen first‐ Each meeting develops its own climate. By listening and waiting, you will be able to 
assess not only the general climate, but also the moods and attitudes of individuals. Test the temperature first 
before diving in. 

• See where the land lies most meetings tend to comprise sub‐groups or causes allied to achieve 
common objective. 

• Timing: time when to speak, if you contribution is to be effective. 

• Succinctness: keep your points short and simple use any previous arguments to support you opening 
statement. Justify your points with generally appreciated examples and stress your main contention when 
closing. 

• Involving others: make reference to contributions of others if they are relevant to your point of view. 

• Loss of face: one of the hurts which goes deepest and which people least forgive is when someone 
makes them to „lose face‟ in the company of colleagues. Consideration for others and the ability to construct 
“face‐saving” formulate approaches and remarks is one of the most important skills which those who take part 
in meetings need to acquire. 
प्रभार्ी ढंग से बैिकों में भाग कैस ेलें 
• पहल े सुनो प्रत्येक बैिक अपने स्र्यं के जलर्ायु वर्कशसि करिा है। सुनने और प्रिीक्षा करने से, आप न केर्ल 



 

 

सामान्य जलर्ायु, बश्ल्क व्यश्क्ियों के मूड और दृश्ष्टकोण का भी आकलन करने में सक्षम होंगे। में गोिा लगाने से पहल े

पहले िापमान का पर क्षण करें। 

• िेखें कक भूशम कहाूँ है सबसे बैिकें  उप-समूहों को िाशमल करिी हैं या सामान्य उद्िेचय को प्राप्ि करने के शलए सबंद्ध 

होिी हैं। 

• समय: बोलने का समय, अगर आपका योगिान प्रभार्ी होना है। 

• संक्षक्षप्ििा: अपने िुरुआिी बयान का समथवन करने के शलए अपने बबिंओंु को छोटा और सरल रखें, ककसी भी वपछल े

िकव  का उपयोग करें। आम िौर पर सराहना ककए गए उिाहरणों के साथ अपनी बािों को सह  िहराएं और बंि करि ेसमय 

अपने मुख्य वर्र्ाि पर जोर िें। 

• िसूरों को िाशमल करना: यदि रे् आपके दृश्ष्टकोण से प्रासंचगक हैं िो िसूरों के योगिान का संिभव िें। 
• िेहरे का नुकसान: िोटों में से एक जो सबसे गहरा हो जािा है और श्जसे लोग कम से कम माफ करिे हैं जब कोई उन्हें 
सहयोचगयों की कंपनी में िेहरा खो िेिा है। िसूरों के शलए वर्िार और "फेस form सेवर्गं" के तनमावण की क्षमिा 
दृश्ष्टकोणों और दटप्पझणयों को िैयार करिी है जो सबसे महत्र्पूणव कौिल हैं जो कक बैिकों में भाग लेने र्ाल ेलोगों को 
प्राप्ि करने की आर्चयकिा होिी है। 
 
9.7: ADAPTING TO DIFFERENCES:  
CULTURE AND GENDER Is communication between people living in the same country but from different cultural 
backgrounds. Over time a culture develops distinctive national patterns of communication and social behaviour. 
These patterns affect the way people communicate and act as individuals or in groups. People working in a 
multicultural environment must acquire new skills and knowledge about other cultures. The more sensitive a 
person becomes to the diverse cultural factors the more successful will the person be in getting into the right 
frame of reference for communicating ideas with people from other cultures. 
The factors that cause cross cultural and intercultural communication problems, owing to lack of knowledge 
about the other culture are: 

• Social customs 

• Values and beliefs 

• Names and titles 

• Sense of time 

• Social conduct 

• Language speech for communication 

• Non‐verbal communication 

• Exchanging business cards 

• Being ethnocentric 

• Believing in the stereotypes. 

• Life concerns 

• Dress 

• Rules of politeness. Who can speak to whom and who can begin a conversation 

• Courtesies in speech such as when to say „please‟, „thank you‟ or „excuse me‟. 

• Use of humour and irony. 

प्रसार के शलए अनुकूल: संस्कृति और वर्िार एक ह  िेि में रहने र्ाले लोगों के बीि लकेकन वर्शभन्न सांस्कृतिक पषृ्िभूशम से 

संिार है। समय के साथ एक संस्कृति संिार और सामाश्जक व्यर्हार के वर्शिष्ट राष्ट्र य पैटनव वर्कशसि करिी है। ये पटैनव 
लोगों के संर्ाि करने के िर के को प्रभावर्ि करि ेहैं और व्यश्क्ियों या समूहों के रूप में कायव करि ेहैं। एक बहुसांस्कृतिक 

र्ािार्रण में काम करने र्ाले लोगों को अन्य संस्कृतियों के बारे में नए कौिल और ज्ञान प्राप्ि करना िादहए। एक व्यश्क्ि 

श्जिना अचधक संरे्िनिील होिा है, वर्वर्ध सांस्कृतिक कारक उिने ह  सफल होंग,े अन्य व्यश्क्ि अन्य संस्कृतियों के 

लोगों के साथ वर्िारों को संपे्रवषि करने के शलए संिभव के सह  फे्रम में आने में सफल होंगे। 

क्रॉस कल्िर और इंटरकल्िरल संिार समस्याओं के कारण, अन्य संस्कृति के बारे में ज्ञान की कमी के कारण हैं: 
•सामाश्जक र ति - ररर्ाज 



 

 

•मूल्यों और वर्चर्ासों 
• नाम और िीषवक 

•समय के मायने 

• सामाश्जक आिरण 

• संिार के शलए भाषा भाषण 

•अनकहा संिार 

• व्यर्साय काडव का आिान-प्रिान 

• जािीय होना 
• रूदढयों में वर्चर्ास करना। 

• जीर्न की चििंा 
• पोिाक 

• राजनीति के तनयम। कौन ककससे बाि कर सकिा है और कौन बाििीि िुरू कर सकिा है 

• भाषण में शिष्टािार जैस ेकब कृपया „कहना है,‟ धन्यर्ाि या क्षमा करें । 

• हास्य और वर्डंबना का उपयोग। 
 
9.8: PROBLEM SOLVING AND DECISION MAKING 
Definition of a Problem: A problem exists when there is a gap between what you expect to happen and what 
actually happens. 

• Problems must be resolved for organizations to function properly. 

• Supervisors must be aware of current situations to recognize whether a problem exists. 

समस्या की पररभाषा: समस्या की मौजिूगी िब होिी है जब आप श्जस िीज की आिा करि ेहैं उसके बीि अंिर होिा है और 

र्ास्िर् में क्या होिा है। 

• संगिनों को िीक से काम करने के शलए समस्याओं को हल ककया जाना िादहए। 

• पयवर्ेक्षकों को र्िवमान श्स्थतियों के बारे में पिा होना िादहए िाकक यह पिा िल सके कक कोई समस्या मौजिू है या 
नह ं। 



 

 

Definition of Decision Making: Decision making is selecting a course of action from amongavailable 
alternatives. 

• Process of analyzing critical data to determine the best decision. 

• We do not always select the best choice when faced with alternatives. 

• Need a rational, systematic, and effective approach for deciding on a course of action. 

• Organization has limited resources (i.e., number of employees, time, money, etc.) and those limits 
require managers and supervisors to make choices. 

तनणवय लेने की पररभाषा: तनणवय लेने से अनुपलब्ध वर्कल्पों में से एक कारवर्ाई का ियन करना है। 

• सबसे अच्छा तनणवय तनधावररि करने के शलए महत्र्पूणव डेटा का वर्चलेषण करने की प्रकक्रया। 

• वर्कल्प के साथ सामना करने पर हम हमेिा सबसे अच्छे वर्कल्प का ियन नह ं करि ेहैं। 

• कारवर्ाई के िौरान तनणवय लनेे के शलए एक िकव संगि, व्यर्श्स्थि और प्रभार्ी दृश्ष्टकोण की आर्चयकिा है। 

• संगिन के पास सीशमि संसाधन हैं (यानी, कमविाररयों की संख्या, समय, धन, आदि) और उन सीमाओं को वर्कल्प बनाने 

के शलए प्रबंधकों और पयवर्ेक्षकों की आर्चयकिा होिी है। 

The Difference between Decision Making and Problem Solving 
While both processes are systematic, problem solving involves defining a problem and creating solutions for it. 
Decision making is selecting a course of action from among available alternatives. Problem solving (Steps 1—
4) always involves decision making (Step 3). However, not all decision making involves solving a problem. For 
example, a supervisor may have to make decisions about employees, resources, workload, etc. without having 
a problem to solve. 

तनणवय लेने और समस्या को सुलझाने के बीि अंिर 

जबकक िोनों प्रकक्रयाएं व्यर्श्स्थि हैं, समस्या समाधान में एक समस्या को पररभावषि करना और इसके शलए समाधान 

िैयार करना िाशमल है। तनणवय लेना उपलब्ध वर्कल्पों में से कारवर्ाई का एक कोसव िुन रहा है। समस्या को हल करना 
(िरण 1-4) में हमेिा तनणवय लेना (िरण 3) िाशमल होिा है। हालांकक, सभी तनणवय लेने में समस्या को हल करना िाशमल 

नह ं है। उिाहरण के शलए, एक पयवर्ेक्षक को कमविाररयों, संसाधनों, कायवभार आदि के बारे में तनणवय लेना पड सकिा है, 

बबना हल करने की समस्या के। 
Steps in the problem solving process 
Defining the problem 
Diagnose a situation so that the focus is on the real problem, not just on its symptoms. Symptoms become 
evident before the problem does. 

• Separate fact from opinion and speculation 

• Specify underlying causes 

• State the problem explicitly 

• Avoid stating the problem as disguised solution 

• Identify what standard is violated by the problem 

समस्या समाधान की प्रकक्रया में किम 

समस्या को पररभावषि करना 
एक श्स्थति का तनिान करें िाकक ध्यान र्ास्िवर्क समस्या पर हो, न कक केर्ल इसके लक्षणों पर। समस्या होने से पहल े

लक्षण स्पष्ट हो जाि ेहैं। 

• राय और अटकलों से अलग िथ्य 

• अंितनवदहि कारणों को तनदिवष्ट करें 
• समस्या को स्पष्ट रूप से बिाएं 

• समस्या को प्रच्छन्न समाधान के रूप में बिाने से बिें 
• पहिानें कक समस्या से ककस मानक का उल्लंघन होिा है 

Selecting the right problems to define 
As a practical matter, this means that most of the problems we face (and decisions we make) are done in “one 
step” fashion. We use existing knowledge, experience and skill to address issues that are usually similar to – but 
not identical – many of the problems, decisions and issues we have faced over time. 



 

 

If a problem‐solver can handle 75% to 80% of the issues he or she faces using experience and current 
knowledge, doing so allows the problem solver to address issues efficiently. Put another way, there is not 
enough time nor energy to use a structured, time‐consuming problem solving process to address each and 
every problem faced over a working career. 

• Efficiency in Step 1 Define the Problem means using the 4‐step problem solving process on the right 
problems in the first place. 

• Two guidelines to help problem solvers “choose the right problems” to solve: 

• Spend time calculating data and defining problems to avoid working to solve the wrong problem. 

• Do not overspend resources on small scale problems. 

पररभावषि करने के शलए सह  समस्याओं का ियन 

एक व्यार्हाररक बाि के रूप में, इसका मिलब है कक अचधकांि समस्याएं श्जनका हम सामना करि ेहैं (और तनणवय हम 

करि ेहैं) "एक किम" फैिन में ककया जािा है। हम मौजिूा ज्ञान, अनुभर् और कौिल का उपयोग उन मुद्िों को संबोचधि 

करने के शलए करि ेहैं जो आमिौर पर समान होि ेहैं - लेककन समान नह ं - कई समस्याएं, तनणवय और मुद्िे जो हमने 

समय के साथ सामना ककए हैं। 

यदि कोई समस्या a सॉल्र्र 75% से 80% मुद्िों को सभंाल सकिा है, िो र्ह अनुभर् और र्िवमान ज्ञान का उपयोग करके 

सामना करिा है, ऐसा करने से समस्या सॉल्र्र को मुद्िों को कुिलिा से संबोचधि करने की अनुमति शमलिी है। एक और 

िर का रखो, एक संरचिि, समय का उपयोग करने के शलए पयावप्ि समय और न ह  ऊजाव है। समय की समस्या को हल 

करने की प्रकक्रया प्रत्येक काम कररयर में सामना करने र्ाल  प्रत्येक समस्या का समाधान करने के शलए है। 

• िरण 1 में िक्षिा समस्या का अथव है पहल  जगह में सह  समस्याओं पर 4 िरण समस्या समाधान प्रकक्रया का उपयोग 

करना। 

समस्या हल करने में मिि करने के शलए िो दििातनिेि "हल करने के शलए सह  समस्याओं का ियन करें": 

• गलि समस्या को हल करने के शलए काम करने से बिने के शलए डेटा की गणना और समस्याओं को पररभावषि करने में 
समय व्यिीि करें। 

• छोटे पैमाने की समस्याओं पर संसाधनों की तनगरानी न करें। 

 • “”। 

Causes of Problems 
Common categories of problem causes include: 
Problem solvers need not limit themselves to these categories. There may be more or fewer categories, 
depending on the work group. 

समस्याओं का कारण 

समस्या के सामान्य कारणों में िाशमल हैं: 
समस्या हल करने र्ालों को इन शे्रझणयों में खुि को सीशमि करने की आर्चयकिा नह ं है। कायव समूह के आधार पर, अचधक 

या कम शे्रझणया ंहो सकिी हैं। 

Distinguishing between symptoms & causes of problems 
A useful tool to help problem solvers distinguish between symptoms and causes of problems is using the “5 
Whys” with your work group. 
Ask “5 Whys”: “” The First Why 

• Pick the symptom where you wish to start. 

• Ask the first why: “Why is such‐and‐such taking place?” 

• You will probably get 3 or 4 answers. 

• Put the answers to the first why on some flip chart paper for all to see, with plenty of space between 
them. 

समस्या को हल करने में मिि करने र्ाले और समस्याओं के कारणों के बीि अंिर करने में मिि करने के शलए एक उपयोगी 
उपकरण "5 " आपके कायव समूह के साथ उपयोग कर रहा है। 

"5 " पूछें : "" पहला क्यों 
• र्ह लक्षण िुनें जहाूँ आप िुरू करना िाहि ेहैं। 



 

 

• पहल ेसे पूछें : "ऐसा क्यों हो रहा है?" 

• आपको िायि 3 या 4 उत्तर शमलेंगे। 

• पहल ेके उत्तरों को रखें कक सभी के शलए कुछ श्फ्लप िाटव पपेर क्यों िेखें, श्जनके बीि में बहुि जगह है। 

The Next Whys 

• Repeat the process for every statement on the wall, asking why about each one. 

• Record each answer near its parent (the “why” that it came from). 

• Most likely, the answers will begin to converge—where 10 or 12 separate symptoms may be traced 
back to the root cause. 

• As the whys are traced back to their root causes, it may become clear that the problem is not just a 
single event or a single person’s decision—it is larger than that and has been around for quite a while. 

• Avoid being distracted by blame‐related answers—handle each answer by recording it and saying, 
“OK, is that the only reason?” 
To be most effective, the answers to the “5 Whys” must not blame individuals. No real change occurs when 
blaming happens, and the root cause of the problem will still exist. 

अगला  
• ि र्ार पर हर बयान के शलए प्रकक्रया को िोहराए,ं पूछें  कक प्रत्येक के बारे में क्यों। 

• प्रत्येक उत्तर को उसके अशभभार्क के पास ररकॉडव करें ("क्यों" जो र्ह आया था)। 

• सबसे अचधक संभार्ना है, उत्तर अशभसरण िुरू हो जाएंगे - जहा ं10 या 12 अलग-अलग लक्षणों का पिा लगाया जा सकिा 
है। 
 

9.9: PROFESSIONAL ETIQUETTES Personal Behaviour 
Personal behaviour indicates that etiquette is something we acquire and practise as individuals. You learn 
appropriate behaviour at home, how to speak to adults, how to eat in a proper manner and how to use a 
telephone. YThe same applies in business world as well. You have be  polite. We must take cultural and 
religious backgrounds into account when we discuss etiquette. Office etiquette therefore has some standard 
rules 

पेि ेमें व्यश्क्िगि व्यर्हार 

व्यश्क्िगि व्यर्हार में शिष्टािार अहम है। आप घऱ पर, स्कूल में उचिि व्यर्हार सीखि ेहैं। वर्नम्रिा से कैसे 
बाि करनी है सीखिे हैं। कैसे रहना है कैसे खाना है, फोन पर कैसे बाि करनी है सीखिे है। िीक उसी प्रकार 
व्यर्साय में भी वर्नम्र होना बेहि जरूर  है। कायावलय शिष्टािार के कुछ मानक तनयम हैं 
 
Polite Society 
Polite society is about order, about respect for others and about earning their respect in return. As proper 
behaviour in your own community is important, so is it in the office, thus having mutual respect for people 
who have different cultures and views. 

वर्नम्र समाज 

वर्नम्र समाज में, िसूरों के सम्मान िेना होिा है श्जसस ेबिल ेमें सम्मान शमलिा है। जैसे समाज में आप शिष्टािार 
तनभािे है र्ैसे ह  कायावलय में भी आपको वर्शभन्न संस्कृतियों और वर्िारों र्ाले लोगों के साथ आपको कुिल व्यर्हार 
रखना िादहए। 
 

Conventional Rules 
The rules of office etiquette are unique to every organisation and it is important that you understand the rules 
in your environment in order to succeed. 

पारंपररक तनयम 

हर कायावलय के अपने वर्िषे तनयम होिे है। इन तनयमों को समझना और पालन करना बेहि जरूर  है। 
 

How you greet someone, how you dress, how you eat, the way you write letters, how well you make a 
presentation; all of these can make the difference between sending the correct message, making the right 
impression, or not making a good impression, which might ruin a great career. 



 

 

आप ककसी का अशभर्ािन कैसे करि ेहैं, आप कैस ेकपडे पहनिे हैं, आप कैस ेखाि ेहैं, आप ककिनी अच्छी प्रस्िुति िेि ेहैं ये 
बिािा है कक सामने र्ाले पर आपका प्रभार् कैसा पडिा है। 
f‐Respect 

Self Respect: 
To treat yourself as worthy of attention, esteem, regard, and consideration is the first step. Just as charity 
begins at home, respect begins with oneself. You cannot give what you don’t have and you cannot respect 
another person without a healthy dose of self‐respect. 

आत्म सम्मान 

अपने आप को ध्यान के योग्य मानने के शलए, सम्मान, सम्मान, और वर्िार करना पहला किम है। श्जस िरह घर में िान 

की िुरुआि होिी है, उसी िरह सम्मान खिु से िुरू होिा है। आप र्ह नह ं िे सकिे जो आपके पास नह ं है । 
Mutual Respect 
This critical element must flow freely through the relationship, from yourself to the other individual and back 
to you again. It must continue for the relationship to be successful. 

परस्पर आिर 

इस महत्र्पूणव ित्र् को ररचि ेके माध्यम से स्र्ितं्र रूप से प्रर्ाह करना िादहए, स्र्यं से िसूरे व्यश्क्ि िक और कफर से 

आपके पास र्ापस आना िादहए। ररचिे को सफल बनाने के शलए इस ेजार  रखना िादहए। 

Compassion 
A degree of compassion is necessary in any relationship, even a business relationship that is going to endure 
past necessity. Many relationships based on self‐interest, without honest compassion, can exist briefly but 
only for a specific purpose. Compassion assumes a genuine concern for the other, and never with an ’agenda.’ 

करुणा 
ककसी भी ररचि ेमें करुणा की डडग्री आर्चयक है, यहां िक कक एक व्यार्सातयक संबंध जो अिीि की आर्चयकिा को सहन 

करने र्ाला है। स्र्यं के दहि पर आधाररि कई ररचि,े ईमानिार करुणा के बबना, संक्षक्षप्ि रूप से मौजिू हो सकिे हैं लेककन 

केर्ल एक वर्शिष्ट उद्िेचय के शलए। करुणा िसूरे के शलए एक र्ास्िवर्क चििंा मानिी है, और कभी भी 'एजेंडा' के साथ 

नह ं। 

Co‐operation 
Operating in a joint effort, towards a common purpose builds relationship strength as surely as any muscle 
building activity builds physical strength. We hear about ‘building a team’ from the time we are old enough to 
play soccer or netball, but many of us cast it aside when we outgrow the playground. 

सहयोग 
एक संयुक्ि उद्िेचय में काम करना, एक सामान्य उद्िेचय की ओर संबंध बनािा है, क्योंकक तनश्चिि रूप से कोई भी 
मांसपेिी तनमावण गतिवर्चध िार ररक िश्क्ि का तनमावण करिी है। हम उस समय से एक ट म बनाने ’के बारे में सुनिे हैं जब 

हम फुटबॉल या नेटबॉल खेलने के शलए पयावप्ि पुराने हैं, लेककन हम में से कई ने खेल के मैिान को उखाड फें कने के बाि इस े

एक िरफ कर दिया। 

Mutual Trust 
With team work comes mutual trust. It is reliance based on the truthfulness, character, integrity, and the 
proven ability of the other individual, as you experience it over time. Trust is always earned through 
experience with the other person and there’s no way around it. You cannot demand it and you cannot fake it. 
You must make deposits to the relationship account and only then can you withdraw the trust. 

आपसी वर्चर्ास 

ट म र्कव  से आपसी वर्चर्ास बढिा है। यह सत्यिा, िररत्र, अखंडिा और अन्य व्यश्क्ि की शसद्ध क्षमिा के आधार पर 

तनभवरिा है, जैसा कक आप समय के साथ अनुभर् करि ेहैं। ट्रस्ट को हमेिा िसूरे व्यश्क्ि के साथ अनुभर् के माध्यम से 

अश्जवि ककया जािा है और इसके आसपास कोई रास्िा नह ं होिा है। आप इसकी मांग नह ं कर सकिे और आप इसे नकल  
नह ं बना सकिे।  

 
Commitment 



 

 

Commitment is an agreement, a pledge, and it must be 100% there to count. It’s an all or nothing undertaking. 
Commitment is nothing more than a decision and, like most decisions, it’s only difficult if it’s avoided. Sitting 
on the fence has never been comfortable! Once the decision is made, the execution follows along easily. 
Another potential stumbling block to establishing positive relationships is the assumption that other people 
view the world in the same way that you do. There are many forms of diversity that can lead to 
misunderstandings and undermine trust. 

प्रतिबद्धिा 
प्रतिबद्धिा एक समझौिा है, एक प्रतिज्ञा है, और इस ेचगनने के शलए 100% होना िादहए। यह एक या कुछ भी नह ं उपक्रम 

है। प्रतिबद्धिा एक तनणवय से ज्यािा कुछ नह ं है और ज्यािािर फैसलों की िरह, अगर इस ेटाला जाए िो यह मुश्चकल है। 

बाड पर बैिना कभी आरामिायक नह ं रहा! एक बार तनणवय लेने के बाि, तनष्पािन आसानी से हो जािा है। 

सकारात्मक संबंधों को स्थावपि करने के शलए एक और संभावर्ि बाधा यह धारणा है कक अन्य लोग ितुनया को उसी िरह से 

िेखिे हैं जो आप करि ेहैं। वर्वर्धिा के कई रूप हैं जो गलिफहमी और वर्चर्ास को कम कर सकि ेहैं। 

These include: 

• Communication styles: All people do not communicate in the same way. There are many inventories 
available to identify differing styles and we will explore this in more detail later. Once you understand a 
person’s communication style, this knowledge can lead to respect rather than conflict. 

• Non‐verbal communication: All forms of communication must be considered. This form of 
communication is less obvious, but no less important. Non‐verbal communication includes body language, and 
tone of voice. Non‐verbal communication may differ from the verbal. With this additional understanding of 
what is really being communicated more effective collaboration is possible. 

• Learning styles: People learn in different ways. People gather information, make decisions and think 
about the world in their own way. Appreciating that others experience the world differently form the way that 
you do means you can be more open to their approach. 

• Boundaries: Boundaries are the limits you place on the behaviour of others around you. We all have 
different needs for personal space – psychological ‘walls’ beyond which we do not allow others. First be aware 
of peoples’ boundaries and then use this understanding to approach them respectfully. Observing the 
boundaries of others avoids conflict and strengthens relationships. 

• Differing values: This concept can be a little tricky. While values need to be identified and respected, 
there are times when conflicting values can be so different that they cannot co‐exist on the same team. In this 
case, we need to take boundaries into account. 

• Company culture: Seasoned employees have come from different companies and each company has 
a culture. This must be identified and respected to ensure successful integration into the current company. This 
concept is especially pertinent to mergers and acquisitions. 

• Culture of the country: With the global nature of our business, employees often come from different 
countries, each with different habits and ways of doing things. In order to successfully integrate multicultural 
differences, these differences must be understood, articulated, and respected. 

• Family cultures: The influence of our backgrounds is enormous. Often we ignore these differences 
because it is said ‘they do not belong in the workplace’. However the reality is that people cannot keep who 
they are out of the work environment. The key here is to recognise when the source of the conflict is based on 
someone’s family personal issues. Conflicts rooted in familial history are rarely worth confronting. They are 
best ignored. 
Office etiquette in the workplace is determined by two factors: specific cultural values and norms AND good 
manners and common courtesies. Senior management establishes the rules and sets the tone in the office. All 
etiquette issues, such as attire and behaviour should be documented and managed by senior management. 
Addressing Colleagues 
How the person introduces themselves to you the first time you meet them is how you should address them 
i.e. if they are formal, you remain formal, if they are more informal introducing themselves by their first 
name then you need to mirror that. If, after a period of time, they change that, respect the change and adapt 
to the new request e.g. “We will be working together for while please call me Susan.” Where previously Susan 
introduced herself as “Dr. Doe” 

• Call colleagues by their names ‐ nicknames might be appropriate in a sports team but not in the 
workplace. 



 

 

• If a term of address off ends you, politely tell the person and give the name you prefer. 

• To maintain professionalism, family members who work together should avoid using pet names and 
nicknames and avoid discussing family issues at the office 

• Never address anyone with words such as ‘honey, darling, love, dear or sweetheart’ 

सहकशमवयों को संबोचधि करि ेहुए 

पहल  बार जब आप उनस ेशमलिे हैं िो व्यश्क्ि आपसे कैसे अपना पररिय िेिा है, आपको उन्हें कैस ेसंबोचधि करना िादहए 

यानी अगर रे् औपिाररक हैं, िो आप औपिाररक बने रहि ेहैं, यदि रे् अचधक अनौपिाररक हैं, जो अपने पहल ेनाम से खुि 

का पररिय िे रहे हैं, िो आपको यह आइना दिखाने की जरूरि है। यदि, कुछ समय के बाि, रे् बिल जाि ेहैं, िो पररर्िवन का 
सम्मान करें और नए अनुरोध के अनुकूल करें। "हम एक साथ काम करेंग,े जबकक कृपया मुझे सुसान कहें।" जहा ंपहले 
सुसान ने खुि को “डॉ। डो ” 

  

• सहयोचगयों को उनके नाम से बुलाएं - उपनाम एक खेल ट म में उपयुक्ि हो सकिा है लेककन कायवस्थल में नह ं। 

• यदि पिा o address का एक िब्ि आपको समाप्ि करिा है, िो वर्नम्रिा से उस व्यश्क्ि को बिाए ंऔर र्ह नाम िें श्जस े

आप पसंि करि ेहैं। 

• व्यार्सातयकिा बनाए रखन ेके शलए, पररर्ार के सिस्य जो एक साथ काम करि ेहैं, उन्हें पालिू नामों और उपनामों का 
उपयोग करने से बिना िादहए और ओ o सी पर पाररर्ाररक मुद्िों पर ििाव करने से बिना िादहए। 

• कभी भी ककसी को ऐसे िब्िों के साथ संबोचधि न करें जैसे कक, िहि, वप्रय, प्यार, वप्रय या वप्रय ’ 

Conversations at Work 
You spend most of your life at work and therefore you will socially interact with your colleagues. 
Take note of the following: 

• Excessive social chit‐chat, office gossip, politics and anything very personal should be avoided. “Say 
nothing, then there is nothing!” 

• Criticising or reprimanding someone in front of others is hurtful and shows insensitivity ‐ rather call 
the person aside and address any issues in private. 

• Give praise where praise is due. 

•  “Don’t discuss your personal affairs at work, if your need help go to an appropriate professional like a 
counsellor, doctor etc. 

• Avoid sexist or racist jokes, especially in a large organisation with a diverse workforce. 

• Avoid asking personal questions and do not feel obliged to answer personal questions. 

• Don’t shout to get someone’s attention ‐ it reflects laziness and disrespect for the person you are 
calling and other around you. 

• Don’t converse in front of others in a language they don’t understand ‐ the official business language in 
South Africa is English ‐ use it. 

• Make sure that anything shared with you in confidence whether work‐related of personal stays that 
way. 

• Avoid losing your temper at work or becoming aggressive ‐ it shows poor emotional intelligence and 
is not professional. 

काम पर बाििीि 

आप अपना अचधकािं जीर्न काम पर बबिािे हैं और इसशलए आप सामाश्जक रूप से अपने सहयोचगयों के साथ बाििीि 

करेंगे। 

तनम्नशलझखि पर ध्यान िें: 
• अत्यचधक सोिल चिट ch िैट, ऑकफस की गपिप, राजनीति और बहुि कुछ भी व्यश्क्िगि से बिना िादहए। "कुछ भी 
कहो, िो कुछ नह ं है!" 

• िसूरों के सामने ककसी की आलोिना करना या उस े डांटना िखुिायी होिा है और असरं्ेिनिीलिा दिखािा है - बश्ल्क 

व्यश्क्ि को एक िरफ बुलािा है और ककसी भी मुद्िे को तनजी िौर पर संबोचधि करिा है। 

• जहाूँ प्रिंसा िेय है, र्हाूँ प्रिसंा िें। 



 

 

• "यदि आप की जरूरि है एक परामिविािा, डॉक्टर आदि की िरह एक उपयुक्ि पेिेर्र के पास जाने के शलए काम पर अपने 

व्यश्क्िगि Don एयर पर ििाव न करें 
• सेश्क्सस्ट या नस्लर्ाि  मजाक से बिें, वर्िेष रूप से एक बडे संगिन में एक वर्वर्ध कायवबल के साथ। 

• व्यश्क्िगि प्रचन पूछने से बिें और व्यश्क्िगि सर्ालों के जर्ाब िेने के शलए बाध्य न हों। 

• ककसी का ध्यान आकवषवि करने के शलए चिल्लाओ मि - यह उस व्यश्क्ि के शलए आलस्य और अनािर को ििाविा है श्जस े

आप बुला रहे हैं और आपके आसपास अन्य। 

• श्जस भाषा को रे् नह ं समझिे हैं, िसूरों के सामने उन्हें समझाना नह ं है - िक्षक्षण अफ्रीका में आचधकाररक व्यार्सातयक 

भाषा अंग्रेजी है - इसका उपयोग करें। 

• सुतनश्चिि करें कक कुछ भी आपके साथ वर्चर्ास में साझा ककया गया है या नह ं, काम personal व्यश्क्िगि िर के से 

संबंचधि है। 

• काम पर अपना आपा खोन ेया आक्रामक होने से बिें - यह खराब भार्नात्मक बुद्चधमत्ता को ििाविा है और पेिेर्र नह ं है 
 
 
9.10:  TIME MANAGEMENT 

Reasons why time management is so important Time is limited: Everyone gets the same amount of time each 
day, and it's limited, therefore it's important to make the most of your time if you ever want to be more than 
average at the workplace. 

िमय प्रबांधि 

िक्ि िीलमि है, इिलिए उिका प्रबांधि महत्िपूणश है। अिि आप कायशस्िि पि औिि िे ज्यार्दा पािा चाहिे हैं  िो 
ज़रूिी है कक आप अपिे िमय का अगधकिम िाभ उठाएां। 
Accomplish more with less effort: By taking control of your time, you're able to stay focused on the task at 
hand. This leads to higher efficiency since you never lose momentum. Imagine running a mile where you stop 
every 5 seconds, this would cause you to become exhausted very quickly and take much longer to complete 
the run. 

कम प्रयाि में अगधक कायश किें 
अपने समय पर तनयंत्रण करके आप अपने काम पर ध्यान केन्द्र ि करने की कोशिि करें। ऐसा करने स े
आपकी िक्षिा बढेगी और आप कम समय में ज्यािा काम कर पाएंगे और आपकी उजाव भी बिेगी। 
 
Make better decisions: There are many choices in life and often‐times we're faced with many choices to 
choose from at the same time. When you practice good time management, you have more time to breathe; 
this allows you to determine which choices are the best to make. When you feel pressed for time and have to 
make a decision, you're more likely to jump to conclusions and not fully consider the different options; this 
leads to poor decision . 
 

सह  फैसले लें 
र्क्ि र्क्ि पर आपके सामने कई वर्कल्प आएंगे, आपको बेहिर वर्कल्प िनुना है। जब आप समय को 
तनयंबत्रि करने में कुिल होंगे िो सह  वर्कल्प से ना शसफव  आप समय का बेहिर उपयोग कर पाएंगे, बश्ल्क 
आपको खुलकर सांस लेने की भी फुरसि होगी। ग़लि फैसले आपको खराब अनुभर् कराएंगे। 
 
Be more successful: Time management is the key to success; it allows you to take control of your life rather 
than follow the flow of others. You accomplish more, you make better decisions, and you work more efficiently; 
this leads to a more successful life. 

ज्यािा सफल बने: समय का तनयंत्रण सफलिा की कंुजी है। जब आप कम प्रयास में ज्यािा कायव करेंगे, सह  
वर्कल्प का िुनार् करेंगे िो यकीनन आपके जीर्न में सफलिा आएगी।  
 



 

 

Learn more: When you control your time and work more efficiently, you're able to learn more and increase 
your experience faster. There's a reason some students graduate earlier than others, so imagine implementing 
time management throughout your entire career. You'll not only stand out from the rest, but you'll gain 
experience must faster and be able to move up in life a lot sooner. 

ज्यािा सीखें: जब समय आपके तनयंत्रण में होगा और आप ज्यािा काम कर पाएंग ेिो आपको ज्यािा सीखने का भी मौका 
शमलेगा। कररयर के िौरान र्क्ि पर पकड बनाए रखने से आप िसूरों से कई अचधक ऊंिाईयां प्राप्ि करेंगे। आपको कम 
समय में ज्यािा अनुभर् की प्राश्प्ि होगी। 
 
Reduce stress: One of the main causes of stress is due to people feeling rushed. The phrase "I have so much to 
do and so little time to do it" is generally spoken with frustration which leads to stress. With good time 
management, you know how much time you have, how long it will take to get your tasks done, you accomplish 
more, and have more free time. This gives you more breathing room, which reduces the feeling of being 
rushed, which in turn leads to less frustration and stress. 
 

िनार् कम करें: जल्िबाज़ी िनार् के मुख्य कारणों में से एक है। कुछ लोग कहिे हैं कक उनके पास करने के 
शलए बहुि कुछ है पर करने का र्क्ि नह ं है। ये बाि आमिौर पर तनरािा में बोल  जािी है और तनरािा 
िनार् की ओर ले जािी है। समय प्रबंधन के जररए आप कम र्क्ि में ज्यािा काम कर पािे हैं श्जससे आप 
काम ना कर पाने के िनार् से मुक्ि हो जािे हैं। 
 
 
Higher quality work: We all need some free time to relax and unwind but, unfortunately, many of us don't get 
much free time because we're too busy trying to keep up with our daily activities and work load. By 
implementing time management skills, you are able to get more done in a shorter period of time leading to 
more free time. 
 
Creates discipline: When you practice good time management in your life, you are less likely to procrastinate. 
Time management leads to higher productivity and leads to a disciplined life.  
 
Creating a Positive Cycle with Time Management: Not only are there an abundance of reasons as to why time 
management is important, but there is a multiplicative benefit of time management. Implementing good time 
management allows you to accomplish more in a shorter period of time, which leads to more free time, which 
leads to lower stress, which increases your attention span and increases your work quality, which leads to more 
success. Each benefit of time management improves another aspect of your life and it keeps going in a 
constant cycle. So why is time management important? Well because, it makes you happier, more successful, 
live a fuller life, and live stress‐free. 
 
Practice the following techniques to become the master of your own time: 
1. Carry a schedule and record all your thoughts, conversations and activities for a week. This will help 
you understand how much you can get done during the course of a day and where your precious moments are 
going. You'll see how much time is actually spent producing results and how much time is wasted on 
unproductive thoughts, conversations and actions. 
2. Any activity or conversation that's important to your success should have a time assigned to it. To‐ 
do lists get longer and longer to the point where they're unworkable. Appointment books work. Schedule 
appointments with yourself and create time blocks for high‐priority thoughts, conversations, and actions. 
Schedule when they will begin and end. Have the discipline to keep these appointments. 
3. Plan to spend at least 50 percent of your time engaged in the thoughts, activities and conversations 
that produce most of your results. 
4. Schedule time for interruptions. Plan time to be pulled away from what you're doing. Take, for 
instance, the concept of having "office hours." Isn't "office hours" another way of saying "planned 
interruptions?" 
5. Take the first 30 minutes of every day to plan your day. Don't start your day until you complete your 
time plan. The most important time of your day is the time you schedule to schedule time. 



 

 

6. Take five minutes before every call and task to decide what result you want to attain. This will help 
you know what success looks like before you start. And it will also slow time down. Take five minutes after each 
call and activity to determine whether your desired result was achieved. If not, what was missing? How do you 
put what's missing in your next call or activity? 
7. Put up a "Do not disturb" sign when you absolutely have to get work done. 
8. Practice not answering the phone just because it's ringing and e‐mails just because they show up. 
Disconnect instant messaging. Don't instantly give people your attention unless it's absolutely crucial in your 
business to offer an immediate human response. Instead, schedule a time to answer email and return phone 
calls. 
9. Block out other distractions like Facebook and other forms of social media unless you use these tools 
to generate business. 
10. Remember that it's impossible to get everything done. Also remember that odds are good that 20 
percent of your thoughts, conversations and activities produce 80 percent of your results. 

अपने समय के माशलक बनने के शलए तनम्नशलझखि िकनीकों का अभ्यास करें: 
1. एक समय तनधावररि करें और एक सप्िाह के शलए अपने सभी वर्िारों, र्ािावलापों और गतिवर्चधयों को ररकॉडव करें। इसस े

आपको यह समझने में मिि शमलेगी कक आप एक दिन के िौरान ककिना काम कर सकिे हैं और आपके कीमिी पल कहाूँ 
जा रहे हैं। आप िेखेंगे कक र्ास्िर् में ककिना समय उत्पािन पररणाम खिव करने के शलए है और अनुत्पािक वर्िारों, 
र्ािावलापों और कायों पर ककिना समय बबावि होिा है। 

2. कोई भी गतिवर्चध या बाििीि जो आपकी सफलिा के शलए महत्र्पूणव है, उसमें एक समय दिया जाना िादहए। To and 

सूचियाूँ लंबे समय िक और उस बबिं ुपर शमलिी हैं, जहा ंरे् अयोग्य हैं। तनयुश्क्ि ककिाबें काम करिी हैं। खुि के साथ 

तनयुश्क्ियों को िेड्यूल करें और उच्ि ‐ प्राथशमकिा र्ाले वर्िारों, र्ािावलापों और कायों के शलए समय ब्लॉक बनाएं। जब रे् 

िुरू और समाप्ि होंग,े िो िेड्यूल करें। इन तनयुश्क्ियों को रखन ेके शलए अनुिासन रखें। 

3. अपने अचधकांि पररणामों का तनमावण करने र्ाल ेवर्िारों, गतिवर्चधयों और र्ािावलापों में लगे हुए अपने समय का कम से 

कम 50 प्रतििि खिव करने की योजना बनाएं। 

4. रुकार्टों के शलए समय तनधावररि करें। आप जो कर रहे हैं, उससे िरू होने के शलए समय की योजना बनाएं। उिाहरण के 

शलए, "कायावलय समय" होने की अर्धारणा को लें। "कायावलय समय" को "तनयोश्जि रुकार्ट" कहने का िसूरा िर का नह ं 
है? 

5. अपने दिन की योजना बनाने के शलए हर दिन के पहल े30 शमनट लें। जब िक आप अपना समय पूरा नह ं कर लेिे, िब 

िक अपना दिन िुरू न करें। आपके दिन का सबसे महत्र्पूणव समय र्ह समय है श्जसे आप समय तनधावररि करि ेहैं। 

6. हर कॉल से पांि शमनट पहले यह िय करें कक आपको क्या पररणाम प्राप्ि करना है। यह आपको यह जानने में मिि 

करेगा कक आपके िुरू करने से पहल ेसफलिा क्या दिखिी है। और यह समय भी धीमा कर िेगा। प्रत्येक कॉल और 

गतिवर्चध के बाि पािं शमनट का समय तनधावररि करें कक आपका र्ांतछि पररणाम प्राप्ि ककया गया था। यदि नह ं, िो क्या 
था? आप अपनी अगल  कॉल या गतिवर्चध में क्या गायब है? 

7. जब आप पूर  िरह से काम कर लें िो एक "परेिान न करें" संकेि िें। 

8. फोन का जर्ाब न िेने का अभ्यास करें क्योंकक यह बज रहा है और ई-मेल शसफव  इसशलए क्योंकक रे् दिखािे हैं। त्र्ररि 

संिेि डडस्कनेक्ट करें। िुरंि लोगों को अपना ध्यान न िें जब िक कक आपके व्यर्साय में ित्काल मानर्ीय प्रतिकक्रया की 
पेिकि करना बबल्कुल महत्र्पूणव न हो। इसके बजाय, ईमेल का जर्ाब िेने और फोन कॉल र्ापस करने के शलए एक समय 

तनधावररि करें। 

9. फेसबुक और सोिल मीडडया के अन्य रूपों जैस ेअन्य वर्कषवणों को िब िक रोकें  जब िक कक आप इन उपकरणों का 
उपयोग व्यर्साय बनाने के शलए न करें। 

10. याि रखें कक सब कुछ कर पाना असंभर् है। यह भी याि रखें कक ऑड्स अच्छे हैं कक आपके वर्िारों, र्ािावलापों और 

गतिवर्चधयों का 20 प्रतििि आपके 80 प्रतििि पररणाम का उत्पािन करिा है। 

 
 



 

 

9.11: TEAM WORK 

Working on teams can be rewarding, but at times it can be difficult and downright frustrating. If there are 
poor communicators on your team, you may often feel left in the dark, confused or misunderstood. To create 
a successful team, effective communication methods are necessary for both team members and leaders. Even 
though some people understand their communication skills need improving, many aren't certain how to 
improve them. So, in the following article, we've outlined how to avoid some common team blunders as well as 
some helpful advice on how to be a better teammate or leader overall. Go… team! 
If you want to be a Team Player 
 

Communicate, Communicate, Communicate: If you have a problem with someone in your group, talk to him 
about it. Letting bad feelings brew will only make you sour and want to isolate yourself from the group. Not 
only does it feel good to get it out, but it will be better for the team in the long run. 
 

ट म र्कव  ट मों पर काम करना फायिेमिं हो सकिा है, लेककन कई बार यह कदिन और सर्वथा तनरािाजनक हो सकिा है। 

यदि आपकी ट म पर खराब कम्युतनकेटर हैं, िो आप अक्सर अंधेरे, भ्रशमि या गलि समझा जा सकिा है। एक सफल ट म 

बनाने के शलए, ट म के सिस्यों और नेिाओं िोनों के शलए प्रभार्ी संिार वर्चधयाूँ आर्चयक हैं। भले ह  कुछ लोग समझि ेहैं 
कक उनके संिार कौिल में सुधार की आर्चयकिा है, बहुि से लोग तनश्चिि नह ं हैं कक उन्हें कैसे सुधारना है। इसशलए, 

तनम्नशलझखि लेख में, हमने रेखांककि ककया है कक कैस ेकुछ सामान्य ट म ब्लंडसव से बिने के साथ-साथ एक बेहिर ट ममेट 

या ल डर बनने के शलए कुछ उपयोगी सलाह ि  जाए। ट म िलो! 
अगर आप ट म प्लेयर बनना िाहिे हैं 
 

संर्ाि करें, संर्ाि करें, संर्ाि करें: यदि आपको अपने समूह के ककसी व्यश्क्ि से कोई समस्या है, िो उसस ेइस बारे में बाि 

करें। बुर  भार्नाओं को पीटने से आप केर्ल खट्टा हो जाएगंे और अपने आप को समूह से अलग करना िाहिे हैं। न केर्ल 

इसे आउट करना अच्छा लगिा है, बश्ल्क लंबे समय में ट म के शलए बेहिर होगा। 
 
Don't Blame Others: People in your group lose respect for you if you're constantly blaming others for not 
meeting deadlines. You're not fooling anyone, people know who isn't pulling his weight in a group. Pointing the 
finger will only make you look cowardly. Group members understand if you have a heavy workload and weren't 
able to meet a deadline. Saying something like, "I'm really sorry, but I'll get it to you by the end of today." will 
earn you a lot more respect than trying to make it seem like it's everyone else's fault that you missed your 
deadline. 

िसूरों को िोष न िें: आपके समूह के लोग आपके शलए सम्मान खो िेि ेहैं यदि आप लगािार समय सीमा पूर  न करने के 

शलए िसूरों को िोष िे रहे हैं। आप ककसी को बेर्कूफ नह ं बना रहे हैं, लोगों को पिा है कक कौन एक समूह में अपना र्जन नह ं 
बढा रहा है। उंगल  से इिारा करने से ह  आप कायर दिखेंग।े यदि आपके पास एक भार  कायवभार है और समूह ककसी समय 

सीमा को पूरा करने में सक्षम नह ं हैं, िो समूह के सिस्य समझ जाि ेहैं। कुछ ऐसा कहना, "मुझ ेर्ास्िर् में खेि है, लेककन मैं 
इसे आज के अंि िक प्राप्ि करंूगा।" आपको यह महसूस करने की कोशिि करने की िुलना में बहुि अचधक सम्मान अश्जवि 

करेगा कक यह हर ककसी की गलिी है कक आपने अपनी समय सीमा को याि ककया। 

Support Group Member's Ideas: If a teammate suggests something, always consider it – even if it's the silliest 
idea you've ever heard! Considering the group's ideas shows you're interested in other people's ideas, not just 
your own. And this makes you a good team member. After all, nobody likes a know‐it‐all. 
No Bragging: It's one thing to rejoice in your successes with the group, but don't act like a superstar. Doing 
this will make others regret your personal successes and may create tension within the group. You don't have 
to brag to let people know you've done a good job, people will already know. Have faith that people will 
recognize when good work is being done and that they'll let you know how well you're doing. Your response? 
Something like "Thanks, that means a lot." is enough. 

समूह के सिस्यों के वर्िारों का समथवन करें: यदि एक ट ममेट कुछ सुझािा है, िो हमिेा इस पर वर्िार करें - भले ह  यह 

आपके द्र्ारा सुना गया सबसे बडा वर्िार हो! समूह के वर्िारों को ध्यान में रखि ेहुए आप केर्ल अपने ह  नह ं, अन्य लोगों 
के वर्िारों में रुचि रखिे हैं। और यह आपको एक अच्छा ट म सिस्य बनािा है। सब के बाि, ककसी को भी एक a यह सब 



 

 

पसंि है पिा नह ं है। 

कोई डींग नह  ंमार रहा है: समूह के साथ आपकी सफलिाओं में खुिी की बाि है, लेककन एक सुपरस्टार की िरह काम न 

करें। ऐसा करने से िसूरों को आपकी व्यश्क्िगि सफलिाओं पर पछिार्ा होगा और समूह के भीिर िनार् पैिा हो सकिा है। 

आपको लोगों को यह बिाने के शलए डींग मारने की जरूरि नह ं है कक आपने अच्छा काम ककया है, लोग पहल ेसे ह  जान 

जाएंगे। वर्चर्ास रखें कक लोग पहिानेंग े कक अच्छा काम कब ककया जा रहा है और रे् आपको बिाएगें कक आप ककिना 
अच्छा काम कर रहे हैं। आपका जर्ाब? "थैंक्यू, यातन बहुि कुछ।" काफी है। 

“” Listen Actively: Look at the person who's speaking to you, nod, ask probing questions and acknowledge 
what's said by paraphrasing points that have been made. If you're unclear about something that's been said, 
ask for more information to clear up any confusion before moving on. Effective communication is a vital part 
of any team, so the value of good listening skills shouldn't be underestimated. 

"सकक्रय रूप से सुनें: जो व्यश्क्ि आपसे बाि कर रहा है, उस ेिेझखए, जांि करें, प्रचन पूछें  और स्र्ीकार करें कक जो अंक बनाए 

गए हैं, उन्हें पैराफ्राूँशसगं द्र्ारा कहा गया है। यदि आप कह  गई बािों के बारे में अस्पष्ट हैं, िो आग ेबढन ेसे पहल ेककसी भी 
भ्रम को िरू करने के शलए अचधक जानकार  मांगें। प्रभार्ी संिार ककसी भी ट म का एक महत्र्पूणव दहस्सा है, इसशलए अच्छे 

सुनने के कौिल का मूल्य कम करके आंका नह ं जाना िादहए। 

Get Involved: Share suggestions, ideas, solutions and proposals with your team members. Take the time to 
help your fellow teammates, no matter the request. You can guarantee there will be a time in the future when 
you'll need some help or advice. And if you've helped them in past, they'll be more than happy to lend a 
helping hand. 

सश्म्मशलि हों: अपने ट म के सिस्यों के साथ सुझार्, वर्िार, समाधान और प्रस्िार् साझा करें। अपने साथी साचथयों की 
मिि के शलए समय तनकालें, कोई बाि नह ं। आप गारंट  िे सकिे हैं कक भवर्ष्य में एक समय आएगा जब आपको कुछ मिि 

या सलाह की आर्चयकिा होगी। और अगर आपने उन्हें अिीि में मिि की है, िो रे् मिि करने र्ाले हाथ उधार िेने से 

ज्यािा खुि होंगे। 
 


