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कार्यस्थल का तनाव – एक आत्म-सहायता मार्गदर्शिका

क्या आप अपने कार्यस्थल की मांगों को संभालने में संघर्ष महसूस
करते हैं?
क्या आपको लगता है कि आपसे बहुत अधिक अपेक्षाएँ की जा रही
हैं?
क्या आप अभिभूत महसूस करते हैं और सब कु छ संभाल पाना
मुश्किल लगता है?

यदि इन सवालों का जवाब 'हाँ' है, तो हो सकता है आप कार्यस्थल के  तनाव के
लक्षणों का अनुभव कर रहे हों।

यह कार्यपुस्तिका आपकी मदद करेगी:

यह पहचानने में कि क्या आप कार्यस्थल तनाव के  लक्षणों का अनुभव
कर रहे हैं।
यह समझने में कि कार्यस्थल का तनाव क्या होता है, इसके  कारण क्या हैं
और यह कै से बना रहता है।
अपने कार्यस्थल के  तनाव को समझने, प्रबंधित करने और उस पर काबू
पाने के  तरीके  खोजने में।



1. क्या मेरे पास कार्यस्थल तनाव के  लक्षण हैं?

यदि आप कार्यस्थल के  तनाव का अनुभव कर रहे हैं, तो नीचे दिए गए कई भावनात्मक,
शारीरिक, मानसिक और व्यवहारिक लक्षणों को आप अपने अंदर पाएंगे।

कृ पया उन बॉक्सों को टिक करें जो आप पर नियमित रूप से लागू होते हैं:

भावनाएं:

तनावग्रस्त
चिड़चिड़ापन
असहाय/अत्यधिक दबाव में
बेचैनी

शारीरिक लक्षण:

सिरदर्द
थकान/थका हुआ महसूस होना
मांसपेशियों में जकड़न
पेट की समस्याएं
ध्यान कें द्रित करने में दिक्कत
नींद में खलल

भावनात्मक पैटर्न:

काम को लेकर चिंता
चिड़चिड़ापन
मूड में बार-बार बदलाव



व्यवहारिक पैटर्न:

बार-बार छु ट्टी लेना
काम की गुणवत्ता में गिरावट
खाने की आदतों में बदलाव
आसानी से ध्यान भटकना
सामाजिक रूप से दूर हो जाना

यदि आपने इनमें से कई बॉक्स टिक किए हैं, तो संभव है कि आप कार्यस्थल के  तनाव
से जूझ रहे हों।
घबराइए नहीं — यह आम बात है और इसे बेहतर बनाने के  कई तरीके  हैं। इस गाइड में
आपको कु छ उपयोगी रणनीतियाँ मिलेंगी।



2. कार्यस्थल तनाव क्या है?

कार्यस्थल का तनाव वह मानसिक या शारीरिक दबाव है, जो तब महसूस होता है जब
काम की मांगें आपकी सहनशक्ति से अधिक हो जाती हैं। यह डेडलाइन, सहकर्मियों से
टकराव, काम का अधिक भार या मूल्यांकन की कमी के  कारण हो सकता है।

संके त:

अभिभूत या चिंतित महसूस करना
थकान या नींद में परेशानी
चिड़चिड़ापन या मूड स्विंग
प्रेरणा या उत्पादकता में गिरावट
सिरदर्द या मांसपेशियों में जकड़न

थोड़ा-बहुत तनाव आपको सतर्क  और कें द्रित रहने में मदद करता है, लेकिन जब यह
अत्यधिक हो जाता है, तो मानसिक, शारीरिक और कार्य संतुष्टि पर नकारात्मक असर
डालता है।



3. कार्यस्थल का तनाव क्यों होता है?

1. अत्यधिक कार्यभार

काम बहुत ज्यादा, समय बहुत कम
बार-बार ओवरटाइम या असंभव डेडलाइन
ऐसा महसूस होना कि कभी काम खत्म ही नहीं होगा

2. नियंत्रण की कमी

यह न तय कर पाना कि आप अपना काम कै से करें
बार-बार हस्तक्षेप या आपके  फै सलों पर विश्वास न किया जाना
अचानक कामों में बदलाव

3. खराब नेतृत्व या प्रबंधन

अस्पष्ट निर्देश
समर्थन या फीडबैक का अभाव
अन्यायपूर्ण व्यवहार

4. अस्पष्ट नौकरी की अपेक्षाएं

अपनी भूमिका और जिम्मेदारियों को लेकर भ्रम
बार-बार बदलते कार्य या अपेक्षाएं

5. ज़हरीला कार्य वातावरण

बुलीइंग, उत्पीड़न या भेदभाव
गॉसिप, झगड़े या टीम सहयोग की कमी
अलगाव या बहिष्कृ त महसूस करना



6. नौकरी की असुरक्षा

नौकरी छू टने या वेतन कटने का डर
कं पनी में लगातार बदलाव
विकास के  अवसरों का अभाव

7. काम और निजी जीवन में असंतुलन

लंबे कार्य घंटे
कार्य समय के  बाहर ईमेल/कॉल का जवाब देना
पारिवारिक जिम्मेदारियों के  साथ तालमेल न बैठा पाना

3. कार्यस्थल का तनाव क्यों होता है?



4. मैं अपने कार्यस्थल के  तनाव को कै से कम कर सकता हूँ?

कार्यस्थल के  तनाव को कम करने के  लिए छोटे लेकिन प्रभावशाली कदम उठाना
ज़रूरी है। नीचे कु छ विस्तारपूर्वक उपाय दिए गए हैं:

1. प्राथमिकताएं तय करें और व्यवस्थित रहें
हर सुबह कार्यों की सूची बनाएं — "अति आवश्यक" और "महत्वपूर्ण पर बाद
में किए जा सकते हैं"।
एक समय में के वल एक कार्य करें — मल्टीटास्किंग तनाव को बढ़ा सकती है।

2. सीमाएं तय करें
काम और निजी जीवन के  बीच स्पष्ट रेखा खींचें।
जैसे: शाम 7 बजे के  बाद कार्य ईमेल का जवाब नहीं देंगे।

3. नियमित ब्रेक लें
हर घंटे 5–10 मिनट का ब्रेक लें — उठकर चलें, गहरी साँस लें या आँखें बंद
करें।

4. संवाद करें
यदि आप दबाव में हैं, तो अपने मैनेजर या सहयोगियों से बात करें।
समस्याएं बताना कमजोरी नहीं, समाधान की ओर कदम है।

5. खुद का ख्याल रखें
व्यायाम, संतुलित भोजन, पर्याप्त नींद और ध्यान या प्राणायाम से मानसिक
स्वास्थ्य सुधरता है।
खुद के  लिए समय निकालें — इससे काम की गुणवत्ता बढ़ेगी।



कार्यस्थल तनाव को कम करने के  लिए 14 दिनों की विस्तृत गतिविधि योजना

Day 1 कार्यों को प्राथमिकता दें
अपने दिन की शुरुआत एक आसान To-Do लिस्ट बनाकर करें।
कार्यों को दो भागों में बाँटें: “अत्यंत आवश्यक” और “महत्वपूर्ण लेकिन तत्काल
नहीं।”
एक समय में सिर्फ  एक काम पर ध्यान कें द्रित करें।
फायदा: आपके  दिमाग में स्पष्टता रहती है और अनावश्यक तनाव कम होता है।

Day 2 गहरी साँस लेने का अभ्यास करें
काम के  बीच में हर 2-3 घंटे में 5 मिनट का “डीप ब्रीदिंग” सेशन रखें।
4 सेकं ड में साँस लें → 4 सेकं ड तक रोकें  → 6 सेकं ड में धीरे-धीरे छोड़ें।
यह क्रिया 5 बार दोहराएं।
फायदा: मन शांत रहता है, ऑक्सीजन का स्तर बढ़ता है और तनाव तुरंत घटता
है।

Day 3 कार्यस्थल को व्यवस्थित करें
अपने डेस्क की सफाई करें: अनावश्यक कागज़, पेन, कॉफी मग आदि हटा दें।
ज़रूरत की चीज़ें करीने से रखें, और कु छ सकारात्मक चीज़ें जैसे पौधा या
प्रेरणादायक कोट जोड़ें।

Day 4 सीमाएं तय करें
अपने लिए एक स्पष्ट सीमा बनाएं, जैसे “रात 7 बजे के  बाद ऑफिस का कोई
भी मैसेज या कॉल नहीं लूंगा।”
इस सीमा को अपने परिवार और सहकर्मियों को भी बताएं ताकि वे भी उसे
समझ सकें ।

Day 5 आभार प्रकट करें
अपनी नौकरी या काम से जुड़ी 3 चीजें लिखें जिनके  लिए आप आभारी हैं।
उदाहरण: “मेरे पास एक सहायक टीम है” या “मैं लचीले समय में काम करता
हूँ।”
इन्हें रोज़ एक डायरी में दर्ज करें।
फायदा: सकारात्मकता बढ़ती है और मानसिक थकान घटती है।



Day 6 टहलें
लंच ब्रेक या छोटे ब्रेक में 10 मिनट खुले वातावरण में टहलें।
मोबाइल से दूरी रखें और चलने पर ध्यान दें।
फायदा: ब्लड सर्कु लेशन अच्छा होता है, मूड फ्रे श होता है और दिमाग तरोताज़ा
हो जाता है।

Day 7 सकारात्मक बातचीत करें
किसी सहकर्मी को दिल से धन्यवाद कहें या उसकी तारीफ़ करें।
उदाहरण: “आपने मीटिंग में बहुत अच्छा योगदान दिया।”
फायदा: बेहतर संबंध बनते हैं और टीमवर्क  मजबूत होता है।

Day 8 स्ट्रेचिंग ब्रेक लें
हर 2 घंटे में 2–3 मिनट का स्ट्रेचिंग ब्रेक लें।
गर्दन, कं धों, पीठ और हाथों के  लिए हल्के  व्यायाम करें।
फायदा: शारीरिक तनाव और अकड़न कम होती है, शरीर सक्रिय रहता है।

Day 9 समय प्रबंधन करें
पोमोडोरो तकनीक अपनाएं: 25 मिनट कें द्रित काम करें → 5 मिनट ब्रेक लें।
4 राउंड के  बाद 15 मिनट का बड़ा ब्रेक लें।
फायदा: फोकस और उत्पादकता दोनों बढ़ती है।

Day 10 विनम्रता से 'ना' कहना सीखें
कोई कार्य बहुत ज़्यादा लगे या समय सीमित हो, तो विनम्रता से 'ना' कहें।
उदाहरण: “क्या आप मुझे इसमें एक दिन का और समय दे सकते हैं?”
फायदा: आप पर अनावश्यक कार्यभार नहीं बढ़ेगा और समय पर अच्छा काम
कर पाएँगे।

कार्यस्थल तनाव को कम करने के  लिए 14 दिनों की विस्तृत गतिविधि योजना



Day 11 ध्यानपूर्वक भोजन करें
दोपहर के  भोजन के  समय फोन, लैपटॉप या मेल से दूरी बनाएं।
अपने भोजन की बनावट, स्वाद और खुशबू पर ध्यान दें।
फायदा: माइंडफु लनेस बढ़ती है, पाचन बेहतर होता है और तनाव घटता है।

Day 12

Day 13 खुद को इनाम दें
कोई कठिन कार्य पूरा करने के  बाद खुद को एक छोटा इनाम दें।
उदाहरण: पसंदीदा मिठाई खाना, मूवी देखना या नया बुक ऑर्डर करना।
फायदा: प्रेरणा बनी रहती है और आप काम को लेकर उत्साहित महसूस करते
हैं।

Day 14आत्म-मूल्यांकन और योजना बनाएं
इन 13 दिनों में जो गतिविधियाँ सबसे ज़्यादा असरदार रहीं उन्हें लिखें।
उन्हें अपने दैनिक जीवन में बनाए रखें।
जो नहीं कारगर रहीं, उन्हें सुधारने के  लिए वैकल्पिक तरीके  खोजें।
फायदा: आप खुद के  प्रति अधिक सजग होते हैं और अपनी आदतों में स्थायी
सुधार ला सकते हैं।

संगीत से मूड सुधारें
यदि ऑफिस में अनुमति हो, तो सॉफ्ट लाइट म्यूजिक सुनें जैसे ‘लॉफाई बीट्स’
या ‘नेचर साउंड्स’।
हेडफोन का उपयोग करके  खुद को बेहतर मूड में लाएँ।

कार्यस्थल तनाव को कम करने के  लिए 14 दिनों की विस्तृत गतिविधि योजना



निष्कर्ष

कार्यस्थल का तनाव आज की दुनिया में सामान्य है, लेकिन यह आपके  जीवन पर
हावी न हो — यह आपके  हाथ में है।
छोटे-छोटे बदलाव — बेहतर योजना, स्वस्थ सीमाएं, ध्यानपूर्वक ब्रेक और आत्म-
देखभाल — आपको ज्यादा संतुलित, खुशहाल और सशक्त बनाएंगे।

"आप हमेशा बाहर की स्थितियों को नियंत्रित नहीं कर सकते, लेकिन आप हमेशा
अपने भीतर की स्थिति को नियंत्रित कर सकते हैं।"
— वेन डायर


