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व्यापार बठैकें : एक पररचय 

व्यावसाययक बैठक लक्ष्यों, यवचारों और ईद्दशे्यों पर चचाा के यलए लोगों के आकट्ठा होने को संदर्भभत करती ह।ै बोडा बैठक, पररयोजना बैठक, नवाचार बैठकें , 

टीम-यनमााण बैठकें , यनणायात् मक बैठकें  अदद आसके कुछ प्रकार हैं। आस प्रकार की व्यावसाययक बैठकों की एक असान समझ प्रदान करने के यलए आस ऄध्याय को 

सावधानीपूवाक यलखा गया ह।ै 

 

संक्षेप में, व्यापार बैठक कायास्थल से संबंयधत यवचारों, लक्ष्यों और ईद्दशे्यों पर चचाा करने के यलए दो या ऄयधक लोगों की एक सभा होती ह।ै व्यवसाय बैठकें  

व्ययिगत रूप से दकसी कायाालय या दकसी ऄन्य स्थान पर, यहां तक दक फोन पर और वीयडयो सम्मेलन द्वारा अयोयजत की जा सकती हैं। बैठक कमाचाररयों, 

प्रबंधकों, ऄयधकाररयों, ग्राहकों, संभावनाओं, अपूर्भतकतााओं और भागीदारों, और संगठन से संबंयधत दकसी ऄन्य के साथ होती ह।ै ज्यादातर मामलों में बैठक 

की जरूरत तब होती है, जब ऐसा मामला सामने हो यजसे फोन पर या इ-मेल के माध्यम से सही ढंग से संप्रेयषत नहीं दकया जा सकता और एक या ऄयधक 

लोगों के साथ अमने-सामने की बातचीत की जरूरत होती ह।ै 

व्यापार बैठक का ईद्दशे्य ऄक्सर संगठन के संबंध में महत्वपूणा यनणाय करना होता ह।ै चाह ेवह एक यवभागीय मुद्दे पर यनणाय लेना हो, जैसे दक यवपणन बजट 

को कैसे बढाना है, या एक बडा संगठनात्मक मामला, जैसे पररवतान के समय में दकतने लोग काम करना चाहते हैं, एक बैठक यवचारों को स्पष्ट रूप से बताने 

में मदद करती ह।ै जब महत्वपूणा भागीदारों के साथ व्ययिगत रूप से बात करते हैं, तब महत्वपूणा जानकारी को प्रभावी ढंग से पाना असान हो जाता है 

तादक मामले के यनणाय पर पहंच सकें  । 

बैठकों के यलए एक ऄन्य सामान्य ईद्दशे्य में महत्वपूणा घोषणाए ंशायमल हैं। ये संगठनात्मक पररवतान, पररचालन योजना या कंपनी की ददशा में बदलाव के बारे 

में हो सकते हैं। ऄक्सर बैठकें  तब अयोयजत की जाती हैं जब वररष्ठ ऄयधकारी टीम में शायमल होते हैं या टीम को छोड देते हैं या जब कंपनी एक प्रमुख बडी 

सफलता का जश्न मना रही होती ह।ै आस तरह की बैठकें  कमाचारी की व्यस्तता और संगठनात्मक सद्भाव को बढाने के यलए काम कर सकती हैं। 

व्यावसाययक बैठकें  संघषा को सुलझाने और जरटल समस्याओं को हल करने में भी मदद करती हैं। कायास्थल पर संघषा एक सामान्य घटना हो सकती है, यजसमें 

कइ ऄलग-ऄलग व्ययित्व एक टीम पर एक साथ काम कर रह ेहैं। जबदक कुछ संघषा स्वस्थ हैं और वृयि को बढावा दे सकते हैं , यह ऄवांछनीय भी हो सकता है 

और त्वररत समाधान की अवश्यकता होती ह।ै 
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बैठक अयोयजत करने से ऄसहमत दलों को एक समान समझ तक पहचंने में मदद यमल सकती ह।ै कइ यहतधारकों से जुडी बडी समस्याओं को एक व्यापार 

बैठक में हल दकए जाने का एक बेहतर मौका होता है, जब प्रश्न के महत्वपूणा लोग सभी एक ही स्थान पर होते हैं और एक ही लक्ष्य की ओर काम करते हैं। 

कंपनी या पररयोजना की प्रगयत की समीक्षा करना भी व्यावसाययक बैठकों का एक सामान्य ईद्देश्य ह।ै यहां, संगठन यह टै्रक करता है दक टीम दकसी यवशेष 

पररयोजना पर कैसे काम कर रही है या कंपनी पूरी तरह से यनयोयजत राजस्व लक्ष्यों के प्रयत कैसे काम कर रही है। लगातार प्रगयत जांच बैठकों के बाद, 

संगठन यह सुयनयित करते हैं दक सभी संबंयधत पक्ष महत्वपूणा  लक्ष् य से ऄवगत हैं। 

प्रभावी व्यावसाययक बठैकें  कैस ेचलाएं 

हालांदक व्यावसाययक बैठकें  संगठनों को यनणाय लेने और जरटल मुद्दों को हल करने में मदद करती हैं, वे कभी-कभी ठीक से नहीं चलने पर समय का ऄप्रभावी 

ईपयोग कर सकते हैं। जब लोग यबना तैयारी के बैठकों में अते हैं, तब ध्यान न दें और कायावाही के यवषयों पर ऄनुवती मत बनें, आसे समय की बबाादी माना जा 

सकता ह।ै यह सुयनयित करने के यलए दक आस समय का प्रभावी रूप से ईपयोग दकया जाए, व्यापार बैठकों में भाग लेने वाले और सदिय रूप से शायमल होने 

की अवश्यकता ह।ै ऄगर अप मीटटग की व्यवस्था कर रह ेहैं, तो एक मीटटग का एजेंडा तैयार करें, यजसमें यह स्पष्ट दकया जाएगा दक कौन सी बात तय की 

जाएगी। यदद ऐसी चीज हैं जो ईपयस्थत लोगों को तैयार करना चायहए, तो ईन्हें ऐसा करने के यलए पयााप्त समय देना सुयनयित करें। कुछ बैठकें  यनययमत रूप 

से अयोयजत की जाती हैं, जैसे साप्तायहक टीम टच प् वाआंट। आस प्रकार की बैठकों के यलए, एजेंडा के यलए एक खाका बनाए ंऔर प्रत्येक सप्ताह ऄयद्वतीय वस्तुओं 

को भरें। 

सहभागी सूची की सावधानीपूवाक समीक्षा करें और केवल प्रमुख यहतधारकों को बैठक में अमंयित करें। यदद दकसी को बैठक में शायमल होने की अवश्यकता 

नहीं ह,ै तो अपको ईन्हें समायोयजत करने के यलए पुनर्भनधााररत करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै ऄन्यथा, यनणाय लेने के यलए अवश्यक एक ऄनुपयस्थत 

यहतधारक के यबना एक बैठक चलाना ऄप्रभावी हो सकती ह।ै 

समय मूल्यवान ह,ै और आसका सम्मान करना महत्वपूणा ह ैदक अपकी बैठक में शायमल होने वाले लोग ऐसा करने के यलए ऄपने ददन का समय यनकाल रह ेहैं। 

पररणामस्वरूप, यह सुयनयित करना महत्वपूणा ह ैदक बैठक समय पर शुरू हो और समाप्त हो। एजेंडा तैयार करते समय, तय करें दक अपको प्रत्येक अआटम पर 

दकतना समय यबताना होगा और बैठक को समय से चलाना होगा। यदद अपको लगता है दक बैठक गलत यवषय में जा हो रही ह,ै तो लोगों को आसे एजेंडे पर 

लाने के यलए कहें । यदद ऄन्य महत्वपूणा मुद्दे सामने अते हैं, तो ईन्हें दकसी ऄन्य बबद ुपर अगे की चचाा के यलए सूयचत करें। 

यह सुयनयित करने के यलए दक अपकी बैठक में लाया गया कोइ भी महत्वपूणा यवषय छूट न जाए, नोट्स लें, यजसे यमनट भी कहा जाता ह।ै अप बैठक के 

दौरान खुद यलख सकते हैं या ईन्हें टाआप कर सकते हैं या बैठक में दकसी और को अपके यलए नोट्स लेने के यलए यनयुक् त कर सकते हैं। आस तरह अप चचाा पर 

ध्यान कें दित कर पाएगंे। बैठक के बाद, नोट्स की समीक्षा करना सुयनयित करें, दकसी भी छुटी सामग्री को जोडें और ईन्हें महत्वपूणा यहतधारकों को भेजें। बैठक 

में जो चचाा की गइ थी, ईसका यलयखत ररकॉडा होने स ेभयवष्य में समस्याएं ईत्पन्न होने पर मदद यमल सकती ह।ै 

व्यवसाय मीटटग समाप्त होने के बाद, ईन दकसी भी कारावाइ अआटम का पालन करना सुयनयित करें, यजन पर यनणाय यलया गया था। अप ऄपने कायों को 

पूरा करना सुयनयित करने के यलए ऄपने सहयोयगयों को ररमाआंडर भेज सकते हैं या ईनके साथ संपका  कर सकते हैं। यदद कोइ बकाया मुद्दे हैं जो समय सीमा 

तक पूरे नहीं हए हैं, तो अपको ईस व्ययि के साथ एक ऄयतररि चचाा करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै 
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व्यापार बठैक अआसब्रकेर 

कुछ व्यावसाययक बैठकें , यवशेष रूप स ेवे, जहां ईपयस्थत लोग एक-दसूरे को बहत ऄच्छी तरह से नहीं जानते हैं, ईन्हें अआसब्रेकर की अवश्यकता होती ह।ै 

मजेदार सवाल या छोटी टीम-यनमााण गयतयवयधयां तनाव को कम करने और सभी को एक स्तर पर लाने में मदद कर सकती हैं। एक बैठक में दकसी यववाद को    

खत् म करने का सबसे असान तरीकों में से एक सवाल पूछना ह ैजो प्रत्येक व्ययि के बारे में एक ऄयद्वतीय या ददलचस्प यवयचिता प्रकट करता ह।ै आस प्रकार के 

प्रश्नों के ईत्तर लोगों को एक दसूरे से संबंयधत होने में मदद करते हैं। कुछ ईदाहरणों में शायमल हैं: 

• यदद अप एक जानवर थे, तो अप कौन से होंगे और क्यों? 

• सबसे ददलचस्प जगह कहां हैं जहा अप गए हों? 

• यदद अप दकसी यवशेष व्ययि से यमल सकते हैं, तो वह कौन होंग ेऔर क्यों? 

अआसब्रेकर प्रश्नों का बैठक के यवषय से कुछ संबंध नहीं होता ह।ै वे लोगों को एक दूसरे से बात करने और सुनने के यलए बनाए ंगए हैं। एक और शानदार मीटटग 

अआसब्रेकर में प्रत्येक सहभागी को दो सत्य और एक झूठ को बताना शायमल होता ह,ै और बाकी ईपयस्थत लोगों को ऄनुमान लगाना होता ह ैदक कौन सी बात 

झूठी ह।ै बैठक में लोगों को जानने के यलए यह एक शानदार तरीका ह।ै अआसब्रेकर समूह की गयतयवयधयों के रूप में भी अ सकते हैं। ईदाहरण के यलए, बैठक में 

ईन लोगों से पूछें जो बैठक में दकसी ऐसे व्ययि को ढंूढते हैं जो ईनके साथ कुछ यवयशष्ट बात करे, जैसे पालतू जानवर या कार का ब्रांड। यह लोगों को ऄपनी 

सीट छोडने और दसूरों से बात करने के यलए मजबूर करता ह ैजो वे अमतौर पर नहीं करते हैं। 

कुछ अआसब्रेकर गयतयवयधयों में बैठक अयोजक की ओर स ेकुछ तैयारी करनी होती ह।ै एक गयतयवयध में कागज के छोटे टुकडों पर मशहूर हयस्तयों का नाम 

यलखना और प्रत्येक सहभागी के पीछे लगाना शायमल ह।ै आस गेम में हर एक श्रोता को ईस व्ययि के बारे में हां या ना में सवाल पूछना होता ह ैयजसका नाम 

पीठ पर ह,ै यह जानने के यलए दक वह कौन ह।ै 

व्यापार बठैक यशष्टाचार 

जबदक अपकी संस्था की संस्कृयत आस बात की जानकारी देती ह ैदक अप दकस तरह से व् यापार बैठकों में रहते हैं, वहीं मीटटग में यशष्टाचार के कुछ पहलू मौजूद 

होते हैं। एक बैठक में भाग लेने के सवोत्तम तरीकों में से एक तैयार होना ह।ै आसका ऄथा ह ै दक अपकी कायासूची में क्या है, और यजन चीजों के यलए अप 

ईत्तरदायी हैं ईनके साथ चलने की तैयारी या शोध पूरा कर चुके हैं। ईदाहरण के यलए, यदद एक एजेंडा यवषय में एक माकेटटग योजना पर चचाा करना शायमल 

ह,ै यजस पर अप काम कर रहे हैं, तो योजना बनाकर बैठक में जाना महत्वपूणा ह,ै तादक अप ईसपर यवस्तार से चचाा करने के यलए तैयार रहें। समय पर 

पहचंना भी ईतना ही जरूरी ह।ै 

स्माटाफोन या लैपटॉप के बजाय बैठक पर ध्यान कें दित करना अपके व्यावसाययकता को प्रदर्भशत करने का एक और तरीका ह,ै आसयलए मीटटग के दौरान ऄपना 

फोन बंद करें और ऄपना लैपटॉप बंद कर दें। यदद अपको मीटटग के यलए ऄपने लैपटॉप पर दकसी भी फाआल को देखने की अवश्यकता ह,ै तो ऄपने इमेल को 

बंद करना सुयनयित करें तादक अप अने वाले संदेशों से भटकें  नहीं। याद रखें दक बैठक में अपके ध्यान की अवश्यकता होती ह ैऔर आस ेअपके फोन या 

लैपटॉप के बीच यवभायजत करने स ेप्रभावी चचाा नहीं होगी। 

एक ऄच्छा श्रोता और एक सदिय भागीदार होना एक व्यावसाययक बैठक में भाग लेने के मूल पहलू हैं। ईन लोगों के साथ ऄनुसरण करना सुयनयित करें जो 

लोग कुछ कह रहे हैं, सवाल पूछें जब अप दकसी चीज के बारे में सुयनयित नहीं होते हैं और ईन सवालों के ईत्तर प्रदान करें यजनके यलए अप यजम्मेदार हैं। 

अपकी शारीररक हाव भाव भी एक सदिय भागीदार होने का यहस्सा ह;ै आसका मतलब यह ह ैदक ऄपनी कुसी पर झुक कर बैठने के बजाय सीधा बैठना और 

ईन लोगों के साथ अंख से संपका  बनाना यजनसे अप बोल रहे हैं। 
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अप यजस प्रकार की बैठक में भाग लेते हैं, ईसके अधार पर, अप बैठक के अयोजक या अपके साथ यमले लोगों को धन्यवाद नोट भेज सकते हैं। यदद अप 

दकसी महत्वपूणा ग्राहक से यमल रह ेहैं तो यह ईयचत हो सकता ह।ै अप ईनको समय देने के यलए धन्यवाद दे सकते हैं और ऄपने ईत्साह को ददखाने के यलए 

बैठक में चचाा की गइ कुछ महत्वपूणा बातों को दोहरा सकते हैं। 

यबजनसे मीटटग यमनट टेम् पलटे 

जब अपको एक बैठक के यमनटों की ररकॉर्डडग का काम सौंपा जाए, तो यह एक तनावपूणा काम की तरह लग सकता ह।ै कुछ संकेत अपको मीटटग में सभी 

महत्वपूणा बबदओुं को नोट करने में मदद कर सकते हैं। यमनटों के ईद्दशे्य को समझना महत्वपूणा ह।ै एक बैठक के दौरान दजा की गइ जानकारी का ऄथा ह ैदक वहां 

क्या हअ था, आसका यलयखत ररकॉडा होना चायहए। यह नोट, ईपयस्थत व्ययियों को जो कहा गया था ईसे याद रखने में सहायक हो सकता ह ैया वे ईन लोगों 

के यलए एक यवश् लेषण प्रदान कर सकते हैं जो ईपयस्थत नहीं हो सके। पररणामस्वरूप, बैठक के दौरान चचाा की गइ सभी महत्वपूणा वस्तुओं को लेना महत्वपूणा 

ह,ै यजसमें दकए गए यनणाय, काया या ऄगले चरण की योजना बनाइ गइ और संकल्प प्राप्त दकए गए हैं। 

ईपयस्थत होने से पहले एक बैठक, एक सरल टेम्पलेट यलखें, यजसे अप नोट्स लेते समय भर सकते हैं। बैठक के यलए एजेंडे की एक प्रयत प्राप्त करें और आसे एक 

गाआड के रूप में ईपयोग करें। एजेंडे के शीषा पर, सभी बैठक सहभायगयों के नामों पर ध्यान देने के यलए एक स्थान जोडें। यदद कुछ महत्वपूणा यहतधारक 

ईपयस्थत नहीं हैं, तो अपको ईसे ररकॉडा करने की अवश् यता हो सकती ह ैतादक अप बाद में ईनके साथ आसे साझा कर सकें  । बैठक के प्रकार और चचाा दकए 

जाने वाले यवषयों के अधार पर, कइ चीजें हैं यजन्हें अप यमनट टेम्पलेट में जोड सकते हैं: 

• बैठक की यतयथ और समय। 

• ऄगली बैठक की यतयथ और समय, यदद कोइ यनधााररत दकया जा रहा ह।ै 

• ईपयस्थत लोगों के नाम और दकसी भी प्रमुख ऄनुपयस्थत यहतधारकों के नाम। 

• यनणाय या यवकल्प जो प्रत्येक एजेंडा अआटम के यलए चचाा दकए गए थे। 

• प्रत्येक एजेंडा अआटम के यलए ऄगले चरण। 

• एजेंडा अआटम जो बैठक में चचाा नहीं दकए गए थे, लेदकन ऄगली बैठक में चचाा की जाएगी। 

• कोइ भी नया व्यवसाय जो मूल एजेंडे पर आंयगत नहीं दकया गया था। 

• काया या काया अआटम और यजन व्ययियों को ईन्हें सौंपा गया था, यनधााररत यतयथयों सयहत यदद यनर्ददष्ट हैं। 

मीटटग यमनट के यलए एक टेम्पलेट यवकयसत करके, अप प्रमुख चीजों को ररकॉडा करने और बैठक के बाद दकसी भी अवश्यक व्यवसाय का पालन करने के यलए 

बेहतर यस्थयत में होंगे। 

 व्यापार बैठक का ईद्देश्य 

 बैठक मौयखक संचार के प्रमुख माध्यमों में से एक ह।ै सामान्य तौर पर एक बैठक, चचाा के माध्यम से यनणाय लेने के दयृष्टकोण से दो या दो से ऄयधक व्ययियों 

की एक सभा होती ह।ै 
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यह कुछ पूवायनधााररत मुद्दों पर यनणाय लेने वाले लोगों की एक सभा ह।ै व्यापार बैठक की पररभाषा, व्यापार बैठक का ऄथा, व्यापार बैठक का महत्व, व्यापार 

बैठक के ईद्दशे्य नीचे ददए गए हैं: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

एक बैठक एक सभा ह ैजहां दो या दो से ऄयधक लोग परस्पर चचाा के दौरान कुछ पूवा यनधााररत मुद्दों पर कुछ यनणाय लेने के यलए एक साथ आकट्ठा होते हैं। 

प्रत्येक संगठन, बडे या छोटे, यवयभन्न मुद्दों पर चचाा करने और यनणाय लेने के यलए यनयित समय ऄंतराल पर बडी संख्या में बैठकें  करते हैं। 

यह हर संगठन के यलए ऄयनवाया रूप से महत्वपूणा ह।ै बैठक का मूल ईद्दशे्य कुछ पूवा यनधााररत मुद्दों पर यनणाय लेना ह।ैआसके कुछ ऄन्य ईद्दशे्य भी हैं। यमलने के 

ईद्दशे्य या ईद्दशे्य या महत्व नीचे ददए गए हैं- 

• यनणाय करना: दकसी भी बैठक का सबसे महत्वपूणा ईद्दशे्य कुछ पूवायनधााररत मुद्दे पर महत्वपूणा यनणाय लेना ह।ै यहां सवासम्मयत स ेयनणाय यलए जाते हैं 

और यनययमत और गैर-यनययमत व्यापार मामलों पर यनणाय लेना बहत महत्वपूणा ह।ै 

• सूचना का अदान-प्रदान: संगठन के यवयभन्न मामलों के बारे में ईपयस्थत लोगों को जानकारी प्रदान करने के यलए बैठक की व्यवस्था की जाती ह।ै 

ईपयस्थत लोग बैठकों में सूचनाओं का अदान-प्रदान भी करते हैं। 

• संगठनात्मक दयृष्ट, यमशन और संचालन योजनाओं को पूरा करना: नव यनयुि कमाचाररयों के यलए संगठनात्मक यमशन, संकल्पना और पररचालनात्मक 

योजनाए ंप्रेयषत करने के यलए भी बैठकें  बुलाइ जाती हैं। यवयभन्न यवभागों के प्रबंधकों या प्रमुखों को नए कमाचाररयों के यलए आस प्रकार की बैठकों को 

बुलाते हैं तादक वे बेहतर संगठनात्मक संस्कृयत, यमशन, दयृष्ट, योजना अदद के साथ पररयचत हो सकें  । 

• पररवतान की घोषणा: बैठक की व्यवस्था का एक ऄन्य ईद्दशे्य कर्भमयों के समक्ष संगठनात्मक नीयतयों, यमशन, दयृष्ट, लोगो अदद में लाए गए अगामी 

पररवतानों की घोषणा करना ह।ै ऐसे पररवतानों के कारणों, लाभों और अधार को बैठक में समझाया गया ह ैतादक लोग यबना दकसी प्रयतरोध के 

संभायवत पररवतानों को समझे और स्वीकार करे। 

• बातचीत: परस्पर यवरोधी दलों के बीच ईपयोगी चचाा के द्वारा बातचीत करने के ईद्दशे्य से भी बैठक की जाती है। कभी-कभी यनयोिा और कमाचारी 

या टे्रड यूयनयन नेता दकसी करार पर पहचंने के यलए अपस में यमलते-जुलते रहते हैं तादक संगठन की गयतयवयधयां सरलता से चलाइ जा सकें ।  

• संघषा को हल करना: बड ेसंगठनों में लोगों के बीच संघषा सबसे अम ह।ै स्वस्थ संघषा ईत्पादकता को बढाने में मदद करता ह ैलेदकन ऄस्वस्थ या 

ऄवांछनीय संघषा को खोजने के तुरंत बाद हल दकया जाना चायहए।  
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बैठक परस्पर यवरोधी दलों को एक यवचार तक लाने में मदद करती ह ैऔर आस प्रकार संघषा को हल या कम करती ह।ै 

• समस्याओं का समाधान: बैठक का एक महत्वपूणा ईद्दशे्य संगठनात्मक समस्याओं का समाधान प्रदान करना ह।ै ऐसी समस्याए ंजो एक बोडा या 

पररषद के ऄयधकांश सदस्यों की राय के यलए महत्वपूणा हैं और बैठक बुलाकर हल की जानी चायहए। यवयभन्न यवचारों को पूरा करने में पाया जाता 

ह ैदक समस्या का सामना करने में मदद यमलती ह।ै  

• प्रगयत और समीक्षा करना: बैठक को दकसी भी पररयोजना, योजना और गयतयवयध की प्रगयत की समीक्षा करने और सूयचत करने के यलए भी कहा 

जाता ह।ै यह प्रपि बैठक के ईपयस्थत लोगों को पररयोजनाओं की वतामान यस्थयत को जानने में सक्षम ह ैऔर ऄगर कोइ खामी ह,ै तो आसे सायबत 

करने के यलए ऄपनी राय प्रदान कर सकते हैं। 

• सफलता का जश्न: बैठकें  ऄक्सर संगठन की सफलता का जश्न मनाने, दकसी भी पररयोजना को पूरा करने, दकसी पुरस्कार की ईपलयधध अदद के 

पाने पर बुलाइ जाती ह।ै यह संगठनात्मक सद्भाव को बढाता ह ैऔर कमाचाररयों को और ऄयधक प्राप्त करने के यलए एकजुट होकर काम करने के 

यलए प्रेररत करता ह।ै 

• बाहरी यहतधारकों के साथ सहभायगता: प्रत्येक संगठन को समाज के यवयभन्न पक्षों के साथ काम करना ह ै और आसके साथ एक दीघाकायलक 

सामंजस्यपूणा संबंध बनाना होगा। बैठकों को सूचनाओं के अदान-प्रदान और एक संगठन के यवयभन्न यहतधारकों के साथ ऄनुभव साझा करने के 

यलए बुलाया जाता ह ैतादक कंपनी के साथ ईनका संपका  बढे। 

 

 व्यापार बठैक के प्रकार 

 

ज्ञात प्रयतभायगयों और पवूायनधााररत स् वरूप में बठैकें  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हम यजस ददन की योजना बनाते हैं, वह हमारी ईम्मीद के ऄनुरूप काम कर सकता है, लेदकन शायद नहीं। नइ चीज अती ह ैऔर बहत पहले यह स्पष्ट हो जाता 

ह ैदक हमें पाठ्यिम को समायोयजत करने की अवश्यकता ह।ै । 

प्रदशान की समीक्षा करने, टीम कनेक्शन को नवीनीकृत करने और जो ईन्होंने सीखा ह ैईसके अधार पर ऄपने दयृष्टकोण को पररष्कृत करने के यलए संगठन आस 

प्रकार की बैठकों का ईपयोग करते हैं।  
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आन सभी बैठकों में लोगों का एक स्थायपत समूह शायमल होता ह,ै शायद कभी-कभार अने वाले ऄयतयथ सयहत। ज्यादातर यनययमत और ऄनुमायनत ऄंतराल 

पर होते हैं, यजससे संगठन की रणनीयतक और पररचालन क्षमता बढती ह।ै 

ये बैठकें  सभी एक यनययमत स् वरूप के ऄनुसार होती हैं, प्रत्येक बैठक मूल रूप से पूवा की तरह काम करती ह ैऔर टीमों को पता ह ैदक क्या ईम्मीद करनी ह।ै 

क्योंदक प्रयतभायगयों और प्रारूप सभी जानते हैं, आन बैठकों में सफल होने के यलए ऄक्सर कम ऄप-फं्रट प्लाबनग और कम यवशेष सुयवधा यवशेषज्ञता की 

अवश्यकता होती ह।ै 

आस समूह में बैठक के प्रकार हैं: 

टीम ताल बठैक 

लक्ष् य 

• समूह सामंजस्य सुयनयित करना, 

• काया यनष्पादन।  

ईदाहरण 

•  साप्तायहक टीम मीटटग, 

• दैयनक बैठक, 

• यशफ्ट-चेंज मीटटग, 

• एक यनययमत सयमयत की बैठक। 

ऄपयेक्षत भागीदारी प्रोफाआल 

ये बैठकें  अमतौर पर "मायलक" या प्रबंधक के नेतृत्व में होती हैं, लेदकन ईन्हें दकसी भी टीम के सदस्य द्वारा प्रभावी रूप से नेतृत्व दकया जा सकता ह।ै सबसे 

ऄच्छा पररणाम तब होता ह ैजब सभी अमंयित सहयोगी रूप से संलग्न होते हैं। सफलता पाने के यलए स्वस्थ ररश्ते महत्वपूणा हैं। 

बठैक प्रारूप 

टीम ताल बैठक एक यनययमत मानक या मानक एजेंडा का पालन करती ह,ै जो बहत ही ऄनुष्ठायनक हो सकती ह।ै टीम बैठकों में नइ जानकारी और चुनौयतयों 

को सांझा करना चायहए, लेदकन बडी ऄप्रत् यायशत चीजों को यहां नहीं रखा जाता ह।ै य ेबैठकें  एक स्थायपत टीम को जोडे रखने और एक सामान्य लक्ष्य की ओर 

बढने से संबंयधत ह,ै न दक बड ेबदलाव को प्रेररत करने के बारे में। 

प्रगयत की जाचं 

लक्ष् य  

• पररयोजना गयत बनाए रखना  

• पारस्पररक जवाबदेही सुयनयित करना 

ईदाहरण 

• पररयोजना यस्थयत बैठक, 

• क्लाआंट चेक-आन। 
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ऄपयेक्षत भागीदारी प्रोफाआल 

पररयोजना प्रबंधक और खाता प्रबंधक आन बैठकों का नेतृत्व करते हैं और बाकी सभी लोग काफी संरयचत तरीके स ेभाग लेते हैं। कइ मायनों में, आन बैठकों को 

लोगों को सूयचत करने और अश्वस्त करने के यलए बनाया गया ह ैदक टीम के बाकी सभी लोग वही कर रहे हैं जो ईन्होंने करने को कहा था और यदद ऐसा नहीं 

ह,ै तो यह पता लगाने के यलए दक ईन्हें टै्रक पर वापस लाने के यलए क्या करना ह।ै कायाात्मक संबंध महत्वपूणा होते हैं, लेदकन समग्र पररणाम के यलए यह 

ईतना महत्वपूणा नहीं है यजतना दक ये लोग एक दसूरे के साथ का अनंद लेते हैं। क्योंदक आन मीटटगों का मुख्य ईद्दशे्य ह ै"सुयनयित करना दक सब कुछ ऄभी भी 

चल रहा है", जो सफलता और संगठन की योजना बनाने की क्षमता को दशााता है, वह ऄक्सर ईन व्ययिगत सहयोयगयों के यलए बहत ईबाउ हो सकता ह ैजो 

पहले से जानते हैं दक ईनके काम में क्या चल रहा ह।ै  
 

बठैक का प्रारूप 

प्रोजेक्ट ऄपडटे एक यनययमत पैटना का पालन करते हैं। कुछ बहत सख्त होते हैं, तो कुछ कम; यह टीम और ईनके द्वारा दकए जाने वाले काया के ऄनुसार यभन्न 

होते ह।ै सरप्राआज पूरी तरह से ऄवांयछत हैं। कोइ भी बडा सरप्राआज बैठक की यवफलता का कारण बनेगा और यनयोयजत एजेंडे को रास् ते से भटका देगा। 

 

अमन-ेसामन े 

लक्ष् य 

• कररयर और व्ययिगत यवकास 

• व्ययिगत जवाबदेही 

• संबंध बनाना 

ईदाहरण 

 

• प्रबंधक-कमाचारी, 

• एक कोबचग सि, 

• एक सदस् यता बैठक, 

• एक महत्वपूणा यहतधारक के साथ "चेक आन"। 
 

ऄपयेक्षत भागीदारी रूपरेखा 

आन बैठकों में एक स्थायपत संबंध के साथ दो लोग शायमल होते हैं। आस संबंध की गुणवत्ता आन बैठकों में सफलता के यलए महत्त्वपूणा होती है, और नेतृत्व 

वैकयल्पक रूप से प्रयतभायगयों के बीच ऄपने व्ययिगत लक्ष्यों के अधार पर होता ह।ै जब ये बैठकें  एक एजेंड ेका ऄनुसरण कर सकती हैं, तो यह स्टाआल पूरी 

तरह से बातचीत ऄनुरूपी ह।ै कुछ ईदाहरणों में, एक-के-एक और एक सादे ओल की बातचीत के बीच एकमाि ऄंतर यह ह ैदक बैठक दकसी यवयशष्ट यवषय को 

संबोयधत करने के यलए पहले से यनधााररत थी। 
 

बठैक प्रारूप 

अमने सामने वाली बैठक एकाएक असान होती है। ऄनुभवी और समर्भपत लीडर एक दयृष्टकोण यवकयसत करेंगे यजसका वे ऄक्सर ईपयोग करते हैं, लेदकन आन 

बैठकों की ऄंतरंग प्रकृयत कठोर संरचना को पररभायषत करती ह।ै 
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लोग अमने सामने की बैठक में दकसी सरप्राआज का अनंद नहीं लेते हैं, लेदकन वे ऄसीम रूप से आन बैठकों में एक टीम या गवनेंस कैडेंस मीटटग के बजाय 

अश् चयाजनक समाचार पाना पसंद करते हैं। यदद अप छोडने या चांद पर ईडान भरने जा रहे हैं या अपने ईम्र बढने के आलाज का अयवष्कार दकया ह,ै तो बोडा 

के साथ साझा करने से पहले अपका ऄपने प्रबंधक को यनजी तौर पर बताना बेहतर हैं। 

 

कारावाइ की समीक्षा 

लक्ष् य 

 सीखना: ऄंतदृायष्ट प्राप्त करना 

 

 अत्मयवश्वास का यवकास करें 

 

 पररवतान के यलए यसफाररशें देना  

ईदाहरण 

 पररयोजना और तेज पुनरावलोकन, 

 

 कारावाइ की समीक्षा के बाद और कारावाइ की समीक्षा से पहले (यमयलट्री), 

 

 प्री-सजारी बैठक (हले्थकेयर), 

 

 लाभ / हायन की समीक्षा (यबिी)। 

 

ऄपयेक्षत भागीदारी रूपरेखा 

आन बैठकों का नेतृत्व टीम के एक नायमत व्ययि द्वारा दकया जाता ह।ै जब ऄच्छी तरह से चलाया जाता ह ैतो कारावाइ की समीक्षा में मौजूद सभी से ऄत्ययधक 

व्यस्त और संरयचत भागीदारी की मांग की जाती ह।ै क्योंदक कारावाइ की समीक्षा बहत संरयचत हैं, ईन्हें बेहतर पारस्पररक संबंधों को बनाने के यलए शायमल 

व्ययियों की अवश्यकता नहीं ह।ै हालांदक, ईन्हें व्यावसाययकता, एकाग्रता और मजबूत जुडाव की अवश्यकता होती ह।ै कारावाइ की समीक्षा जो बहत बार 

होती हैं या कारावाइ से बहत दरू होती ह ैवे ऄयधक संवादी और कम शयिशाली हो जाते हैं। 

 

बठैक प्रारूप 

कारावाइ की समीक्षा ऄत्ययधक यवयधपूवाक हैं, ये ईस तरह की बैठकें  हैं जो शधद "यवयध" के ईपयोग को प्रेररत करती हैं। कारावाइ की समीक्षा यनरंतर सीखने के 

यलए एक ईपकरण ह;ै यजतने ऄयधक बार आन्हें चलाया जाता ह ैऔर टीम को ईतने ही करठनाइ होती हैं, ईतनी ही तेजी से वे सीखते हैं और सुधारते हैं। टीमें 

समय-समय पर आन बैठकों को कैसे बदल सकती हैं और वे क्या सीखा है, आसके अधार पर चलाती हैं, और बेहतर के यलए पररवतान की आस खोज का पालन 

करना ही यवयध का यहस्सा ह।ै कारावाइ की समीक्षा अश् चयाचदकत करते हैं। पूरे बबद ुको सीखना ह ैऔर दफर भयवष्य की कारावाइ को पररष्कृत करना ह,ै जबदक 

बहत बडा सरप्राआज संकट ला सकता ह ैलेदकन वे सबक के रूप में यलए जाते हैं और तदनुसार ईपयोग दकए जाते हैं।  

 

गवनेंस कैडेंस मीटटग 

लक्ष् य 

• रणनीयतक पररभाषा और यनरीक्षण 
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• यनयामक ऄनुपालन और यनगरानी 

• संबंध बनाए रखना  

 ईदाहरण 

• बोडा बैठक, 

• िैमायसक रणनीयतक समीक्षा, 

• क् यूबीअर  (एक यविेता और ग्राहक के बीच िैमायसक समीक्षा)। 

 

ऄपयेक्षत भागीदारी रूपरेखा 

गवनेंस कैडेंस मीटटग में शायमल टीमों को पहले से ही जाना जाता है, लेदकन जरूरी नहीं दक वे एक साथ यमलकर काम करें। न ही ईन्हें करने की अवश्यकता 

ह,ै ये ऐसी सभाए ंनहीं होती हैं, जहां ऄच्छे पररणाम पाने के यलए हर दकसी का मागादशान करना होता ह।ै आन बैठकों का नेतृत्व एक ऄध्यक्ष या कंपनी के 

प्रयतयनयध करते हैं और भागीदारी की संरचना की जाती ह।ै आसका ऄथा ह ैदक गवनेंस कैडेंस मीटटग के दौरान कइ बार खुला वाताालाप हो जाता ह ैपरंतु आसमें 

बहत बार यनधााररत ढांचे में भाग लेना पडता ह।ै ये ऄक्सर ईस तरह की बैठकें  होती हैं जो ऄच्छे नतीजों की वारंटी होती हैं। 

 

बठैक प्रारूप 

गवनेंस कैडेंस मीटटग ऄत्ययधक संरयचत हैं। जब पेशेवर रूप से चलाया जाता ह,ै तो हमेशा एक एजेंडा होता ह,ै आसे हमेशा ऄयग्रम में साझा दकया जाता ह,ै और 

यमनट दजा दकए जाते हैं। गवनेंस कैडेंस मीटटग सरप्राआज का समय नहीं हैं। वास्तव में, महत्वपूणा बोडा बैठकों के यलए सवोत्तम ऄभ्यास में यह सुयनयित करना 

शायमल ह ैदक बैठक में अने वाले सभी को व्ययिगत ब्रीफफग यमलती ह ैतादक यह सुयनयित हो सके दक बैठक में कोइ भी अश् चयाचदकत न हो। एक गवनेंस 

कैडेंस मीटटग में सरप्राआज का मतलब ह ैदक दकसी को कसना। 

 

पररवतान करन ेके यलए सही समहू: 

प्रयतभायगयों के साथ बठैकें  और अवश्यकता ऄनकूुयलत पैटना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

नया यवचार, नइ योजनाएं, पररयोजनाएं शुरू करना, समस्याओं को हल करना और यनणाय लेना - ये बैठकें  संगठन के काम को बदल देती हैं। ये बैठकें  एक संगठन 

के काम में पररवतान करती हैं।  
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ये बैठकें  सभी अवश्यकतानुसार यनधााररत की जाती हैं, और ईन लोगों को शायमल करती हैं जो अयोजकों को बैठक के लक्ष्यों को प्राप्त करने के यलए सबसे 

ईपयुि लगते हैं। वे एक यवचारपूवाक बैठक का पालन करके सफल होते हैं और जब लोग आसे हवा में ईडा देते हैं तो यनययमत रूप से यवफल हो जाते हैं।  

चूदंक ये बैठकें  अवश्यकता ऄनुसार यनधााररत की गइ हैं, बैठकों के बीच प्रारूप में बहत ऄयधक यभन्नता ह।ै यह सहभायगतापूणा जुडाव, यनणाय और समझदारी 

की गयतयवयधयों का क्षेि ह,ै और जब समूह बडा, प्रयशयक्षत सुगमता प्राप्त करता ह।ै 

आस समूह में बैठक के प्रकार हैं: 

यवचार सृजन 

लक्ष् य 

• यवचारों का एक पूरा समूह बनाएं    

ईदाहरण 

• यवज्ञापन ऄयभयान मंथन सि, 

• ईपयोगकताा कहानी मंथन, 

• ऄनुदान संचय बुयिशीलता।   

ऄपेयक्षत भागीदारी प्रोफाआल 

यवचार सृजन बैठक में ऄक्सर एक स्थायपत टीम के प्रयतभागी शायमल होते हैं, लेदकन हमेशा नहीं। ये बैठकें  एक सूिधार के नेतृत्व में होती हैं और प्रयतभागी 

नए यवचारों को संरयचत तरीके से योगदान देते हैं। हालांदक, ईन लोगों के साथ यमलना हमेशा ऄच्छा होता है, यजन्हें अप जानते हैं और पसंद करते हैं, 

स्थायपत संबंध आन बैठकों के पररणामों को बेहतर नहीं बनाते हैं। आसके बजाय, जो लीडर संभव यवयभन्न प्रकार के यवचारों को प्राप्त करना चाहते हैं वे यवयभन्न 

दयृष्टकोणों और पहचान वाले प्रयतभायगयों सयहत बेहतर हैं। संबंध यहां केंिीय नहीं हैं, यवचार हैं। 

बठैक प्रारूप 

य ेबैठकें  एक केंिीय अधार या चुनौती की प्रस्तुयत के साथ शुरू होती हैं, दफर यवचार सृजन के दकसी रूप में यवकयसत होती हैं। यवचार सृजन की कइ तकनीकें  

हैं, यजनमें से सभी प्रयतभायगयों के यलए एक केंिीय चुनौती का जवाब देने के यलए एक तरीका ह ैयजसमें कइ व्ययिगत यवचारों का साथ संभव ह।ै कायाशालाओं 

या समस्याओं को सुलझाने की बैठकों के यवपरीत, समूह बैठक में ऄपने यवचारों को समेटने या पररष्कृत करने का प्रयास नहीं कर सकता ह।ै यहां, यवचार की 

मािा दकसी भी चीज से ऄयधक मायने रखती ह।ै संगठन आन बैठकों को चलाते हैं जब वे सुयनयित नहीं होते हैं दक क्या करना है; संपूणा बैठक, गंभीरता के यलए 

एक महत्वपूणा कदम ह।ै जैसे, यनयम स ेपरे कुछ शासी यसिांत हैं जो दकसी और के ईत्साह के साथ हस्तक्षेप नहीं करते हैं। 

योजना बठैक 

लक्ष् य 

• योजनाएं बनाएं 

• योजनाओं को लागू करने के यलए सुरयक्षत प्रयतबिता 
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ईदाहरण 

• काया योजना, 

• ऄयभयान योजना (यवपणन), 

• ईत्पाद रोडमैप योजना, 

• और आसी तरह हर समूह जो चीजों को बनाता ह ैईसकी एक योजना बैठक होती ह।ै 

 

ऄपयेक्षत भागीदारी प्रोफाआल 

यनयोजन बैठकें  में ऄक्सर एक मौजूदा टीम शायमल होती है, लेदकन आसमें अवश्यकता के ऄनुसार ऄन्य लोगों को भी शायमल दकया जाता ह।ै यवकास के ऄंतगात 

योजनाओं के अकार और दायरे के अधार पर आन बैठकों का नेतृत्व पररयोजना मायलक या दकसी बाहरी सुयवधा द्वारा दकया जाता ह।ै  प्रयतभायगयों से ऄपेक्षा 

की जाती ह ैदक वे काया ईत्पाद पर सदिय रूप से सहयोग करेंगे। वे संबंध स्थायपत कर सकते हैं या नहीं कर सकते हैं; यदद नहीं, तो कुछ समय खचा करने के 

यलए लोगों को एक दसूरे को जानने में मदद करने और यह समझने की अवश्यकता होती है दक ईनमें से प्रत्येक का योगदान क्या हो सकता ह।ै  यहां पर, ये 

बैठकें  एक काम करवाने के बारे में हैं, आसयलए संबंधों पर ध्यान कें दित नहीं दकया जाता ह।ै 

 

बठैक प्रारूप 

यनयोजन बैठकें  ईनके द्वारा बनाइ जा रही योजना के प्रकार पर यनभार करती हैं, लेदकन अमतौर पर समग्र लक्ष्य की व्याख्या, वतामान यस्थयत का यवश्लेषण और 

दफर योजना यववरण के माध्यम स ेकाम करना शुरू होता ह।ै योजना की बैठक बनाइ गइ योजना की समीक्षा और पुयष्ट के साथ समाप्त होती ह।ै यनयोजन बैठकें  

यनयमों से संचायलत नहीं होती हैं और न ही वे यवयशष्ट यवयध का पालन करती हैं, बैठक का प्रारूप यनयोजन प्रारूप की तुलना में कुछ और से तय होता ह।ै चूदंक 

यनयोजन बैठक जीवन के चि में बहत जल्दी होती ह,ै सफल बैठकें  गंभीरता के यलए बनाइ गइ होती हैं। आस बैठक के दौरान अप जो कुछ भी सीख सकते हैं, 

वह योजना को बेहतर बनाता ह!ै 

 

कायाशालाएं 

लक्ष् य 

• समूह गठन 

• यनष्पादन पर प्रयतबिता और स्पष्टता 

• एक या ऄयधक मूता पररणाम, ऄसली काया ईत्पाद कायाशालाओं  से यनकलता ह ै   

ईदाहरण 

• पररयोजना, कायािम और ईत्पाद दककऑफ, 

• टीम यवशेषायधकार, 

• यडजाआन कायाशालाएं, 

• मूल्य स्ट्रीम मानयचिण, 

• रणनीयत कायाशालाएं, 

• टीम यनमााण कायाशालाए।ं 

12 बिज़नस मीटिंग को सफल बनाने के तरीके



 

 

ऄपयेक्षत भागीदारी रूपरेखा 

समूह यवशेष रूप से आन बैठकों के यलए बनते हैं और एक यनर्ददष्ट सुयवधा द्वारा यनदेयशत होते हैं। य ेबैठकें  भयवष्य के काम को गयत में रखती हैं, आसयलए एक 

साझा काया ईत्पाद (जैसे दक मूल्य स्ट्रीम मैप या चाटार दस्तावेज) और टीम के गठन के बीच ध् यान को समान रूप स ेयवभायजत दकया जा सकता ह,ै क्योंदक 

सफल टीम के संबंध भयवष्य के सभी काम को असान बनाते हैं। कायाशालाएं ऄक्सर ईन तत्वों को शायमल करती हैं यजन्हें अप ऄन्य प्रकार की बैठकों में पाते 

हैं। ईदाहरण के यलए, एक कायाशाला में सूचना एकि करना, यवचार यनमााण, समस्या को हल करना और सभी को एक साथ यनयोयजत करना शायमल हो 

सकता ह।ै 

क्योंदक वे ऄन्य बैठकों की तुलना में बहत ऄयधक प्राप्त करने का प्रयास करते हैं, कायाशालाओं को चलाने और योजना बनाने और स्थायपत करने में ऄयधक समय 

लगता ह।ै ऄयधकांश कायाशालाओं से प्रयतभायगयों को सदिय रूप से साझा दकए गए पररणाम के यनमााण में सदिय रूप से संलग्न होने और सहयोग करने की 

ईम्मीद ह,ै और ईस संलग् नता को सुयनयित करने के यलए बहत सारे प्रयास बहत संरयचत तरीकों की योजना बनाते हैं। जब व्यावसाययक बैठकों की बात अती 

ह,ै तो ये ऄक्सर एक कामकाजी पाटी के करीब भी होते हैं जैसे दक यह यमलता ह।ै 

बठैक प्रारूप 

छोटे काया एक साधारण पैटना का ऄनुसरण कर सकते हैं और टीम के यनययमत बैठक स्थान में अयोयजत दकए जा सकते हैं, लेदकन कइ कायाशालाए ंएक यवशेष 

स्थान पर होती हैं, कहीं साआट से बाहर, या ऄन्यथा सामान्य काया वातावरण से ऄलग होती हैं। ये सभी बैठकें  दकसी न दकसी प्रकार के पररचय और स्तर-यनधाारण 

के साथ शुरू होती हैं: एक समूह ऄभ्यास, पररयोजना लक्ष्यों की समीक्षा और शायद प्रायोजक का एक प्रेरक भाषण। दफर, टीम काया ईत्पाद की खोज में ऄभ्यास या 

गयतयवयधयों की एक श्रृंखला में संलग्न ह।ै चूंदक ये बैठकें  लंबी हैं, आसयलए कॉफी और कुकीज की ईम्मीद की जा सकती ह।ै कायाशालाए ंकाया ईत्पाद की समीक्षा 

और ऄक्सर एक बचतनशील ऄभ्यास के साथ संपन्न होती हैं। ईस ने कहा, जबदक एक कायाशाला के यलए बुयनयादी पैटना काफी मानक है, ये पूवा यनधााररत शता 

युक् त बैठकें  हैं जो दकसी यवशेष यवयध का पालन नहीं करती हैं। जो लोग योजना बनाते हैं और बैठक की सुयवधा देते हैं, वे गंभीरता के ऄवसर पैदा करने के यलए 

कडी मेहनत करते हैं; वे चाहते हैं दक टीम एक-दसूरे के बारे में चीजों की खोज करे और जो काम ईन्हें प्रेररत और संलग्न करें।। 

समस् या को सलुझाना 

लक्ष् य 

• दकसी समस्या का हल खोजना 

• समाधान के ईदाहरणों को लागू करने के यलए सुरयक्षत प्रयतबिता 

• घटना की प्रयतदिया, 

• रणनीयतक समस्या समाधान, 

• प्रमुख पररयोजना पररवतान संकल्प। 

ऄपयेक्षत भागीदारी रूपरेखा 

आन बैठकों में कोइ भी शायमल हो सकता ह ैयजसके पास जानकारी हो जो समूह को एक समाधान खोजने में मदद करता ह ैऔर दकसी को भी यजसे समाधान को 

लागू करने की अवश्यकता होगी। यस्थयत की तात्कायलकता के अधार पर, बैठक का नेतृत्व प्रभारी व्ययि (यजम्मेदार लीडर) या एक सूिधार द्वारा दकया 

जाएगा। सभी ईपयस्थत लोगों स ेऄपेक्षा की जाती ह ैदक वे सदिय रूप से सहयोग करें, सभी सवालों के जवाब दें और सहायता प्रदान करें। 
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बेहतर कामकाजी संबंध आन बैठकों को और ऄयधक असानी से संचायलत करने में मदद कर सकते हैं और यवश्वास स्थायपत करने वाले प्रयतभागी समाधान 

खोजने में ऄयधक उजाा लगा सकते हैं क्योंदक वे दोष और व्ययिगत नतीजों के बारे में कम बचता करते हैं। आन बैठकों में सबसे ऄच्छी यवशेषज्ञता वाले लोगों की 

भागीदारी की अवश्यकता होती ह ैऔर ये लोग एक-दसूरे को ऄच्छी तरह से नहीं जानते होंगे। जब ऐसा होता है, तो बैठक के लीडर को समूह में सुरक्षा बनाने 

में ऄयतररि प्रयास करना चायहए, यदद वे सभी का सवोत्तम प्रयास चाहते हैं।  

 

बठैक प्रारूप 

समस्या समाधान बैठकें  यस्थयत यवश्लेषण (क्या हअ, हमारे पास क्या संसाधन हैं) के साथ शुरू होती ह,ै दफर यवकल्पों की समीक्षा होती ह।ै टीम द्वारा चचाा 

करने और एक यवकल्प का चयन करने के बाद, वे एक काया योजना बनाते हैं। हम सभी ने दफल्मों में आस बैठक का सबस ेछोटा संस्करण देखा है, जब पुयलस 

बंधकों से भरी आमारत के बाहर आकट्ठा होती ह ैऔर ऄपनी योजना बनाने में सहयोग करती ह।ै समस् या समाधान बैठक आस मूल संरचना का पालन करते हैं, 

यजसे पहले ईत् तरदाता और ऄन्य टीमों को जल्दी से समस्याओं को हल करने के यलए समर्भपत दकया जाता ह।ै जब ये समस्याएं आतनी जरूरी नहीं होती हैं, तो ये 

सख्त संचालन प्रदियाएं यशयथल हो जाती हैं, लेदकन बुयनयादी पैटना बना रहता ह।ै 

एक समस्या को सुलझाने की बैठक में एक बेकार सरप्राआज पहले से ही हो चुका ह।ै ऄब टीम गंभीरता का स्वागत करती है, ईम्मीद ह ै दक एक शानदार 

समाधान यनकलेगा । 

 

यनणाय लेना 

लक्ष् य 

 

 एक प्रलेयखत यनणाय 

 

 ईस यनणाय पर कारावाइ करने के यलए प्रयतबिता  

ईदाहरण 

 नइ यनयुयि यनणाय, 

 

 करने /ना करने पर फैसला, 

 

 लोगो का चयन, 

 

 एक मानक की ऄंयतम स्वीकृयत। 

 

ऄपयेक्षत भागीदारी रूपरेखा 

ऄक्सर यनणाय लेने की बैठक में एक स्थायी टीम शायमल होती ह,ै लेदकन समस्याओं को सुलझाने की बैठकों की तरह, हमेशा नहीं। आन बैठकों में ऐसे लोग भी 

शायमल हो सकते हैं, जो यनणाय से प्रभायवत होंगे या ईनके पास ऄनुभव-साझा करने के यलए होगा, भले ही व ेयनणाय को लागू करने के यलए सीधे यजम्मेदार न 

हों। यनणाय लेने की बैठक एक यनर्ददष्ट सूिधार के नेतृत्व में हो सकती है, लेदकन ऄयधक बार वररष्ठ लीडर या ऄध्यक्ष ईन्हें चलाते हैं। लोग यनणाय लेने की बैठकों 

में सलाहकार या यनणाय यनमााताओं के रूप में भाग लेते हैं। यदद चचाा के तहत यनणाय काफी हद तक एक औपचाररकता ह,ै तो यह भागीदारी ऄत्ययधक संरयचत 

होगी। ऄगर, दसूरी ओर, समूह वास्तव में कइ यवकल्पों पर यवचार कर रहा है, तो भागीदारी शैली ऄयधक सहयोगी होगी। बैठकें  तय करने के यलए स्थायपत 

संबंध केंिीय नहीं हैं, लेदकन चचाा की कयथत यनष्पक्षता और समानता ह।ै जब समूह एक तरह से व्यवहार करता है जो आसे अवाज की बचताओं के यलए 

ऄसुरयक्षत बनाता है, तो ये बचताए ंयबना दकसी समस्या के हो जाती हैं जो दफर यनणाय के प्रयत प्रयतबिता को कमजोर करती हैं।  
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बठैक प्रारूप 

यनणाय लेने की बैठकों में यवकल्पों पर यवचार और ऄंयतम यवकल्प का चयन शायमल ह।ै समस्या को हल करने वाली बैठकों के यवपरीत, यजसमें ऄच्छे यवकल्पों 

की तलाश शायमल ह,ै यह सब ईस यनणाय को पूरा करने स ेपहले संभव यवकल्पों का पता लगाने के यलए होता ह।ै कइ मामलों में, ये बैठकें  काफी हद तक एक 

औपचाररकता होती हैं, जो पहले स ेतय दकए गए यनणाय को ऄंयतम रूप देने और सुरयक्षत करने के यलए होती हैं। यवयध ईच्च ह,ै और ऄचंयभत करने वाला 

सरप्राआज ह।ै ऄन्य यस्थयतयों में, समूह कइ यवकल्पों पर यवचार कर रहा ह ैऔर बैठक में चयन करने की मांग कर रहा ह।ै वहां ऄभी भी कोइ बडा सरप्राआज 

नहीं होना चायहए, लेदकन वहां ऄयधक लचीलापन ह।ै ईदाहरण के यलए, कॉपोरेट नेतृत्व की टीमें ऄप्रत्यायशत रणनीयतक चुनौयतयों का सामना करने पर 

यनणाय लेने वाली बैठकें  चलाती हैं। आनमें से कइ टीमें एक संरचना-मुि संवादात्मक बैठक दयृष्टकोण पर वापस लौटती हैं, जब तक वे दकसी यनणाय पर नहीं 

पहचंते हैं, तब तक केवल "ईस पर बात" करते हैं। दभुााग्य से ईनके यलए, टीम सबसे ऄच्छा यनणाय तब लेती ह ैजब ईनकी बैठकें  औपचाररक यनणाय लेने की 

पियत का पालन करती हैं। 

 

मलू्याकंन और प्रभाव के प्रयास: 

हमारे और ईनके बीच, जानकारी साझा करने के यलए और सवालों के जवाब देने के यलए बैठक। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आन बैठकों को एक व्ययि या समूह से दसूरे व्ययि को जानकारी और लक्ष्य स्थानांतररत करने के यलए बनाया गया ह।ै वे ईस व्ययि द्वारा यनधााररत होते हैं जो 

ईन लोगों से कुछ चाहते हैं, यजन्हें वे प्रभायवत करना चाहते हैं या कुछ प्राप्त करना चाहते हैं। 

सतह पर, जो कपटपूणा लगता ह,ै लेदकन यहां का आरादा शायद ही कभी गलत ह।ै आसके बजाय, ये बैठकें  ऄक्सर अपसी लाभ के यलए सीखने, साझा करने और 

एक साथ अने के तरीके खोजने में वास्तयवक रुयच का संकेत देती हैं। 

क्योंदक आन बैठकों में से प्रत्येक में कुछ सामायजक मूल्यांकन शायमल होते हैं, प्रारूप और वैयधक यनयमों या काया ईत्पाद की तुलना में यशष्टाचार के साथ ऄयधक होते 

हैं, हालांदक यह हमेशा  नहीं होता ह।ै 

आस समूह में बैठक के प्रकार हैं: 

 

ऄथापणुा 

लक्ष् य 

• ईन चीजों को सीखने के यलए यजनका ईपयोग अप बाद की कारावाइ को सूयचत करने के यलए कर सकते हैं 

• दकसी पररयोजना, संगठन या प्रणाली की वतामान यस्थयत की समझ हायसल करना 
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ईदाहरण 

• नौकरी का साक्षात्कार, 

• पररयोजना ऄनवेषन बैठकें , 

• घटना की जांच, 

• माकेट ररसचा पैनल्स। 

 

ऄपयेक्षत प्रयतभागी रूपरेखा 

आन बैठकों का नेतृत्व एक साक्षात्कारकताा या सूिधार द्वारा दकया जाता है। प्रयतभायगयों में साक्षात्कार लेने वाले लोग और कभी-कभी पयावेक्षकों का एक 

सेट शायमल होता ह।ै ऄथापुणा बैठकों में व्यस्तता संवादी लग सकती ह,ै लेदकन यह हमेशा एक स्पष्ट प्रश्न-प्रयतदिया संरचना का ऄनुसरण करती ह।ै 

ऄयधकांश साक्षात्कारकताा ईन लोगों के साथ तालमेल यवकयसत करने के यलए काम करते हैं, यजनका वे साक्षात्कार कर रह ेहैं, क्योंदक लोग ऄक्सर ईन 

लोगों के साथ ऄयधक स्वतंि रूप से साझा करते हैं यजन्हें वे यमिवत और भरोसेमंद मानते हैं। कइ ऄथापुणा बैठक यबना तालमेल के ठीक काम करती हैं, 

क्योंदक जानकारी साझा करने वाला व्ययि भयवष्य में आससे लाभायन्वत होने की ईम्मीद कर रहा ह।ै ईदाहरण के यलए, यदद कोइ डॉक्टर दकसी रोगी से 

ईसके लक्षणों का वणान करने के यलए कहता है, तो रोगी ऐसा स्वेच्छा से करता है क्योंदक ईसे ईम्मीद है दक डॉक्टर ईस जानकारी का ईपयोग ईसे बेहतर 

महसूस करने में मदद करने के यलए करेगा। 

 

बठैक प्रारूप 

ऄनेक साक्षात्कार गोपनीयता, गैर-प्रकटीकरण और यववेक के संबंध में यनयमों द्वारा यनयंयित होते हैं। आन औपचाररकताओं को सि की शुरुअत या ऄंत में 

संबोयधत दकया जा सकता ह।ै ऄन्यथा, एक संवेदी सि के यलए कोइ मजबूत स् वरूप नहीं हैं। आसके बजाय, आन बैठकों में यनययमत रूप से काम करने वाले लोग 

बेहतर सवाल पूछने पर ध्यान कें दित करते हैं। यवचार सृजन बैठकों की तरह, जानकारी जुटाने की बैठकें  अनंददायक होती हैं। यवचार सृजन बैठकों के यवपरीत, 

हालांदक, लक्ष्य नए समाधानों का अयवष्कार करना नहीं ह,ै बयल्क मौजूदा तथ्यों और दयृष्टकोणों को ईजागर करना ह।ै 

 

पररचय 

लक्ष् य 
 

• एक दसूरे के बारे में जानें 

 

• तय करें दक ररश्ते को जारी रखना ह ैया नहीं 

 

• पेशेवरों के बीच पहली बैठक, 

 

• यबिी के यलए बातचीत का तरीका, 

 

• यबिी डमेो, 

 

• संभायवत यविेता के साथ पहली बैठक, 

 

• यनवेशक यपच। 
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ऄपयेक्षत भागीदारी रूपरेखा 

पररचय बैठकों का नेतृत्व ईस व्ययि द्वारा दकया जाता ह ैयजसने बैठक के यलए कहा था। बैठक में अमंयित व्ययि या लोग चचाा का नेतृत्व करने के यलए भी 

काम कर सकते हैं, या व ेकाफी हद तक यनयष्िय रह सकते हैं; हालांदक वे आसमें व्यस्त हो जाते हैं क्योंदक वे दफट ददखते हैं क्योंदक वे दकसी भी ऄयधक समय को 

यहां खचा करने के यलए बाध्य नहीं हैं। लोग ऄयधकांश पररदशृ्यों में बातचीत करने का प्रयत्न करते हैं, लेदकन जब सामायजक दांव में वृयि हो जाती ह ैया 

पारस्पररक लाभ की संभावना काफी ऄसंतुयलत हो जाती है, तब संलग् नता ईत्तरोत्तर एकतरफा हो जाती ह।ै 

 

बठैक प्रारूप 

आस प्रकार की बैठकों के यलए कोइ सख्त यनयम नहीं हैं, लेदकन यह ईनके यलए तदथा ऄनौपचाररक कायािम नहीं ह।ै आसके यवपरीत, यबिी टीम, कंपनी के संस्थापक 

और युवा पेशेवर "ऄपनी यपच को सुधारने" के यलए कइ लंबे समय तक काम करते हैं। ईन्हें ईम्मीद ह ैदक यह सावधानीपूवाक तैयारी भाग्य के प्रभाव और एक 

खराब अिया की संभावना को कम करेगी। यस्थयत के अधार पर बातचीत का प्रवाह ऄलग-ऄलग होगा। ये बैठक लंबी हो सकती है, छोटी हो सकती है। यह ईस 

व्ययि पर यनभार ह ैयजसने बैठक यह सुयनयित करने के यलए बुलाइ ह ैदक वाताालाप ऄगले चरण के साथ समाप्त होगी। 

 

समस्या समाधान बठैकें  

लक्ष् य 

 एक नया समझौता 

 संबंध को अगे बढाने के यलए प्रयतबिता  

 

ईदाहरण 

 समथान टीम वृयि, 

 

 ऄनुबंध वाताा और नवीकरण, 

 

 पडोसी यववाद। 

 

ऄपयेक्षत भागीदारी रूपरेखा 

ये बैठकें  नायमत वातााकार के नेतृत्व में होती हैं, या यदद कोइ तटस्थ पाटी ईपलधध नहीं होती है, तो जो भी ऄयधक जीतने की परवाह करता ह।ै सभी पक्षों से 

चचाा में शायमल होने की ईम्मीद की जाती है, हालांदक वे कैसे संलग्न होते हैं यह पूरी तरह से ईनके संबंधों की वतामान यस्थयत पर यनभार करेगा। यदद बातचीत 

तनावपूणा है, तो संलग् नता दकसी भी बाहरी व् यवधान को रोकने के यलए ऄत्ययधक संरयचत होगी। यदद संबंध बेहतर ह,ै तो बातचीत बहत ही संवादात्मक शैली 

में अयोयजत की जा सकती ह।ै जायहर है, संबंध की गुणवत्ता बातचीत या मुद्द ेके समाधान की बैठक की सफलता में केंिीय भूयमका यनभाती ह।ै 

 

बठैक प्रारूप 

आन बैठकों के यलए प्रारूप पूरी तरह से यस्थयत पर यनभार ह।ै देशों के बीच औपचाररक संयध वाताा एक बहत ही संरयचत और यवयधपूवाक प्रारूप का पालन करती 

ह।ै हालांदक, ऄलग-ऄलग लीडर के बीच बातचीत गोल्फ कोसा पर हो सकती ह।ै ये बैठकें  एक नृत्य हैं, आसयलए जब अश् चयाा का स्वागत नहीं दकया जा सकता 

ह,ै तो ईनकी ईम्मीद होती ह।ै 
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लक्ष् य 

 

 यवचारों का यवषय-कें दित अदान-प्रदान 

 

 संबंध यवकास   

ईदाहरण 

 मायसक सुरक्षा सयमयत की बैठक, 

 

 पररयोजना प्रबंधक की बैठक, 

 

 लंच के साथ जानकारी । 

 

ऄपयेक्षत भागीदारी रूपरेखा 

आन बैठकों में शायमल होने वाले लोग स्वयंसेवक होते हैं क्योंदक वे आस यवषय में रुयच रखते हैं। एक अयोजक या ऄध्यक्ष बैठक बुलाता ह ैऔर दकसी भी प्रस्तुतकताा 

का पररचय देता ह।ै प्रयतभायगयों से ऄपेक्षा की जाती ह ैदक वे ईयचत तरीके से प्रश्न पूछें और ऄभ्यास में संलग्न हों और एक प्रस्तुयत न होने पर एक-दसूरे के साथ 

संपका  करें । ये बैठकें  कुछ सामायजक, कुछ सामग्री संबंधी हैं और शैली अरामदायक ह।ै 

बठैक प्रारूप 

आनमें से ज्यादातर बैठकें  यमलने और हल्की बातचीत से शुरू होती हैं। दफर, अयोजक समूह का ध्यान अकर्भषत करेंगे और बैठक के तैयार यहस्से को शुरू करेंगे। यह 

एक पारंपररक एजेंड ेका पालन कर सकते हैं, जैसा दक वे टोस्टमास्टर की बैठक में करते हैं, या आसमें एक समूह ऄभ्यास या एक अमंयित विा द्वारा एक 

प्रस्तुयत शायमल हो सकती ह।ै प्रश्नों का समय ह,ै और दफर बैठक शुरू होने पर अकयस्मक वाताालाप को दफर स ेशुरू करने के यलए ऄंत में ऄयधक समय ह।ै 

ईपयस्थत लोग यवषय के बारे में जानने के यलए होते हैं, लेदकन दसूरों के साथ संबंध बनाने के यलए भी जो ऄवसर पैदा करते हैं। कइ अकयस्मक लाभ की 

ईम्मीद करते हैं। 

 

प्रयशक्षण सि 
लक्ष् य 

 

 ज्ञान और कौशल को स्थानांतररत करन के यलए  

ईदाहरण 

 एक नए ईत्पाद पर ग्राहक प्रयशक्षण, 

 

 नए कमाचारी की यनयुयि, 

 

 सुरक्षा प्रयशक्षण, 

 

 सेयमनार। 

 

ऄपयेक्षत भागीदारी रूपरेखा 
प्रयशक्षक प्रयशक्षण सि का नेतृत्व करता ह ैऔर प्रयतभागी यनदेशों का पालन करते हैं। प्रयतभागी वहां ऄपनी पसंद से हो सकते हैं या ईन्हें ऄपने यनयोिा द्वारा  

18 बिज़नस मीटिंग को सफल बनाने के तरीके



 

 

 

 

प्रयशक्षण में भाग लेने की अवश्यकता हो सकती है । टे्रनर और प्रयतभायगयों के बीच सहयोग की कोइ ईम्मीद नहीं ह;ै ये एक समूह से दसूरे समूह तक 

जानकारी के शुि हस्तांतरण हैं। 

बठैक प्रारूप 

प्रयशक्षण सि प्रारूप व्यापक रूप से यभन्न होते हैं। सबसे सरल रूप में, सि में प्रयशक्षक प्रयतभायगयों को बता रहा ह ैदक वे क्या मानते हैं दक ईन्हें सीखने की 

अवश्यकता है, और दफर प्रयतभागी प्रश्न पूछते हैं। यनदेशात्मक यडजाआनर और प्रयशक्षण पेशेवर प्रयशक्षण सिों को आससे ऄयधक उजाावान बना सकते हैं। 

प्रसारण बठैकें  

लक्ष् य 

 ऐसी जानकारी साझा करने के यलए जो कारावाइ को प्रेररत करती ह ै(या रोकती ह

   

 

 ईदाहरण   

 एकसाथ बैठक, 

 वेयबनार। 

ऄपयेक्षत भागीदारी रूपरेखा 

प्रसारण मीटटग मीटटग अयोजक के नेतृत्व में होती ह।ै यह व्ययि अयधकाररक रूप से बैठक शुरू करता ह ैऔर दफर या तो प्रस्तुयत चलाता ह ैया प्रस्तुतकतााओं 

का पररचय देता ह।ै बैठक में अमंयित लोगों के पास सवाल पूछने का ऄवसर हो सकता ह,ै लेदकन ऄयधकांश भाग लेने के यलए हैं, ईनका ध्यान से सुनने की 

ईम्मीद ह।ै जबदक वे ईसी तरह से प्रेजेंटेशन शायमल करते हैं जैसे कम्युयनटी ऑफ प्रैयक्टस मीटटग करते हैं, वे प्रयतभायगयों को अकयस्मक बातचीत और 

नेटवर्ककग में शायमल होने का ऄवसर प्रदान नहीं करते हैं। ये सहयोगी घटनाएं नहीं हैं। 

बठैक प्रारूप 

प्रसारण बैठकें  समय पर शुरू और समाप्त होती हैं। वे संयक्षप्त पररचय के साथ शुरू करते हैं जो प्रस्तुयत के अधार पर कम है। प्रश्नों का ईत्तर समय-समय पर 

ददया जा सकता ह,ै या ऄंयतम कुछ यमनटों तक अयोयजत दकया जा सकता है। क्योंदक आन बैठकों में बाद की कारावाइ को सूयचत करने के यलए घोषणा या 

जानकारी शायमल ह,ै प्रयतभायगयों को ऄक्सर ऄनुवती संचार प्राप्त होते हैं: स्लाआड्स की एक प्रयत, एक यवशेष प्रस्ताव या यनमंिण, या सबके साथ बैठक के 

मामले में, प्रबंधक के साथ एक ऄनुवती बैठक आस बारे में बात करने के यलए दक बडी घोषणा ने ईनकी टीम को कैसे प्रभायवत दकया। एक प्रसारण बैठक का 

नेतृत्व करने वाले लोग सरप्राआज का स्वागत और ईसकी ईम्मीद नहीं करते हैं। भाग लेने वाले लोग ऄक्सर यह नहीं जानते दक क्या ईम्मीद की जाए। 

बोडा बठैक 

बोडा की बैठक यनदेशक मंडल की औपचाररक अवयधक सभा होती ह।ै ऄयधकांश संगठन, सावाजयनक या यनजी, लाभ या गैर-लाभकारी होने के नाते, ऄंततः एक 

यनकाय द्वारा संचायलत होते हैं यजसे अमतौर पर यनदेशक मंडल के रूप में जाना जाता ह।ै आस यनकाय के सदस्य रणनीयतक मामलों पर चचाा करने के यलए 

चिीय रूप से यमलते हैं। 
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बोडा मीटटग का मतलब क् या ह?ै 

एक बोडा बैठक अवृयत्त, ऄवयध, न्यूनतम कोरम और एजेंडा से संबंयधत ऄपने स्वयं के यनयमों को लागू करने के यलए की जाती ह।ै सदस्यों को अमतौर पर 

यनदेशकों के रूप में जाना जाता ह ैऔर यनगयमत फमों में शेयरधारकों द्वारा चुने जाते हैं। यनदेशकों का नाम संगठन के ऄंदर से यलया जा सकता ह,ै मुख्यतः 

ऄयधकाररयों के शीषा समूह से, लेदकन बाहर स ेभी, ईद्योग के यवशेषज्ञों और भरोसेमंद व्ययियों से। 

कुछ मामलों में, व्यवसाय के मायलक भी बोडा बैठकों में यनदेशक के रूप में भाग ले सकते हैं यदद व ेयनणाय लेते हैं। एक बोडा बैठक में एक ऄध्यक्ष होता ह ैजो 

पुनर्भमलन का संचालन करता ह ैऔर एक सयचव जो नोट्स लेता ह ैऔर गारंटी देता ह ैदक सभी प्रासंयगक यनणाय ठीक से प्रलेयखत हैं। 

बोडा की बैठक की मुख्य भूयमका रणनीयतक कॉपोरेट मामलों के बारे में ऄंयतम यनणाय लेना ह ै यजन्हें नीचे की ओर नहीं सौंपा जाना चायहए। बोडा की बैठकें  

अमतौर पर कंपनी के यवयभन्न ऑपरेरटव और प्रशासयनक क्षेिों से संबंयधत प्रमुख प्रदशान की यनगरानी करती हैं। वे वैयश्वक बजट को भी मंजूरी देते हैं और टै्रक 

करते हैं और वे मुख्य ऄयधकाररयों के चयन और बखाास्तगी के बारे में यनणाय लेने में सक्षम हैं। 

कॉपोरेट बोडा की बठैक का ईदाहरण 

बचा कॉपा ओक्लाहोमा में काम करने वाली एक बडी कंपनी ह।ै यह हाडावेयर भागों का यनमााण और यबिी करता ह ै यजन्हें बाद में यूएस के बाहर दकफायती 

कंप्यूटरों में ऄसेम् बल दकया जाता ह।ै फमा प्रत्येक दो महीने में बोडा की बैठकें  करती ह ैऔर बोडा के पास ऄन्य यनदेशक होते हैं। ईनमें से एक मुख्य कायाकारी 

ऄयधकारी ह,ै दसूरा पूवा मुख्य पररचालन प्रबंधक ह ैऔर ऄन्य तीन प्रौद्योयगकी, यवत्त और यवपणन के क्षेि में प्रयसि यवशेषज्ञ हैं। 

माचा 2016 में, बोडा ने ऄपनी िैमायसक बैठक की थी। सदस्यों ने एक संगठनात्मक पुनर्भनदेशन की अवश्यकता पर चचाा की। मुख्य कायाकारी ऄयधकारी 

तथा दो बाहरी यनदेशकों ने सोचा दक वतामान संगठनात्मक ढांचा जरटल बाजार पररवेश से अने वाली बढती चुनौयतयों पर कारगर ढंग से प्रयतदिया नहीं दे 

रहा ह।ै बोडा ने बजट का मूल्यांकन दकया और परामशा सेवाओं के यलए एक यवशेष रायश अबंरटत करने का यनणाय यलया और आस प्रकार आस महत्वपूणा काया 

को शीघ्रता से हल करने का यनणाय यलया। 

आस प्रकार, बोडा में कंपनी के प्रदशान को प्रभायवत करने वाले, ऄन्यथा जरटल मामले का समाधान देने की संभावना ह।ै 

पररयोजना बठैक 

पररयोजना बैठक की मेजबानी करने के यलए कइ ऄलग-ऄलग कारण हैं - आसस ेएक व्यापक पररभाषा प्रदान करना मुयश्कल हो जाता ह ैजो कायािम के सभी 

पहलुओं को शायमल करता ह।ै पररयोजना बैठक का ईपयोग यवयभन्न पररणामों को ईत्पन्न करने के यलए दकया जाता ह,ै जो दकसी पररयोजना में सहकर्भमयों या 

दकसी भी यहतधारक के बीच साझा दकए गए लक्ष्य को प्राप्त करने से संबंयधत होते हैं। 

पररयोजना बैठकें  एक शुरुअती मीटटग के बाद होनी चायहए, जहां पररयोजना का स् वरूप और समग्र लक्ष्य पहले से ही यनधााररत दकए गए हैं। शुरुअती मीटटग 

के दौरान, अपको यह सुयनयित करना चायहए दक पररयोजना के यलए अगे बढने के यलए टीमों के पास अवश्यक सामग्री हो। 
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एक पररयोजना की बठैक का मखु्य ईद्देश्य 

एक पररयोजना बैठक एक यनययमत घटना ह ैयजसमें दकसी भी व्ययि को शायमल दकया जाता ह ैया यजनके पास एक पररयोजना में यनयहत स्वाथा ह:ै 

• प्रगयत पर ररपोटा 

• यवचारों का प्रस्ताव या सृजन 

• मुद्दों पर चचाा  

• यवचारों को स्वीकार या ऄस्वीकार करना 

• समस्याओं का समाधान 

आन सभी कारणों में से दकसी एक या कइ पर चचाा करने के यलए पररयोजना बैठक पूरी तरह से अयोयजत की जा सकती ह।ै अपको केवल एक बैठक का 

ईपयोग करना चायहए जब अपके ईद्दशे्य को प्राप्त करने के कोइ ऄन्य व्यावहाररक साधन न हों। यदद अप केवल जानकारी साझा कर रहे हैं, तो समूह इमेल का 

ईपयोग करने पर यवचार करें। 

पररयोजना बैठक के पीछे का कारण सामूयहक अम सहमयत ईत्पन्न करना ह ैजो दकसी भी यनधााररत लक्ष्यों या ऄपेयक्षत पररणामों के तहत पररयोजना की 

प्रगयत को गयत देगा। आस प्रकाश में, पररयोजना बैठक भी सहकर्भमयों के बीच टीम या समुदाय की भावना को बढा सकती ह,ै जो संचार को बेहतर बनाती ह।ै 

स्वरूप 

पररयोजना बैठक को होस्ट करने के ऄलग-ऄलग कारणों के कारण, मीटटग का प्रारूप भी वांयछत पररणाम के अधार पर बदल जाता ह।ै अपके प्रारूप को 

बनाने में, यह सुझाव ददया गया ह ैदक: 

• ईद्दशे्य पर ध्यान दें - बैठक के ईद्दशे्य और वांयछत पररणामों पर यवचार करते हए कुछ समय यबताए।ं 

• ऄपनी टीम के साथ आस पर चचाा करें - यनमंिण भेजते समय, ईनसे पूछें दक क्या ईनके पास कोइ यवचार, समस्या या बचता ह ैयजसे व ेसंबोयधत 

करेंगे। 

• एक एजेंडे में यवचारों का ऄनुवाद करें - ऄपने ईद्दशे्यों को प्राप्त करने के यलए एक ईत्पादक योजना तैयार करें। 

• एजेंडा साझा करें - सुयनयित करें दक बैठक शुरू होने स ेपहले बैठक में भाग लेने वाले प्रत्येक व्ययि के पास एजेंडे की एक प्रयत होगी। 

ऄपने सहयोयगयों के साथ एजेंडा साझा करना सवोपरर ह।ै जब सभी को कायावाही के अदेश के बारे में पता ह,ै तो बैठक में ऄयधक व्यस्तता होगी। 

सहभायगता  

मीटटग की सफलता के यलए प्रोजेक्ट मीटटग के दौरान सहभायगता बनाना महत्वपूणा ह ैयदद अपकी बैठक में सहयोगी सहभायगता की अवश्यकता नहीं है, तो 

अपको पहली बार में बैठक नहीं बुलानी चायहए थी। यह भी याद रखने योग्य ह ैदक बैठक के दौरान पररयोजना पर वास्तयवक काया नहीं दकया जाना चायहए। 

यजस तरह स ेअपकी टीम मीटटग में शायमल होती ह,ै ईसे मीटटग से पहले सहमत होना चायहए, अदशा रूप स ेशुरूअती मीटटग के दौरान। अपकी बठैक में 

चचाा के यलए कुछ सुझाव ददए गए हैं: 
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• समान भागीदारी को प्रोत्सायहत करें - हर दकसी से ऄपने यवचारों और यवषयों पर राय मांगने की अदत डालें। बार-बार बोलने वाले लोगों को 

हतोत्सायहत करें। 

• पररणामों पर चचाा करें - ऄपनी टीम से संभायवत जोयखमों और समस्याओं के बारे में पूछें जो दकसी भी यवचार पर ईठ सकते हैं। 

• सद्भाव की तलाश करें - ऄगली कारावाइ दकए जाने पर ऄपनी टीम के साथ अम सहमयत की तलाश करें। हर कोइ हर ईस यवचार के प्रयत ईत्साही 

नहीं होगा, जो एक अम भाजक का पता लगाएं, यजसके साथ हर कोइ शांयत बना सकता ह।ै 

• "चीजों को साआड करना" - अपकी टीम का एक सदस्य एक चचाा को कहीं भी ले सकता ह ैजो अपकी बैठक के ईद्दशे्य के यलए पूरी तरह से 

प्रासंयगक नहीं ह,ै लेदकन दफर भी पररयोजना के सभी लक्ष्य के यलए प्रासंयगक बनी रह सकती ह।ै यदद ऐसा होता ह,ै तो यह व्ययि को बायधत 

करने और ईन्हें याद ददलाने के यलए सबसे ऄच्छा ह ैदक ईनकी बात आस यवशेष बैठक के लक्ष्य के यलए पूरी तरह से प्रासंयगक नहीं ह,ै लेदकन अप 

ऄपने यवचार "साआड करके" बाद के समय या बैठक तक टाल देंगे। यवचार पर ध्यान दें और ऄपने यनधााररत एजेंडे के साथ अगे बढें। 

यवचार 

जब समस्या-समाधान या यवचार ईत्पन्न होता ह,ै तो कइ यवचारों की एक भीड होती है, यजन्हें सवोत्तम पररणामों को प्राप्त करने के यलए मीटटग के दौरान 

ईपयोग दकया जा सकता ह।ै अपके और अपकी टीम के यलए सही व्यायाम का चयन करना मुयश्कल हो सकता ह ैऔर बहत परीक्षण और िुरट की अवश्यकता 

होती ह।ै यहां कुछ ऄभ्यास ऄतीत में ईपयोगी हैं जो एक पररयोजना की बैठक में ऄच्छी तरह से काम करते हैं: 

• यवचार मंथन - यवचार मंथन समस्या को हल करने के यलए अदशा ह ैऔर ऄयधकतम ईपयस्थयत और ऄपने सहभायगयों के बीच जुडाव की ऄनुमयत 

देता ह।ै बोडा में सभी यवचारों को लें, एक मंथन में कोइ गलत जवाब नहीं होता हैं। यवरल रूप से ईपयोग करें, यवचार मंथन पर ऄयधक यनभारता 

ऄगले यवचार मंथन सि के साथ समाप्त होगी। 

• मयस्तष्कलेखन - यदद अपका यवचार मंथन सि अपकी अवश्यकता के स्तर को ईत्पन्न नहीं कर रहा ह,ै तो मयस्तष्कलेखन एक महान यवकल्प ह।ै 

शीषा पर प्रदर्भशत समस्या बयान के साथ एक पिक सौंपते समय पररयोजना के लीडर ने 'समस्या की यस्थयत- मानयसक यस्थयत' बताइ। प्रत्येक 

व्ययि चुप्पी में 3 समाधान या यवचार समस्या कथन में यलखता ह।ै आसके 5 यमनट के बाद, हर कोइ ऄपनी शीट को बाईं ओर पास करता ह।ै दफर 

हर कोइ शीट पर पहले से ही प्रेररत 3 और यवचार यलखता ह।ै कइ दौरों के बाद, अपके पास दजानों, संभवतः सैकडों यवचार और समाधान होंगे। 

• समय सीमा - यदद अपकी टीम दकसी यनयित यवषय पर यनणाय नहीं ल ेसकती ह ैया कोइ समाधान या यवचार ईत्पन्न करने के यलए संघषा कर रही 

ह,ै तो घोषणा करें दक ईनके पास दकसी यनष्कषा तक पहचंने के यलए यनयित समय ह ैया दफर अप यवचारों को ऄलग रखकर और एजेंड ेके साथ 

अगे बढेंगे। यदद ऐसा होता ह,ै तो ऄपनी टीम से पूछें दक वे क्या मानते हैं दक दकसी यनष्कषा पर पहचंने के यलए ईन्हें आसकी अवश्यकता ह,ै आस पर 

ध्यान दें और बाद में ईस पर कारावाइ करें। 

• सबसे खराब यवचार - ऄपनी समस्याओं के यलए सबसे खराब संभायवत समाधान के यलए ऄपने ईपयस्थतगण से पूछकर, अप दकसी भी अत्म-

चेतना को दरू करने में मदद कर सकते हैं जो वे नुकसान पहचंा सकते हैं। एक ऄच्छे यवचार की तुलना में एक बुरे यवचार के साथ अना बहत 

असान ह,ै आसयलए अपको बहत कुछ ईत्पन्न करना चायहए। आन बुरे यवचारों पर चचाा करें, अप ईन्हें ऄच्छे यवचार बनाने के यलए क्या कर सकते 

हैं? 
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श्रषे्ठ समय / ददन 

कइ कंपयनयां ऄभी भी सोमवार सुबह 9 बज ेका समय बैठक के यलए सबसे ऄच्छा समय मानती ह।ै आस समय के साथ, अगामी सप्ताह के दौरान पररयोजना 

की बैठक के दौरान दकसी भी काया को पूरा करने के यलए पयााप्त समय बचा ह।ै ऄनुसंधान ऄब यह सुझाव देना शुरू कर रहा ह ैदक सुबह 9 बज ेआष्टतम समय 

नहीं ह।ै 

9 बज ेके साथ समस् या यह ह ैदक कमाचाररयों को तैयार होने के यलए बैठक से पहले बहत कम समय होगा। ईन्हें या तो शाम को पहले स ेतैयारी करनी होगी या 

ईससे भी पहले तैयारी करनी पड सकती ह।ै सोमवार भी सप्ताहांत के करीब हैं। दो ददन हो गए हैं, जहां अपकी टीम ऄपने काम में व्यस्त नहीं ह,ै वे यनस्संदेह 

लक्ष् य से दरू हो रहे हैं। 

यूके की एक कंपनी जो व्यवसायों के यलए शेड्यूबलग ऐप बनाती ह,ै सुझाव देती ह ै दक मंगलवार दोपहर की बैठक के यलए सबसे ऄच्छा समय ह।ै मंगलवार 

दोपहर के साथ, दकसी भी यनणाय पर कारावाइ करने के यलए सप्ताह में समय बचा होता ह।ै अपकी टीम को ऄभी भी सप्ताहांत के बाद से ताजा महसूस होना 

चायहए और बहत थका हअ नहीं होना चायहए। ऄप.3 बज ेस्लॉट के यलए लक्ष्य का प्रयास करें क्योंदक कमाचारी ऄपने दोपहर के भोजन के घंटे के बाद सुस्त हो 

सकते हैं, आसयलए ठीक 2 बज ेऄपनी बैठक यनधााररत करने से बचना सबसे ऄच्छा ह।ै 

ऄपनी बैठक में भाग लेने वाले कमाचाररयों पर यवचार करें, यदद अपकी टीम में कइ युवा लोग हैं (25 के ऄंतगात) तो मंगलवार दोपहर को अपकी बैठक की 

मेजबानी करना सबस ेऄच्छा होगा। यदद अपकी टीम थोडी बडी ह,ै तो सुबह 10 बजे का समय का ईपयोग करना बेहतर ह।ै 

सहभागी 

अदशा रूप से, अपको पररयोजना में शायमल सभी लोगों को बैठक में अमंयित करना चायहए लेदकन यह हमेशा ऐसा नहीं होता ह।ै 

• संभव लोगों की सबसे छोटी मािा का लक्ष्य रखें, जो ऄभी भी बैठक के वांयछत पररणाम प्राप्त कर सकते हैं। 

• ईन्हें सूयचत करें दक अप ईन्हें क्यों ईपयस्थत होने के यलए कह रह ेहैं। अपकी टीम खुद के ज्ञान में सुरयक्षत और अत्मयवश्वास महसूस करेगी, वे 

बेहतर सहभायगता के यलए आच्छुक हैं। 

• जब कयनष्ठ सहयोगी अपकी बैठक में भाग लेते हैं और जब कोइ ईच्च सामायजक हैयसयत वाला यनणाय ले रहा हो तो वे भयभीत महसूस कर सकते 

हैं। यही कारण ह ैदक अपके पररचारकों को ईयचत पररश्रम के साथ चयन करना और ईन्हें सूयचत करना दक वे एक सफल पररयोजना बैठक के यलए 

महत्वपूणा क्यों हैं। 

• ऄपनी टीम को सूयचत करें दक ईन्हें बैठक में केवल आसयलए शायमल होने की जरूरत नहीं ह ैक्योंदक ईन्हें अमंयित दकया गया ह।ै लोग ऄक्सर ईन 

बैठकों की मािा के बारे में यशकायत करते हैं यजनमें ईन्हें भाग लेना ह,ै लेदकन बैठकों में देखा जाना ऄभी भी एक प्रयतष्ठा के प्रतीक के रूप में देखा 

जाता ह।ै 

यदद व ेप्रत्येक बैठक में अमंयित नहीं दकए जाते हैं, तो मध्य-स्तर के पदों को स्वीकार नहीं दकया जा सकता ह।ै कुछ लोगों को हर बैठक में शायमल होने की 

अवश्यकता महसूस होगी, बस यह प्रदर्भशत करने के यलए दक वे दकतने महत् वपूणा हैं। 

दरूवती मीटटग साधन 

सुयनयित करें दक जो लोग अपके पररयोजना बैठक के यलए यवशेष रूप स ेप्रासंयगक हैं, ईन्हें अमंयित दकया गया ह।ै यदद वे बैठक में शारीररक रूप से ईपयस्थत 

नहीं हो सकते हैं, तो वचुाऄल मीटटग या कॉन्रें स कॉल जैसे दरूस्थ मीटटग टूल का ईपयोग करना सबसे ऄच्छा ह।ै 
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 बैठक की योजना और तयैारी 
व्यावसाययक बैठक के ईद्दशे्यों में व्यावसाययक समस्याओं को हल करना, यनणणयों का प्रबंधन करना, टीम के मनोबल का यनमाणण करना, नवीन यवचारों को लागू 

करना अदद शायमल हैं। आस ऄध्याय में यवस्तृत यवषय व्यवसाय बैठक की योजना से संबंयधत पहलुओं के बारे में बेहतर पररप्रेक्ष्य प्राप्त करने में मदद करेंगे। 

यदद अप एक व्यवसाय चलाते हैं, तो अपकी ददनचयाण में दकसी प्रकार की बैठक शायमल होने की संभावना ह,ै चाहे वह अपके वररष्ठ प्रबंधन, कमणचारी, 

यवके्रता या ग्राहक के साथ हो। हालांदक, सच यह ह ैदक अपके पास प्रत्येक बैठक के यलए संभवतः ऄलग-ऄलग ईद्दशे्य हैं यजनके साथ अप बैठक कर रहे हैं और 

यवयशष्ट एजेंडा यजसे संबोयधत करने की अवश्यकता ह।ै कुछ ईदाहरणों में, एक व्यवसाय बैठक को ईन मुद्दों को संभालने के यलए कहा जाता ह ैजो कंपनी के 

संचालन को सकारात्मक या नकारात्मक रूप से प्रभायवत करते हैं। प्रभावी बैठकें  अयोयजत करने के यलए, अपको सम्मेलन के कुछ महत्वपूणण ईद्दशे्यों के 

ईदाहरणों को समझने की अवश्यकता ह।ै 

समस्याओं के समाधान हेत ु

अपके सम्मेलन के ईद्दशे्यों में से एक कायणस्थल में एक समस्या का समाधान करना ह।ै कभी-कभी, अपका व् यापार ऐसे मुद्दों पर पहचं जाएगा, जो दक 

ईत्पादकता, दक्षता और मनोबल को प्रभायवत कर सकते हैं। ईदाहरण के यलए, यदद अपके ग्राहक सेवा यवभाग को ग्राहकों से कइ नकारात्मक समीक्षाएं 

यमली हैं, तो अप यस्थयत सुधारने के तरीके को यनधाणररत करने के यलए ऄपनी प्रबंधन टीम से मीटटग कर सकते हैं। अपके कायणस्थल पर अने वाली हर 

समस्या के यलए मीटटग बुलाने की जरूरत नहीं है, लेदकन अपको तुरंत ईन मुद्दों का समाधान करना चायहए जो सामान्य संचालन या काम करने वाले लोगों 

के मनोबल को प्रभायवत करते हैं।  

यनणणय लनेा 

सम्मेलन के ऄन्य ईद्दशे्यों में से एक ईदाहरण प्रमुख यनणणय लेना ह।ै ईदाहरण के यलए, यदद अप एक छोटी सी कॉफी शॉप के मायलक हैं, और अप एक बुकस्टोर 

के साथ यवलय के बारे में सोच रह ेहैं, तो अप प्रबंधन और ऄन्य यहतधारकों के साथ यवचार यवमशण करने के यलए एक सम्मेलन का अयोजन करेंगे। अपके यलए 

यह महत्वपूणण ह ैदक अप दकसी भी बड ेफैसले के सभी पेशेवरों और यवपक्षों का मूलयांकन करें, जो अपकी कंपनी की सफलता के प्रक्षेपवक्र को प्रभायवत कर 

सकते हैं। 

यस्थयत ऄद्यतन ईपलब्ध करान ेहते ु  

कइ छोटे व्यवसाय के मायलक यवयभन्न पररयोजनाओं पर यस्थयत ऄद्यतन प्रदान करने के ईद्दशे्य से बैठकें  भी अयोयजत करते हैं। यह न केवल कमणचाररयों को 

सूयचत करने के साधन के रूप में महत्वपूणण ह,ै बयलक चुनौयतयों और बाधाओं की पहचान करने के साधन के रूप में भी ह ैजो टीमों को लक्ष् य हायसल करने से 

रोक सकते हैं। आन बैठकों में, अपके कमणचाररयों के यलए ईन बदलावों के बारे में बात करना अम ह ैजो ईन्हें एक कायण प्रदक्रया में करने के यलए या ऄगले कदम 

जो वे एक ऄसाआनमेंट को पूरा करने के यलए ले रहे हैं। 

व्यापार बठैक के ईद्दशे्य 
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मथंन के यलए यवचार 

कभी-कभी पुरानी कहावत, " एक से बेहतर दो " एक व्यावसाययक बैठक का प्राथयमक ईद्दशे्य ह।ै दसूरे शब्दों में, अप एक नए ईत्पाद या सेवा के बारे में 

यवचार ईत्पन्न करने या एक नया यवपणन ऄयभयान बनाने के यलए एक बैठक बुला सकते हैं। यवचार-मंथन बैठकें  अमतौर पर ऄन्य व्यावसाययक सम्मेलनों 

की तुलना में कम संरयचत और औपचाररक होती हैं क्योंदक ईद्दशे्य कइ यवचारों को ईत्पन्न करने के यलए होता ह,ै जो यह यनधाणररत करने के यलए तैयार होते 

हैं दक व्यवहायण हैं। आस बात को ध्यान में रखते हए, अपको ऄपने कमणचाररयों को ऄपने यवचारों को स्वतंत्र रूप से देने के यलए प्रोत्सायहत करना चायहए 

तादक यदद वे सुझाव पर यवचार नहीं कर रह ेहैं तो वे स्वयं के प्रयत सचेत या यवश्वास न करें। 

 

टीम मनोबल बनान ेहेत ु

कुछ ईदाहरणों में, अपको टीम के मनोबल को बनाए रखने और बढाने के यलए एक व्यावसाययक बैठक बुलानी चायहए। टीम यनमाणण बैठकों में मजेदार 

गयतयवयधयां शायमल होनी चायहए जो प्रबंधन और कमणचाररयों के बीच दरूरयां यमटाती ह ैऔर ऄपने कमणचाररयों को यह महसूस करने की ऄनुमयत देती हैं 

दक वे अपकी कंपनी का एक महत्वपूणण यहस्सा हैं। आस प्रकार की बैठकों की योजना बनाते समय, अपको ऄपने वतणमान कमणचाररयों की कुछ कमजोररयों के 

बारे में सोचना चायहए। ईदाहरण के यलए, यदद अपके कमणचाररयों को संचार में कोइ समस्या ह,ै तो अप टीम-यनमाणण गयतयवयधयों को तैयार करेंगे, जो 

समस् या पर आस तरह से ध्यान कें दित करती हैं यजसमें धमकाना या नीचा ददखाना नहीं ह।ै 

 

प्रभावी बठैकों के यलए यवचार 

ऄपने मीटटग ईद्दशे्यों को प्राप्त करने के यलए, अपका एजेंडा यवयशष्ट होना चायहए। एजेंडा प्रारूप बनाना ऄपने ईद्दशे्यों को प्राप्त करने का एक प्रभावी साधन 

ह।ै एक एजेंडा प्रारूप बनाना मुयश्कल नहीं ह।ै ऐसे टेम्पलेट हैं यजन्हें अप ऑनलाआन डाईनलोड कर सकते हैं जो अपको यवयशष्ट यववरण प्रदान करते हैं यजन्हें 

अप ऄपनी स्वयं की बैठकों के यलए ऄनुकूयलत कर सकते हैं। एक एजेंडा प्रारूप टेम्पलेट बनाने वाली एक यवयशष्ट सामग्री में अआटम शायमल होंगे जैसे: 

• बैठक के ईद्दशे्यों का पता लगाना। 

• चचाण के यलए यवषयों की सूची यलखना। 

• ऐसे लोगों के नाम बताएगंे जो करेंगे भाग लेते हैं। 

• ऄनुवती बैठक के यलए एक यतयथ और समय नायमत करना। 

 

 ऄपनी मीटटग के ईद्देश्यों को कैस ेअग ेबढाए ं  
 

 

एक प्रभावी बैठक करने के यलए, ईयचत मीटटग प्रस्तुत करने की अवश्यकता ह।ै एक प्रभावी बैठक चलाने में सहायता के यलए बैठक के तीन मुख्य कायण हैं। 

• ऄपने मीटटग के ईद्दशे्य को अगे बढाना 

• ऄपने सवणश्रेष्ठ प्रयतभायगयों को पहचानें 

• सुयनयित करें हर कोइ तैयार ह ै

 

एक स् पष् ट, ऄच्छी तरह स ेकें दित बैठक ईद्दशे्य होने से दकसी भी बैठक के शुद्ध पररणाम बढ जाते हैं। "हमारी यबक्री चक्र के बारे में बात करना" यह 

अपके मीटटग ईद्दशे्य को पररभायषत करने के यलए पयाणप्त नहीं ह।ै  
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अप पहले से ही ऄपने अप से कुछ सवाल पूछकर एक ऄच्छी तरह से पररभायषत ईद्दशे्य पर यवचार करना चाहते हैं। 

• हम क्या हायसल करना चाहते हैं? 

• हमारे वांयछत पररणाम क्या हैं? 

• हम आन पररणामों को पूरा क्यों करना चाहते हैं? 

• ऄंयतम पररणाम दकतना महत्वपूणण ह?ै 

• वांयछत पररणाम कब तक पूरा होने चायहए? 

• हम सफलता को कैसे मापेंगे? 

• आस पररणाम को कैसे पूरा दकया जा सकता ह?ै 

 

ऄब जब अपके पास आन सवालों के जवाब हैं, अप एक ईद्दशे्य यलख सकते हैं। स् पष् ट बैठक ईद्दशे्य यवयशष्ट, ईद्दशे्यपूणण और समयबद्ध हैं। 

 

1. यवयशष्ट - वांयछत पररणाम की पहचान करें और अप आसे कैसे प्राप्त करने की योजना बनाते हैं। 

 

बहत से लोग एक यलयखत बैठक के ईद्दशे्य को एक कारणवाइ के साथ शुरू करते हैं, यजसमें यह वणणन दकया जाता ह ै दक समूह बैठक के दौरान क्या करेगा- 

पहचान, समीक्षा, चयन, यनधाणरण, ऄनुशंसा, प्राथयमकता, हल, संकलप, यवचार, योजना, यवकास, अदद। ये सभी मीटटग की महान गयतयवयधयां हैं, लेदकन 

वाक्य रचना में पररणाम की बजाय गयतयवयध पर ध्यान कें दित दकया जाता ह।ै आसका पररणाम ऄस्पष्ट हो सकता ह।ै आसके बजाय, ऄपने मीटटग ईद्दशे्य को ऄपने 

आयच्छत पररणाम के साथ शुरू करें और ऄपने कायों को यनधाणररत करने के यलए पीछे की ओर काम करें।  

सामूयहक रूप से कइ यवकलपों पर यवचार-यवमशण करके हमारे यबक्री चक्र को छोटा करना, सबस ेऄच्छी पहचान करना और लागू करने की योजना बनाना। 

2. ईद्दशे्यपूणण - पहचानें दक पररणाम कैसे महत्वपूणण ह।ै 

 

ऄपने मीटटग ईद्दशे्य में अश् य जोडकर, अप वांयछत पररणाम के महत्व को ईजागर करते हैं। अप आस ईद्दशे्य को क्यों पूरा करना चाहते हैं? यदद अपका ईद्दशे्य पूरा 

नहीं हअ तो क्या होगा? आसे पूरा करने पर क्या होगा? कारोबार पर आसका दकतना ऄसर पडगेा? एक पररणाम के यलए ईद्दशे्य केवल पररणाम के रूप में 

महत्वपूणण हो सकता ह।ै ईदाहरण के यलए, अप यबक्री चक्र को छोटा कर सकते हैं तादक अप लागत कम कर सकें  और छंटनी से बच सकें  या शायद अप यबक्री चक्र 

को छोटा करना चाहते हैं क्योंदक अपने यबक्री के ईतार-चढाव को अपयियों के साथ सामना करने पर काफी ऄयधक यगरावट देखी ह।ै ये ऄलग-ऄलग ईद्दशे्य ऄलग-

ऄलग चचाणओं को जन्म देते हैं। समय से पहले ऄपनी बैठक के ईद्दशे्य में अश् य बताते हए, अप चचाण की ददशा का नेतृत्व करते हैं और ऄपनी टीम के समय का 

कुशल ईपयोग करते हैं। 

हमारे ईत्पादों को बेहतर ढंग से संभावनाओं की अपयियों को संभालने के यलए सामूयहक यवचार-मंथन द्वारा हमारे यबक्री चक्र को छोटा करने के यलए, सबसे 

ऄच्छे समाधानों की पहचान करना और ईन्हें लागू करने की योजना बनाना। 

-या- 

 

सामूयहक रूप से कम लागतों के सभी संभायवत तरीकों पर यवचार-यवमशण करके हमारे यबक्री चक्र को छोटा करना, सवोिम समाधानों की पहचान करना और 

लागू करने की योजना बनाना। 

3. समय पर - पहचानें कब पररणाम प्राप्त दकया जा सकता ह ै

एक बैठक ईद्दशे्य के यथाथणवादी होने के यलए समयबद्ध लक्ष्य होना चायहए।  
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ईद्दशे्य कब पूरा होना चायहए? क्या यह सोचना यथाथणवादी ह ैदक अप एक ही बैठक के साथ आस ईद्दशे्य को प्राप्त कर सकते हैं? यवचार की यह रेखा अपको 

ऄपने वांयछत पररणामों को प्राप्त करने के यलए अवश्यक पथ की पहचान करने में मदद कर सकती ह।ै हो सकता ह ैदक एक बैठक में मंथन, पहचान करना और 

योजना बनाना बहत ऄयधक हो। ऄपने ईद्दशे्य को समय पर बनाकर, अप ऄपने सहभायगयों को एक समयरेखा प्रदान करते हैं, यजससे ऄयतररक्त स्तर की 

जवाबदेही यमलती ह।ै 

15 जनवरी को हमारे ईत्पादों को बेहतर ढंग स ेसंभालने के यलए सामूयहक रूप से यवचार-मंथन करके हमारे यबक्री चक्र को छोटा करने के यलए, 15 जनवरी 

को हमारे ईत्पादों की अपयियों पर, 22 जनवरी को सबसे ऄच्छे समाधानों की पहचान करने, 1 फरवरी को लागू करने की योजना बनाने और योजना के 

दक्रयान्वयन के बाद 15 फरवरी और 22 फरवरी को जांच करना शायमल ह।ै 

4. तुलना - पुरानी सुस्त बैठक ईद्दशे्य बनाम नइ सुचारू बैठक ईद्दशे्य 

 

हमारे यबक्री चक्र के बारे में बात करने के यलए। 

 

-बनाम- 

 

15 जनवरी को हमारे ईत्पादों को बेहतर ढंग स ेसंभालने के यलए सामूयहक रूप से यवचार-मंथन करके हमारे यबक्री चक्र को छोटा करने के यलए, 15 जनवरी 

को हमारे ईत्पादों की अपयियों पर, 22 जनवरी को सबसे ऄच्छे समाधानों की पहचान करने, 1 फरवरी को लागू करने की योजना बनाने और योजना के 

दक्रयान्वयन के बाद 15 फरवरी और 22 फरवरी को जांच करना शायमल ह।ै 

कौन सा मीटटग ईद्दशे्य अपको लगता ह ैदक अपकी टीम के समय का सबसे प्रभावी ईपयोग करेगा? कौन सा बैठक ईद्दशे्य सफलता के यलए सबसे ऄयधक 

संभावी होगा? जवाब काफी स्पष्ट है 

एक त्वररत रटप्पणी - चूंदक यह बैठक ईद्दशे्य बैठकों की एक श्रृंखला को संयलप् त करता ह,ै अप प्रत्येक बैठक स ेपहले ईद्दशे्य को दफर से यलखना और स् पष् ट 

करना चाहेंगे। आसयलए 22 जनवरी की बैठक का ईद्दशे्य "हमारे ईत्पादों के यलए संभावनाओं के ईद्दशे्यों को बेहतर तरीके से संभालने के यलए टीम के यवचारों 

की समीक्षा करके 1 माचण तक यबक्री चक्र को छोटा करना और 22 जनवरी को सवणश्रेष्ठ यवकलपों का चयन करना, 1 फरवरी को लागू करने की योजना बनाना 

और ईसके बाद 15 फरवरी और 22 फरवरी को योजना दक्रयान्वयन को जांच करना होगा। 

5. एक स् पष् ट ईद्दशे्य के साथ बैठक की योजना बनाना असान ह।ै 

 

ऄब जब दक अप एक स् पष् ट ईद्दशे्य रखे हैं और जानते हैं दक पररणाम दकतना महत्वपूणण ह,ै अप ऄपनी बैठक की योजना ठीक स ेबना सकते हैं। अप तय कर 

सकते हैं दक अपके वांयछत पररणाम प्राप्त करने के यलए बैठक में दकतने संसाधन अवंरटत दकए जाए।ं यह पैनापन अपको यह तय करने में भी मदद करेगा दक 

अपको दकस तरह की बैठक करनी चायहए। क्या अपको अमने-सामने की बैठक, एक ऑयडयो कॉन्रें स, एक वेब कॉन्रें स या वीयडयो कॉन्रें स करनी चायहए? 

यदद पररणाम ईच्च-मूलय और जरटल ह,ै तो अप ऄपने मीटटग ईद्दशे्य को प्राप्त करने के यलए ऄयधक संसाधनों का ईपयोग करेंगे। हो सकता ह ैदक अपको एक 

पेशेवर के साथ एक वेब मीटटग की अवश्यकता हो या दकसी यवयजटटग आंडस्री एक्सपटण के साथ कायणस् थल मीटटग करनी पढे। हो सकता ह ैदक अपकी मीटटग 

का ईद्दशे्य फोन पर पूरा दकया जाना सरल हो। एक स् पष् ट ईद्दशे्य के साथ, अपके यनणणयों को ऄच्छी तरह से सूयचत दकया जाएगा। 

6. स् पष् ट बैठक ईद्दशे्य अपको बताते हैं दक अप कब सफल हए हैं 

 

ऄपने मीटटग ईद्दशे्य को स् पष् ट करने का एक और महत्वपूणण पहलू यह पहचानना ह ै दक अप ईस ईद्दशे्य की सफलता को कैसे मापेंगे। ईपरोक्त ईदाहरण में, 

सफलता का माप स्पष्ट रूप से ईद्दशे्य में पररभायषत दकया गया ह।ै पहली बैठक के ऄंत में, अप पूछेंगे, "क्या हमने ऄपने ईत्पादों की संभावनाओं की अपयियों 

को बेहतर ढंग से संभालने के यलए सफलतापूवणक ददमाग लगाया ह?ै" ऄगर ईस सवाल का जवाब ‘हां’ ह,ै तो अपने 
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ईस बैठक के ईद्दशे्य को पूरा दकया। 1 माचण को अप ऄपने अप से पूछ सकते हैं दक क्या अपने ऄपना यबक्री चक्र छोटा दकया ह।ै यदद अपका ईिर ‘हां’ ह ैतो 

अपने ऄपना मीटटग ईद्दशे्य प्राप्त कर यलया ह।ै मुद्दा यह ह ैदक अप ऄपनी टीम को जानना चाहते हैं: 

• ऄसल में ईन्हें क् या पूरा करने की अवश्यकता ह।ै 

• ऄगर ईन्होंने ऐसा दकया या नहीं। 

 

यह जानने से अपकी मीटटगें ऄयधक सफल होंगी और प्रत्येक व्ययक्त यह जानकर प्रसन्न होगा दक ईन्होंने प्रभावी मीटटग में योगदान ददया ह।ै लोग अपकी मीटटग्स 

के बारे में यशकायत तब नहीं करेंगे जब अप ऄपने बहमूलय समय का ऄत्यंत ईद्दशे्य के साथ प्रभावी ईपयोग करने की प्रयतष्ठा हायसल कर लेंगे। एक सफल मीटटग 

तब होती ह ैजब सहभायगयों को यह पता हो दक ईन्हें क्या पूरा करना ह।ै मीटटग प्रस्तुत करना एक ऐसे तेज ईद्दशे्य की पहचान करने की कंुजी ह ैजो यवयशष्ट, 

ईद्दशे्यपूणण और समय पर होता है दकसी मीटटग की योजना बनाने में लगाये गये थोडे से समय से अपकी मीटटग को प्रभावी रूप से बेहतर बना सकता ह।ै 

 

 

 

एक बठैक की तयैारी कैस ेकरें  
 

व्यावसाययक बैठकें  टोन, व् यवस् था, औपचाररकता और सामग्री के ऄनुसार व्यापक रूप से यभन्न होती हैं। कोइ फकण  नहीं पडता दक अप दकस तरह की बैठक में 

भाग ले रह ेहैं, हालांदक, ऄच्छी तरह स ेतैयार होना महत्वपूणण ह।ै जायनए दक बैठक में अपसे क्या भूयमका यनभाने की ऄपेक्षा की जाती है, ऄपने ईद्दशे्यों की 

पहचान करें, प्रासंयगक डटेा और प्रस्तुतीकरण सामग्री तैयार करें और ऄपने सहकर्ममयों या ग्राहकों पर एक सकारात्मक, पेशेवर छाप बनाने के यलए ऄपने अप 

को पहले से ही मन के सही रेम में पाए।ं  

 

यवयध 1. तकनीकी और यलयपक सहायता प्रदान करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. दकसी प्रबंधक के साथ मीटटग के समय, जगह और ऄवयध की पुयष्ट करें। बैठक की जानकारी सभी संबंयधत कार्ममकों को देने से पहले यह सुयनयित कर लेना 

चायहए दक अपने व्यवस्था संबंधी सभी जानकारी सही हैं। ऄगर अप ऐसा नहीं कर सकते हैं, तो आसका मतलब ह ैदक अपको बाद में दकसी सुधार का प्रचार 

करना होगा, जो अपको और अपके कायाणलय दोनों को ऄव्यवयस्थत और ऄव्यावहाररक बना देता ह।ै 

• अप मीटटग घोषणा मेमो या इमेल के मसौदे पर काम करना चाहते हैं और ऄपने प्रबंधक को यह ददखा सकते हैं। आस तरह से प्रबंधक न केवल 

तार्ककक जानकारी की समीक्षा कर सकता ह,ै बयलक प्रारूप और शब्दांकन भी कर सकता ह।ै 
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• यह भी सुयनयित करें दक घोषणा दकसे प्राप्त होनी चायहए। अप पहले से ही जान सकते हैं दक कौन भाग ल ेरहा ह,ै लेदकन अपका प्रबंधक ऄन्य, 

गैर-भाग लेने वाले श्रयमकों या बैठक के बारे में भी  बताना चाहगेा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. बैठक के यलए एक एजेंडा तैयार करें: यह एजेंडा दकसी भी बैठक के यलए एक महत्वपूणण दस्तावेज ह,ै क्योंदक यह बैठक के ईद्दशे्यों और साक्षात्कार के 

प्रयतभायगयों को सूयचत करता ह,ै साथ ही बैठक को ध्यान कें दित, कुशल और रैक पर रखता ह।ै एक एजेंडा का मसौदा तैयार करने के यलए, अपके प्रबंधक 

ने अपको बैठक के यलए ईद्दशे्यों और यनयोयजत यवषयों की एक छोटी सूची प्रदान की ह।ै आस सूची से, अप एक एजेंडा बना सकते हैं यजसे अप बैठक के 

समय, यतयथ और स्थान की ऄयधसूचना के साथ भेजेंगे। 

• एक ऄच्छी कायणसूची में यवषय और ईनके ईद्दशे्य, साथ ही वक्ता या कमी जो प्रत्येक यवषय पर प्रस्तुत करने के यलए ईिरदायी हों शायमल होने 

चायहए । सभी यवषयों और प्रस्तुयतयों को तार्ककक ऄनुक्रम में रखा जाना चायहए, साथ ही ईन्हें ईस समय के ऄनुसार खंडों में रखा जाना चायहए 

जो अपका प्रबंधक प्रत्येक चरण पर यबताना चाहता ह।ै 

• यदद अपने पहले कभी कोइ एजेंडा तैयार नहीं दकया ह,ै या यदद अप ऄभी भी ऄपने चुने हए प्रारूप के बारे में ऄयनयित महसूस कर रह ेहैं, तो वडण 

प्रोसेससग प्रोग्राम जैसे दक माआक्रोसोफट वडण और ओपन ऑदफस द्वारा प्रदान दकए गए टेम्प्लेट जांचे । 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. यपछली बैठकों से यववरण आकट्ठा करें: अगामी बैठक और एक एजेंडा की एक छोटी ऄयधसूचना के ऄलावा, अपको यपछली बैठकों से दकसी भी 

यववरण को संलग्न करना चायहए जो योजनाबद्ध यवषयों के यलए प्रासंयगक हैं। यदद अपकी कंपनी या समूह यववरण नहीं लेते हैं, तो यह जानने के यलए 

ऄपने प्रबंधक के साथ डबल चेक करें दक क्या कोइ ऄयतररक्त डटेा या पृष्ठभूयम की जानकारी ह ैजो वे ऄयधसूचना के साथ भेजना चाहते हैं। 
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• यदद यववरण लेने के यलए कंपनी या समूह नीयत नहीं ह,ै तो शायद यववरण लेने के यलए कोइ ईपलब्ध नहीं ह,ै ईदाहरण के यलए- भयवष्य के यलए 

आस नीयत को बदलने पर यवचार करें, या कम से कम भयवष्य के यलए बैठक की ऑयडयो ररकॉडण करें। यह दस्तावेजीकरण चचाण में अए यवचारों और 

समझौतों को वापस लेने में मदद करेगा, साथ ही बैठक में क्या हअ ऄगर वे भाग लेने में ऄसमथण थे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. सभी दस्तावेजों को यवतररत करें: प्रश्न में बैठक से कम से कम एक सप्ताह पहले, सभी ईपयस्थत लोगों और ऄन्य संबंयधत कर्ममयों को अवश्यक 

दस्तावेज भेजें। कंपनी प्रोटोकॉल के ऄनुसार ऐसा करें: ऄयधक औपचाररक बैठकों या बडी कंपयनयों के यलए, अपको हाडण कॉपी बाहर भेजने की अवश्यकता 

हो सकती ह,ै जबदक छोटी कंपयनयों या ऄयधक ऄनौपचाररक, टीम की बैठकों को ऄक्सर इमेल के माध्यम से व्यवयस्थत दकया जा सकता ह।ै 

• अईटलुक जैसे कुछ सॉफ़्टवेयर और इमेल प्लेटणॉमण शेड्यूसलग को पूरा करने में मदद कर सकते हैं, आसयलए यदद अप ऄपने कायाणलय के मीटटग 

कैलेंडर को कारगर बनाने और अधुयनक बनाने के यलए कोइ रास्ता खोज रह ेहैं तो आन यवकलपों की जांच करें। 

• यह समय सीमा सामान्य कायाणलय यशष्टाचार के साथ होती ह,ै लेदकन अपको आस बात से ऄवगत होना चायहए दक कुछ संगठन और पेशेवर 

प्रोटोकॉल यवयशष्ट समय सीमा और शतों को यनधाणररत करते हैं। पूवण के यलए, कुछ देशों और राज्यों को हाईससग एसोयसएशन बोडण की बैठकों के 

यलए यनधाणररत बैठक से कम से कम एक महीने पहले मेल करने के यलए नोरटस की अवश्यकता होती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. अवश्यक ईपकरण आकट्ठा करें: कइ बैठकों में टेबल, कुर्मसयां और कुछ कागज और नोट लेने के यलए कलमों की तुलना में बहत ऄयधक ईपकरण और 

सामग्री की अवश्यकता होगी। कुछ बैठकें  - यवशेष रूप से बडी कंपयनयों में या यजनमें डटेा और मलटीमीयडया-भारी प्रस्तुयतयां शायमल हैं - को यवशेष 

ईपकरण, जैसे प्रोजेक्टर, स्क्रीन, लेजर पॉआंटसण, माआक्रोफोन, केबल हक-ऄप या ऑयडयो स्पीकर की अवश्यकता होगी। 
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ब कुछ सुयनयित करने के यलए अपको मीटटग से पहले आन सभी सामयग्रयों को ऄच्छी तरह से आकट्ठा और आकट्ठा करना चायहए और समय पर तैयार  

होना चायहए। 

• यदद एक या एक स ेऄयधक कमणचारी या टीम के सदस्य बैठक में प्रस्तुत करने की योजना बना रह ेहैं, तो ईन्हें यह बताने के यलए समय से पहले 

बताएं दक क्या ईन्हें ऄपनी प्रस्तुयत के यलए दकसी यवयशष्ट तकनीक या ईपकरणों की अवश्यकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. कमरा को व् यवयस्थत करें: समय स ेपहले बैठक के यलए सभी अवश्यक ईपकरण स्थायपत करने के ऄलावा, अपको यह भी सुयनयित करना चायहए 

दक कमरे में सभी के अराम और ध्यान के यलए ऄच्छी तरह से एकत्र दकया गया हो। ईदाहरण के यलए, सुयनयित करें दक कमरे में पयाणप्त कुर्मसयां हैं, जो 

पानी की बोतलें स्टॉक में ह ैऔर ददखाइ दे रही हैं, और कमरे में तापमान स्वीकायण हैं। आस तरह के यवचार यववरण की तरह लग सकते हैं, लेदकन ऄध्ययनों 

से पता चला है दक कमरे के स्वभाव जैसी छोटी चीजें लोगों के मूड और व्यवहार पर एक बडा प्रभाव डाल सकती हैं। 

• अपकी कंपनी के सामान्य प्रोटोकॉल के अधार पर, अप ईपयस्थत लोगों के यलए कुछ प्रकार का सै्नक या गमण पेय भी प्रदान कर सकते हैं। हमेशा 

यह सुयनयित करने के यलए ऄपने प्रबंधक के साथ समय से पहले सत्यायपत करें दक अप ऄपनी पसंद की हर चीज की अपूर्मत कर रहे हैं। 

 

यवयध 2. एक यवचार या प्रस्ताव देना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपनी यस्थयत पर शोध करें: यदद अपको एक यवशेष पररयोजना सौंपा गया ह,ै या यदद अपने दकसी यवचार को प्रस् तुत करने या धन का ऄनुरोध करने 

के यलए एक बैठक बुलाइ ह,ै तो अपको यह सुयनयित करना चायहए दक अप बैठक में प्रवेश करने से पहले "ऄपना होमवकण " पूरा करें। ईदाहरण के यलए, 

यदद अप दकसी ईत्पाद यवचार या यवपणन रणनीयत को प्रस् तुत कर रह ेहैं,  

बिज़नस मीटिंग को सफल बनाने के तरीके 31



 

 

 

तो अपको दशणकों के जनसांयख्यकी, वतणमान और ऄनुमायनत खचण पैटनण और णोकस समूहों या सवेक्षणों पर डटेा का संकलन और संकलन करना चायहए जो अपके 

ईत्पाद या यवचार की मांग या प्रासंयगकता पर बात करते हैं। 

• यदद अपको ऄपनी कंपनी के दकसी ईच्च पद स ेकोइ कायण सौंपा गया ह ैऔर अप ऄयनयित हैं दक क्या ऄपेयक्षत ह,ै तो ऄन्य कमणचाररयों, वररष्ठ 

कमणचाररयों स ेपता करें दक अपके पास क्या जानकारी होनी चायहए और अपको आसे कैसे प्रस्तुत करना चायहए। 

• यह कलपना करने में मदद कर सकता ह ैदक अप दकसी ऐसे व्ययक्त के करीब हैं जो अपकी प्रस् तुती को सुन रहा ह।ै ऄपने अप से पूछें, ऄगर कोइ 

अपसे पैस ेके यलए या दकसी यवशेष रणनीयत के ऄनुमोदन के यलए पूछ रहा था, तो अप दकस तरह की जानकारी सुनना चाहेंगे? दसूरे शब्दों में, 

दकस प्रकार का डटेा अपके सामने यवचार या ईत्पाद की मांग की ऄनुभूयत के यलए अपको मदद करेगा? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. सरल,  दयृष्टगत रूप से ददलचस्प स्लाआड या सामग्री बनाएं: जबदक अपको ऄपने तकण  के साक्ष्य के रूप में प्रस्तुत करने और ईपयोग करने वाले दकसी भी डटेा 

के माध्यम से बात करने में सक्षम होना चायहए, अपको दशृ्य प्रयतयनयधत्व भी प्रदान करना चायहए- ईदाहरण के यलए, सबसे महत्वपूणण अंकड ेका पाइ ग्राण, 

बार चाटण या यडसीजन री । न केवल आस तरह के दशृ्य प्रयतयनयधत्व एक सुगम, कुशल तरीके से जरटल जानकारी देते हैं, बयलक ईन्हें यवश्व स्तर पर डटेा की 

तुलना में ऄयधक स्पष्ट रूप से याद दकया जाता है। 

• व्यापार प्रस्तुयतयों में अपकी सहायता के यलए कइ सॉफ्टवेयर प्रोग्राम तैयार दकए गए हैं, आसयलए ऄपनी प्रस्तुयत को प्रस्तुत करते समय पावरपॉआंट 

और स्लाआडडॉग जैसे यवकलपों की जांच करें। 

• ऄपनी स्लाआड और पोस्टरों पर न्यूनतम फॉन्ट पर बडे 24 सबदु का ईपयोग करना सुयनयित करें, साथ ही साथ स्पष्ट, सुव्यवयस्थत ग्रादफक्स जो पृष्ठ को 

ऄव्यवयस्थत न करें। ऄंयतम कायण जो अप चाहते हैं वह अपके दशणकों के यलए ऄस्पष्ट या भ्रयमत होने वाली जानकारी के बारे में ह ैजो अप पेश कर रहे 

हैं और यह कैसे प्रासंयगक ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपने दशणकों पर यवचार करें: ऄपनी प्रस्तुयत की योजना बनाते समय, अपको हमेशा ध्यान में रखना चायहए दक दकस तरह  के लोग बैठक में शायमल 

होंगे और अपकी बात सुनेंगे।  
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क्या व ेसाथी टीम के सदस्य हैं यजनके साथ अप यनकटता से काम करते हैं? यदद हां, तो संभावना ह ै दक अपको प्रभावी ढंग से संवाद करने के यलए ऄपने 

ईच् चारण या टोन को यबलकुल भी समायोयजत नहीं करना पडगेा। आसके यवपरीत, यदद अप यजन ग्राहकों को ऄच्छी तरह से नहीं जानते हैं, वे बैठक में होंगे, या 

ऄन्य यवभागों और यवशेषज्ञता के ऄन्य क्षेत्रों के लोग मौजूद होंगे, अपको ऄपनी भाषा और सामयग्रयों को यथासंभव सुलभ बनाने का प्रयास करना होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपनी प्रस्तुयत के यलए छोटे सबद ुयलखें: अप दकसी मीटटग के दौरान दस्तावेज या क्यू काडण नहीं पढना चाहते हैं, क्योंदक अपके दशणकों का ध्यान 

भटकाने का आससे तेज तरीका नहीं ह।ै कहा जा रहा ह,ै अपको ऄपने यवचारों और तकों को पहले से यलयखत रूप में व्यवयस्थत करना चायहए। यहां तक दक 

ऄगर अप दस्तावेज को ऄपने साथ बैठक में नहीं ले जाते हैं, तो भी अपको ईन्हें दसूरों से संवाद करने की अवश्यकता से पहले ऄपने सबदओुं को यलखने 

और ईनकी समीक्षा करने की प्रदक्रया से लाभ होगा। 

• यदद अप ऄपनी मीटटग में यस्क्रप्ट का ईपयोग करने की योजना बना रह ेहैं, तो ऄपनी बहस के केवल कूछ यहस् से को यलयखए तादक अपको ईससे 

बोलने की बजाय दस्तावेज से पढने का लोभ न पड।े 

• यह प्रस्तुयत में ऄंतराल को कम करने में भी मदद कर सकता ह ैजब अप पानी की एक घंूट लेना चाहते हैं, तो एक तरफ एक दकस्सा बनाएं, साथणक 

रूप स ेरोकें , या स्लाआड या दशृ्य ग्रादफक्स बदलें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄपनी प्रस्तुयत का पूवाणभ्यास करें: एक बार जब अप ऄपने द्वारा ईपयोग की जाने वाली सभी सूचना और प्रस्तुयत सामग्री को आकट्ठा कर लेते हैं, तो अपको 

ऄपना शो लेने से पहले कम स ेकम एक बार ऄभ् यास करना चायहए। यह अपको ऄपने भाषण के यलए समय देगा, मुयश्कल शब्दों या बहस का ऄभ्यास 

कराएगा, और ऄपने अचरण और सावणजयनक बोलने वाले व्ययक्तत्व को सुचारू रूप से बेहतर करेगा। 
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• यह यवशेष रूप से ऄन्य लोगों के सामने आस ऄभ् यास प्रस्तुयत करने में मददगार ह।ै ऄपने ऄभ् यास का यनरीक्षण करने और अपको प्रयतदक्रया देने के 

यलए दोस्तों, पररवार या सहकर्ममयों से पूछें। वे अपको बता सकते हैं दक क्या अप बहत तेजी से बोल रहे हैं, कौन से सबद ुऄस्पष्ट प्रतीत होते हैं, 

और यहां तक दक अपको आशारों और अवाज की मात्रा के यलए भी सलाह देते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ऄपनी ऄलमारी से एक सरल और पररष्कृत पोशाक का चयन करें। यहां तक दक ऄगर अपकी कंपनी या अपके द्वारा संबोयधत दकए जाने वाले ग्राहक 

लगातार ऄनौपचाररक और अराम कर रहे हैं, तो अपको स्माटण पोशाक में बैठक में भाग लेना चायहए। यह ददखाएगा दक अप देखभाल करते हैं और अप 

बैठक को गंभीरता से लेते हैं, जबदक एक हडबडी वाली अईटदफट यह बना सकता ह ैदक अप ऄपनी प्रस्तुयत को यबलकुल तैयार नहीं कर पाए, भले ही 

अप पूरी रात या सप्ताह ऐसा करते रह।े णैशन और व्यवसाय यवशेषज्ञ आस बात से सहमत हैं दक दकसी एक के सलग की परवाह दकए यबना बैठक के यलए 

सबसे ऄयधक कोयशश की गइ और सही साटोररयल चयन एक सूट ह।ै 

• एक गहरा रंग जैसे दक नेवी या काला सबसे ऄच्छा ह।ै यदद बैठक ऄयधक ऄनौपचाररक ह,ै तो अप टाइ छोड सकते हैं या सूट को ऄयधक सामान् य 

सामान के साथ पहन सकते हैं। 

• यदद अप ऄपने पसंदीदा को नहीं पाते हैं और कुछ भी ईपयुक्त नहीं यमला ह,ै तो दोस्तों या पररवार से सलाह लें। ईनके पास एक यवचार हो सकता 

ह ैदक कैसे एक पहनावे को सुधारना ह ैया अपको ऄपने स्वयं की ऄलमारी से एक चीज लेने में सक्षम होना चायहए। आसस ेभी बदतर बात यह ह ै

दक अप ऄपने स्थानीय दकुान-सपग केंि पर जा सकते हैं तादक एक सस्ती जोडी के यलए बेहतर और एक रंगीन जैकेट देख सकें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

7. जलदी ईठें : ऄपने ऄलामण पर सू्नज को दबाएं और दफर ऄपने काम करने के यलए दौडने से अपकी नसें रैज्ड हो जाएगंी और अपके यवचार ऄव्यवयस्थत 

हो जाएगंे। ऄपनी मीटटग यनधाणररत करने से पहले जागने और ऄच्छी तरह से आस खंयडत कारक से बचें। ऄपना समय यनकालते हए, कॉणी पीते हए और 

ऄपनी सुबह की ददनचयाण को आत्मीनान से पूरा करते हए अप ऄपने यवचारों पर ध्यान कें दित कर सकतें हैं और एक सकारात्मक मानयसकता में पहंच 

सकते हैं।  
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 कुछ यवशेषज्ञों का मानना ह ैदक कमणकांड की प्रथाएं ऄंधयवश्वासी हैं जो थोडा तकण संगत समझ रखते हैं- प्रदशणन पर सकारात्मक प्रभाव डाल सकते 

हैं। तो, भले ही यह मूखणतापूणण लगता है, ऄपने भाग्यशाली मोजे यनकालने के यलए स्वतंत्र महसूस करें, ऄपने पसंदीदा गीत सुनने के यलए, या बंद 

करने से पहले ऄपने भाग्यशाली स्मृयत यचन्ह चुंबें! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. प्रोटीन युक्त नाश्ता खाए:ं ऄध्ययनों स ेपता चला ह ैदक प्रोटीन से भरा एक स्वस्थ नाश्ता खाने से अपके बाकी ददनों में बडा प्रभाव पडता ह।ै अपको 

ऄयधक समय तक भरा रखने के ऄलावा, यह अपके मैटाबायम् लज् म को भी बढाता ह ैऔर स्वस्थ मांसपेयशयों के रखरखाव को बढावा देता ह।ै 

 आसके ऄयतररक्त, फ्लेक् स और फोयलक एयसड से भरपूर खाद्य पदाथों को मयस्तष्क के कायण को प्रोत्सायहत करने में मदद करने के यलए ददखाया गया 

ह,ै आसयलए ऄनाज और नाश्ते की चीजों में आनकों शायमल करने से अपको ऄपनी बैठक के दौरान ऄयधक धाराप्रवाह और रचनात्मक रूप से बोलने 

में मदद यमल सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. मन के सकारात्मक ढांऺचे में अना: एक बार अपने प्रेजेंटेशन के यलए सारा काम पूरा कर यलया, तो अपको ऄपने अपको सही जगह पर रखना चायहए। 

अप ऄपनी प्रस्तुयत को शीघ्रता से पूरा कर सकते हैं, पर सबसे महत्वपूणण बात यह ह ैदक अपको ऄपने मूड और अत्मयवश्वास को बढावा देना चायहए। एक 

ईत्साहजनक, सकारात्मक तरीके से ऄपने अप से बात करके ऐसा करें ; ईदाहरण के यलए, खुद को याद ददलाएं दक अपने दकतना काम दकया ह ैऔर आस 

मीटटग में कुछ भी होने के बावजूद अपको दकतना गवण ह।ै 
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 आसके ऄयतररक्त, ऄपने अप को मुस्कुराते हए देखाने की कोयशश करें और प्रस्तुयत के बाद राहत और खुशी महसूस करें। आस तरह की सकारात्मक 

कलपना अपके प्रदशणन पर एक बडा प्रभाव डाल सकती ह।ै 

 

यवयध 3. सचूनात्मक बठैक के यलए प्रश्नों की पहचान करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक सूचनात्मक बैठक के यलए एक पेशेवर संपकण  पूछने पर यवचार करें: यदद अप यजस ईद्योग में रुयच रखते हैं, ईस ईद्योग में एक ऄच्छी नौकरी के साथ 

दकसी से यमलते हैं, या अपके पास एक पररयचत या प्रबंधक है जहां अप आंटर्ननग कर रहे हैं, तो अप ईनके साथ एक सूचनात्मक बैठक करना चाह सकते हैं। एक 

सूचनात्मक बैठक - यजसे सूचनात्मक साक्षात्कार के रूप में भी जाना जाता ह ै - एक संदभण या पररयचत के साथ एक वाताणलाप ह ैजो अपके यलए एक पेशेवर 

संसाधन के रूप में काम कर सकता है। अप व्ययक्त से ईनके ऄनुभव, ईनके क्षेत्र के बारे में और दकसी भी सलाह के बारे में पूछ सकते हैं जो वे क्षेत्र में अने की 

कोयशश कर रह ेईम्मीदवारों के यलए दे  सकते हैं। 

 जब यह यवचार करें दक साक्षात्कार के यलए दकससे पूछा जाए या दकसी यवयशष्ट व्ययक्त से पूछा जाए या नहीं, तो यह बताने की कोयशश करें दक 

अप क्या हायसल करना चाहते हैं और दकस तरह की जानकारी चाहते हैं। ईदाहरण के यलए, क्या अप मुख्य रूप से अवेदन सामग्री के यलए 

रणनीयतक सलाह में रुयच रखते हैं, या क्या अप ईद्योग में कररयर में ऄपनी रुयच का यनधाणरण करने के यलए क्षेत्र के बारे में कुछ सामान्य जानकारी 

चाहते हैं? आस प्रकार के प्रश्नों का ईिर देने से अपको यह यनधाणररत करने में मदद यमलेगी दक कौन एक ऄच्छा साक्षात्कारकताण होगा और एक 

यवयशष्ट ईम्मीदवार अपके यलए ईपयोगी होगा या नहीं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. एक बैठक का ऄनुरोध करें: एक सूचना साक्षात्कार के यलए दकसी संपकण  या पररयचत से पूछते समय, अपको वाक्यांश 'सूचनात्मक बैठक' या 

'सूचनात्मक साक्षात्कार' का स्पष्ट रूप स ेईललेख करना चायहए।   
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यदद अप आसे यवशेष रूप से ऄनुरोध नहीं करते हैं, तो व्ययक्त ऄनौपचाररक पेय या एक दोस्ताना चैट की ईम्मीद कर सकता है और जब अप गंभीर प्रश्न 

पूछना शुरू करते हैं तो वह आसे गलत मानेगा या चौंक जाएगा। 

• ईदाहरण के यलए, ऄगर अपने दकसी पाटी या नेटवर्ककग कायणक्रम में दकसी से मुलाकात की है और कुछ समय के यलए बात की ह,ै तो कुछ ऐसा 

कहें, “मेरे पास आस क्षेत्र और ईसमें अपके ऄनुभव के बारे में बहत सारे सवाल हैं - क्या अप मेरे साथ कुछ समय कॉफी पीने और सूचनात्मक बैठक 

करेंगे?" 

• यदद अपके पास ईन्हें व्ययक्तगत रूप से पूछने का मौका नहीं ह,ै तो अप इमेल या टेलीफोन के माध्यम से संपकण  कर सकते हैं। बस संयक्षप्त और 

यवनम्र होना सुयनयित करें तादक वे ऄनुरोध स ेबोझ महसूस न करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक समय चुनें जो अपके संपकण  के यलए सुयवधाजनक हो: यद्ययप अपको एक सूचनात्मक बैठक देने वाला व्ययक्त अपकी सहायता करने में प्रसन्न हो 

सकता ह,ै दफर भी वे अपको ऄपने कायण ददवस स ेकुछ समय देकर अपका ईपकार कर रहे हैं। आसका मतलब ह ैदक अपको ईनके यलए बैठक को यथासंभव 

सुयवधाजनक बनाना चायहए, 15-30 यमनट स ेऄयधक समय नहीं लेना चायहए। 

• जांचें दक साक्षात्कार के रूप में ददन के दकस समय - ईदाहरण के यलए, लंच ब्रेक के दौरान या काम के बाद और दकस तरह के स्थल –  

ईदाहरण के यलए, एक कॉफी शॉप या ईनके कायाणलय - वे पसंद करते हैं। 

• अपको ईन्हें यह भी बताना चायहए दक, हालांदक व्ययक्तगत बैठक बेहतर होगी, लेदकन एक टेलीफोन या ऑनलाआन बातचीत भी पूरी तरह स ेठीक 

ह।ै आस यवचार से पता चलता ह ैदक अप ईनके समय के प्रयत सतकण  हैं और दकसी भी तरह की मदद को स्वीकार करने में प्रसन्न हैं जो वे देने को 

तैयार हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपना होमवकण  करें: एक बार जब अप ऄपने संपकण  के साथ बैठक स्थायपत कर लेते हैं, तो ईनकी पृष्ठभूयम पर शोध करें ।  
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आससे अपको यह पता लगाने में मदद यमलेगी दक ईन्हें कैसे संपकण  करना ह,ै साथ ही व ेअपको कौन सी जानकारी दे सकते हैं। ईदाहरण के यलए, पता करें दक 

ईन्होंने दकस कररयर पथ का ऄनुसरण दकया ह ैऔर वतणमान में ईनकी मुख्य पररयोजनाएं और भूयमकाएं क्या हैं। 

 यवयशष्ट प्रश्न पूछने से अपकी रुयच और ईत्साह भी ददखाइ देगा। ज् यादा चापलूसी से बचा जाना चायहए, लेदकन कुछ ऐसा "मेरे पुराने प्रबंधक ने 

कहा दक ईसने अपके जुनूनी पररयोजना को एक व्यवहायण कंपनी में बदलने के बारे में बहत कुछ सीखा- अपने शुरूअत कैसे की?" करने से अपके 

साक्षात्कारकताण के अपकी सहायता करने के यलए ऄयतररक्त मील जाने की ऄयधक संभावना होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄपनी बैठक के यलए प्रश्नों की एक सूची बनाए:ं ऄपने लक्ष्यों की पहचान करने के बाद, बैठक के यलए एक योजना का मसौदा तैयार करें जो आन लक्ष्यों 

को पूरा करेगी। ईन प्रश्नों को यलखें यजन्हें अप पूछना चाहते हैं और ईन्हें एक रणनीयतक क्रम में रखें। सामान्य प्रश्नों के साथ गमणजोशी से ऄपनी यजज्ञासा 

ददखाएं, जैसे दक, "आस क्षेत्र में अपकी शुरुअत कैसे हइ?" और "आस समय अप दकस तरह की पररयोजनाओं पर काम कर रह ेहैं?" वहां से, और ऄयधक 

यवयशष्ट प्रश्नों पर अगे बढें, जैसे दक, "मुझे ऄपने अवेदन में क्या योग्यता या कौशल बताने चायहए?" या "मुझे ऄपने द्वारा यनधाणररत अगामी साक्षात्कार के 

यलए कैसे तैयार होना चायहए?" 

 अपको मीटटग में आस एजेंडे को पढने की जरूरत नहीं है ऄगर यह अपको ऄजीब महसूस करता ह,ै लेदकन अपको आसे समय-समय पर जांचने के 

यलए ऄपने साथ लाना चायहए और सुयनयित करना चायहए दक अप दकसी भी चीज को छोडना नहीं चाहते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. एक व्ययक्तगत बयान यलखें: शायद एक सूचनात्मक बैठक से सूचनाओं और सलाह की मांग करने से ज्यादा, अप ऄपने साक्षात्कारकताण पर  
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सकारात्मक प्रभाव डालने की कोयशश कर रह ेहैं। अप ऄपने संपकण  को एक संयक्षप्त सारांश देना चाहते हैं दक अप कौन हैं, क्या अपको यवयशष्ट बनाता ह,ै और 

अप दकस चीज में रुयच रखते हैं। आससे यह ऄयधक संभावना होगी दक वे अपको बाद में याद करेंगे यदद ईनकी कंपनी में एक प्रासंयगक ररयक्त होती ह।ै या वे 

दकसी ऐसे व्ययक्त से यमलते हैं जो अपके यलए ईपयोगी हो सकता ह।ै 

• आसे प्रभावी ढंग से करने के यलए, एक छोटा लेख या ऄपने बारे में ईन सबदओुं की एक सूची तैयार करें, यजनका अप बैठक के दौरान ईयचत समय 

पर ईललेख कर सकते हैं। यह अपके प्रभाव को और ऄयधक यादगार बनाने में मदद करेगा, साथ ही अपको अपके साक्षात्कारकताण द्वारा दकए गए 

दकसी भी प्रश्न के ईिर के साथ तैयार करेगा, जो अपसे पूछे जाए।ं 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. एक पेन, नोटपैड, और बैठक के यलए ऄद्यतन ररज् यूमें ऄपने साथ लाए:ं एक सूचनात्मक बैठक में अपको सबसे महत्वपूणण चीजों में से एक व्ययक्त की 

सलाह और यवशेषज्ञता में रुयच व्यक्त करना ह।ै अप पेन और पेपर के साथ तैयार होकर और बैठक के दौरान नोट्स लेने के साथ, साथ ही व्ययक्त द्वारा पूछे 

जाने पर ऄपडटे दकए गए ररज् यूमें को साथ लाए।ं आन प्रारंयभक ईपायों स ेसंकेत यमलता ह ैदक अप बैठक के बारे में गंभीर हैं, दसूरे की यवशेषज्ञता का 

सम्मान करते हैं, और ऄन्य जानकारी को संभालने और संसायधत करने में पेशेवर हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. पेशेवर रूप से पोशाक पहनें: एक सूचनात्मक साक्षात्कार के यलए अपको शायद व्यवसाय सूट पहनने की जरूरत नहीं ह ै- जब तक दक अप ईनके 

औपचाररक, कॉपोरेट कायाणलय स ेसंपकण  नहीं कर रहे हैं, लेदकन अपको दकसी भी मामले में कुछ बयऺढया पहनना चायहए। एक अकषणक कपड ेया ऄच्छे से 

लगे बटन और पैंट अपके साक्षात्कारकताण को संकेत देंगे दक अपको ऄच्छा प्रभाव डालने की सचता ह ै। 
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• यवशेष रूप से जीन्स, टी-शटण, और स्कफ़्ड स्नीकसण स ेबचें, क्योंदक य ेवस्त्र ऐसा प्रतीत कर सकते हैं जैसे अप संपकण  को पूरा करने के यलए तैयार होने 

पर ऄपनी सामान्य ददनचयाण को बायधत करने से भी नहीं कतराते। 

 

 

एक बोडण बैठक की तयैारी कैस ेकरें 
 

एक बेतैयार बोडण के सदस्य एक यनराशाजनक बोडण मीटटग का ऄनुभव कर सकता ह ैऔर बोडण के सदस्यों को यबना दकसी प्रेरणा और ईनके कायण पर बल ददए 

छोड सकते हैं। बोडण मीटटग सफलतापूवणक चलाने का एकमात्र तरीका यह ह ैदक बोडण के सभी सदस्य, ऄयधकाररयों से लेकर बोडण के सदस्यों के यलए पयाणप्त रूप 

से बैठक की तैयारी करें। कंपनी के ऄयधकाररयों की अम तौर पर बोडण की बैठकें  चलाने में बडी भूयमका होती ह ैऔर बैठक की तैयारी में ऄयधक समय लगेगा। 

 

स् टेप् स 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. यनयमों को पढें और समझें: प्रत्येक यनगम, चाहे लाभ के यलए हो या गैर लाभ के यलए, ईसके पास यनयमों का एक सेट होता ह।ै यनयम आस बात को 

यनधाणररत करते हैं दक यनगम कैसे चलेगा, मतदान कैसे अयोयजत दकया जाएगा, ऄयधकारी कौन हैं, साथ ही ऄन्य महत्वपूणण जानकारी भी। प्रत्येक बोडण के 

सदस्य के पास एक प्रयत यनयमों की होनी चायहए और आसे संदभण के यलए प्रत्येक बोडण बैठक में लाना चायहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄनुबंध और ऄन्य व्यावसाययक दस्तावेजों की समीक्षा करें: 
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यदद ऄनुबंध या ऄन्य दस्तावेजों पर बोडण की बैठक में चचाण की जाएगी, भले ही चचाण संयक्षप्त होगी, बोडण की बैठक में भाग लेने वाले प्रत्येक व्ययक्त को दस्तावेजों 

की प्रयतयां प्राप्त करनी चायहए और बैठक में भाग लेने से पहले ईनकी समीक्षा करनी चायहए। ऄन्यथा, समय बबाणद होता ह ैजब बोडण के सदस्यों को दस्तावेज 

की समीक्षा करने और ईन्हें मौके पर चचाण में संलग्न करने का प्रयास करने के यलए मजबूर दकया जाता ह।ै बोडण के सदस्यों को समय से पहले दस्तावेज देने से वे 

दस्तावेजों की सावधानीपूवणक समीक्षा कर सकते हैं, ईन मुद्दों को नोट कर सकते हैं यजसे वे ईनके साथ देखते हैं, और चचाण के यलए बैठक में तैयार होकर अते हैं। 

यदद, ईदाहरण के यलए, कंपनी एक आमारत को दकराए पर देने पर यवचार कर रही ह,ै तो प्रत्येक बोडण के सदस्य को ईस बैठक से पहले समीक्षा करने के यलए 

प्रस्तायवत पटे्ट की एक प्रयत प्राप्त होनी चायहए यजस पर पटे्ट पर चचाण की जाएगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. सयमयतयों से यमलें: बोडण की बैठकें  पूरे बोडण के साथ साझा करने का एक शानदार ऄवसर ह ैजो सयमयतयों द्वारा दकया गया ह।ै यदद बोडण की बैठकें  

ऄक्सर नहीं होती हैं, तो सयमयत को कायण की समीक्षा करने और बोडण को ररपोटण करने के यलए रटप्पणी तैयार करने हेतु बोडण की बैठक से पहले जलद ही 

यमलना चायहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. दकसी भी सौंपे गए कायों का फॉलोऄप करना: यदद अपको यपछली बोडण मीटटग में कोइ कायण सौंपा गया था, तो सुयनयित करें दक ऄगली बोडण 

मीटटग से पहले अप ईस कायण का पालन करें। 
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5. ईन वस्तुओं पर रटप्पणी तैयार करें यजन्हें अप बोडण को प्रस्तुत करना चाहते हैं: यदद अपके पास बोडण पर ररपोटण करने के यलए कुछ ह,ै जैसे दक एक 

यवके्रता के साथ संभायवत ऄनुबंध यजसे अपने प्राप् त दकया है, या दकसी ग्राहक से प्राप्त प्रयतदक्रया, तो बोडण को ररपोटण करने के यलए आसे नोट करें। रटप्पणी 

यलखना, या यजन चीजों पर अप चचाण करना चाहते हैं, ईनके बारे में कम से कम ध्यान देना, बैठक को सुचारू रूप से चलाएगा और यह सुयनयित करेगा 

दक अपके द्वारा चचाण की जाने वाली सभी वस्तुओं पर चचाण की जाए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. एक एजेंडा सेट करें: जो कोइ भी बोडण की बैठक चलाने का प्रभारी हो, अमतौर पर लेदकन जरूरी नहीं दक राष्ट्रपयत को, सभी बोडण सदस्यों को 

प्रस्तायवत एजेंडा को लगभग 1 सप्ताह के भीतर बोडण की बैठक में भेजना चायहए। राष्ट्रपयत एजेंडा के प्रसार के यलए सयचव या दकसी ऄन्य बोडण के सदस्य 

की सहायता को सूचीबद्ध कर सकते हैं। आस कायण के यलए इमेल यवशेष रूप से ईपयोगी ह।ै इमेल में, बोडण के सदस्यों से दकसी भी ऄयतररक्त अआटम के बारे 

में पूछें, यजस पर वे चचाण करना चाहते हैं, और एक एजेंडा सेट करें जो प्रबंधनीय ह।ै 

• समयबद्ध या ज्यादा दबाव देने वाले मामले एजेंड ेमें पहले से तय करें , और वे चीजें जो ऄगली मीटटग के यलए आंतजार कर सकती हैं--क्या यह 

मीटटग लंबे समय तक चलेगी--एजेंडा में सबसे नीचे की ओर।यवषयों को एक तार्ककक क्रम में प्रस्तुत कररए तादक अप कायण सूची में ऄलग ऄलग 

यवषयों पर न पहंच जाए।ं यदद अप की मीटटग एक या दो घंटे लम्बी हैं, तो ऄपने ऄनुसार एजेंडा बनाए।ं 
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यदद कइ दबाव वाल ेमामले हैं यजन पर चचाण होनी चायहए, तो बोडण को जलदी स ेसूयचत करें दक यह बैठक ऄन्य बठैकों की तुलना में ऄयधक समय 

लेगी तादक वे लंबे समय तक रहने की योजना बना सकें । । 

• एक बार एजेंडा सेट होने के बाद, आसे बोडण के सदस्यों को इमेल के माध्यम से भेजें तादक ईनकी एक ऄंयतम कॉपी हो। आसके ऄयतररक्त, सयचव को 

बैठक में यवतररत करने के यलए और कॉपोरेट पुस्तक में फाआल करने के यलए प्रयतयां सप्रट करनी चायहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. यपछली बैठक के यववरण की समीक्षा करें: यह अमतौर पर बोडण की बैठक की शुरुअत में होता ह,ै जहां सयचव बोडण के सामने यववरण को पढेगा। यह 

बैठक के यलए अपकी तैयारी का यहस्सा भी ह।ै यपछली बैठक में जो चचाण की गइ थी, ईसे याद करने से बैठक के एजेंडे में नइ वस्तुओं के संदभण में मदद 

यमलती ह।ै यह अपको यपछली बैठक में अपके द्वारा सौंपे गए दकसी भी कायण को याद रखने में भी मदद कर सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. सुयनयित करें दक अवश्यक कोइ भी ईपकरण मौजूद ह ैऔर कायण क्रम में हयैदद अपका बोडण ईन सदस्यों को, जो मीटटग में ईपयस्थत नहीं हो सकते, 

कॉन् रें स कॉल के द्वारा ईपयस्थत होने की ऄनुमयत देते हैं, तो यह सुयनयित कर लें दक अपके पास ईयचत साधन हों, तादक प्रत्येक एक दसूरे की बात सुन 

सकें ।यह सुयनयित करने के यलए दक अपके ईपकरण काम करते हैं, मीटटग से पहले टेस्ट काल करें।सुयनयित करें दक प्रयोग के यलए ऄन्य ईपकरण, जैसे 

प्रोजेक्टर या कंप्यूटर, मीटटग में हैं और पहले से ही स्थायपत दकए गए हैं। 
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व्यापार बैठक के यलए कैस ेतयैार हों 
 

व्यवसाय बैठक के यलए तैयार होने के पीछे का आरादा संबंध स्थायपत करना और ऄपने ईद्योग में साथी पेशेवरों पर एक प्रभाव बनाना ह।ै 

आस प्रकार यह अपके यलए सबस ेमहत्वपूणण ह।ै 

 

क्या पहनना ह,ै यह तय करने से पहले यह जानना अवश्यक ह ैदक बैठक के यलए ड्रसे कोड पर ददशा-यनदेश यनधाणररत हैं या नहीं। यदद नहीं, तो यह जानने के 

यलए ऄपने सबसे बड ेयनणणय को यनयोयजत करें दक बैठक के यलए ईयचत रूप से ड्रसेसग का स्तर क्या ह।ै 

यह यबना शॉट्सण, यफ्लप-फ्लॉप या हडी ददखाने के यलए ईपयुक्त नहीं ह।ै 

 

अपके यलए यह महत्वपूणण ह ैदक अप यजस प्रोफेशनल हैं, ईसकी तरह कपडे पहनें। यहां सबसे ऄच्छी यबजनेस मीटटग पोशाक चुनने के यलए कुछ सुझाव ददए 

गए हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ईपयुक्त पोशाक मायने रखती ह ै
  

कमणचारी और प्रबंधक दोनों आस बात से सहमत हैं दक ईपयुक्त व्यवसाय पोशाक लोगों को ऄयधक अकषणक बनाता है। 

पेशेवरों को हमेशा ऄपने व्यावसाययकता के ऄनुसार तैयार होना चायहए। एक सूट सबसे ऄच्छा व्यापार बैठक पोशाक ह।ै 

भल ेही एक टी-शटण या जींस ईपयुक्त हो सकती ह,ै सूट का ऄपना तरीका ह ैयजससे अप ऄत्ययधक अकषणक ददख सकते हैं। 

2. यबजनेस कैजुऄलस 

  

यबजनेस कैजुऄलस अमतौर पर रेंडी मॉडनण पैटनण और क्रॉप यवयर पीस के साथ क्लायसक फॉमणलस का मेल ह।ै 

मयहलाओं के यलए यबजनेस कैजुऄलस कैपरी पैंट या यनययमत रूप से ऄच्छी तरह से दफट पैंट या घुटने की लंबाइ वाली पेंयसल स्कटण हो सकती ह।ै पर शटण और 

ब्लाईज ईपयुक्त होगी। 
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एक ब्लेजर कभी नहीं भूलना चायहए या यहां तक दक जैकेट पहनें जो पुरुषों और मयहलाओं के यलए भी समान ह।ै 

 

पुरुषों के यलए यबजनेस कैजुऄलस पैंट, स्वेटर और एक जैकेट का एक संयोजन हो सकता है जो यबजनेस कैजुऄलस का एक और संस्करण ह ैयजसमें दफर भी अप 

पेशेवर ददखते हैं। 

 

3. ऄत्ययधक छोटे कपडे की ऄनुमयत नहीं ह ै

 

एक बैठक के दौरान छोटे कपडों में मयहलाओं को गलत तरीके से समझा जाएगा और यह लोगों को यवचयलत कर सकता ह ै। 

 

दसूरी ओर शॉट्सण और टी-शटण पहनने वाले पुरुषों को बैठक में दसूरों द्वारा ऄपररपक्व, ऄक्षम और ऄव्यवसाययक के रूप में यलया जाएगा। 

 

4. मयहलाओं के यलए एकदम सही ब्लाईज 

 

मयहलाओं के यलए, एक बुना हअ या रेशम ब्लाईज या एक करीबी बुनाइ स्वेटर ईपयुक्त होगा।  

सुयनयित करें दक अपके द्वारा चुना गया टॉप अपके उपरी शरीर पर ऄच् छा लगता ह।ै गहरे रंग और पैटनण वाले रेशम कपडे अदशण होंगे। 

 

5. टाइ  
 

कोइ शक नहीं यदद पुरुष पररधान की क्लायसक औपचाररक शैली चुनते हैं तो टाइ बहत अवश्यक हैं। यह अपको पेशेवर ददखने देगा। 

हालांदक जब अप व्यवसाय के यलए जाते हैं, तो संबंध अवश्यक नहीं होते हैं। आसयलए सुयनयित करें दक अप ऄंयतम लुक के यलए सभी सही चीजें ले रह ेहैं। 

 

रेशम जैसे ईच्च गुणविा वाले कपडे से बने एक ऄच्छी गुणविा वाली टाइ चुनें। ऄलग पैटनण या रंग के सप्रट चुनें। 

 

6. सूट या जूते के साथ यमलती हइ बेलट चुनें 
 

अपके पररधान का कोइ भी यहस् सा छूटना नहीं चायहए। एक बेलट का चयन करते समय एक रंग चुने जो अपके सूट या अपके जूते के रंग से मेल खाता हो। 

 

7. जैकेट से यमलती हइ पैंट पहने 
 

यबजनेस कैजुऄलस में, यदद अप दो पीस सूट के यलए जा रह ेहैं, तो यह सबसे ऄच्छा ह।ै 

 

हालांदक ऄगर अप ऄलग से पैंट खरीद रहे हैं तो सुयनयित करें दक यह अपके जैकेट के रंग से मेल खाता हो। 

 

8. सही दफट को ही चुने 
 

चाहे अप एक यबजनेस कैजुऄलस या फोरमल सूट पहनना चुनते हैं, ईयचत पोशाक की सभी चीजें ध्यान में रखना महत्वपूणण ह ैजो सही दफट हो। 

 

यह वास्तव में ऄनुपयुक्त ददखता ह ैजब अपके कपडे अपके यलए तंग होते हैं, आसके यवपरीत, जब अपके कपडे अपके यलए ढीले होते हैं, तो ऐसा प्रतीत हो 

सकता ह ैदक अपने ईन्हें ईधार यलया ह,ै या अपने वजन कम करने से पहले कपड ेयलए थे और अप नए खरीदना भूल गए । 
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9. सही दफट 
 

यबजनेस फोरमल पोशाक की दफटटग पर ध्यान दें और सुयनयित करें दक यह अपके शरीर पर सही लगता ह।ै 
 

जब अप एक सूट पहनते हैं, तो कंधों को चौकोर बैठना चायहए और जूते की लाआन से पहले पैंट को समाप् त होना चायहए।  

 

10. खाकी पर यवचार करें  
 

यबजनेस यवयर में, खाकी पुरुषों और मयहलाओं दोनों के यलए अम ह।ै बैठक में ऄलग ददखना वास् तव में बेहतर ह।ै सुयनयित करें दक खाकी ऄच्छी तरह से आस्त्री  

की हइ और यशकन मुक्त हैं। 

 

11. ऄपनी पेंट से यमलते मोजे चुने 
 

यह दोनों सलगों के यलए बेहतर ह।ै काले रंग के मोजे सबस ेअम हैं, हालांदक अप ऄपने मोजे के रंग को ऄपने जूते या पैंट के रंग से मेल खाता चाह सकते हैं 

तादक यह अपके पूरे पररधान से यमकलता हो । 

रंगीन मोजे या अकषणक पैटनण या यहां तक दक एक सफेद रंग के से भी बचें । 

 

12. मयहलाओं के यलए होजरी 
 

कभी-कभी मयहलाओं के यलए स्कटण, या कुछ राईजर के साथ होजरी का चयन करना अवश्यक होता ह।ै 

 

अप आनकी मदद से त्वचा को कम ईजागर होने में मदद कर सकते हैं और दसूरों को अप पर ध्यान देने के यलए बनाते हैं यजसे अप पेश करना या कहना चाहते 

हैं। 

 

13. ब्योरे पर ध् यान दें 
 

अपके कपडे साफ, ताजा होने के साथ-साथ आस्त्री दकए हए होने चायहए। सुयनयित करें दक अपके पास कोइ ढीला बटन नहीं ह ैया ऄवांयछत क्रीज नहीं ह ैया 

यहां तक दक कोइ दाग भी। संवरने पर ध्यान दें; नाखून साफ और छोटे होने चायहए। 

 

मयहलाओं के यलए, बेहद फंकी नेल पेंट लगाने से बचें और ऄगर अप नेल पेंट लगाना पसंद करती हैं एक हलका शेड लगाए।ं पुरुषों को ऄपने चमडे के जूते पॉयलश 

करने चायहए। 

 

14.  अपके जूते अपके बारे में बहत कुछ बताते हैं 
 

मयहलाएं क्लायसक छोटी एडी के काले जूते पहन सकती हैं। हालांदक बेहतर महसूस करने के यलए ऄयधक उंची एडी के जूते अदशण होंगे। 

यह अवश्यक नहीं है दक अपके जूते काले हों; अप ईस रंग के यलए जा सकते हैं जो सब पसंद करेंगे और अपके पोशाक से यमलता हो। 

 

पुरुष हमेशा चमडे के जूते के यलए जाए।ं सुयनयित करें दक यह पैंट या गहरे रंग के शेड के समान रंग के हों। 

 

15. हयेरस्टाआल के यबना सब ऄधूरा ह ै
  

 

यदद अप ऄपने पररधान के साथ सही हेयर स्टाआल नहीं चुनते, तो अपका पूरा लुक खराब हो जाएगा। बैठक में लोग अपके खराब बालों से यवचयलत न हों। 

 

पुरुषों को बालों को ऄच्छी तरह से ररम करना चायहए और मयहलाओं को आस बात का ध्यान रखना चायहए दक ईनके बाल ईनके चेहरे पर नहीं यगर रह ेहैं, 

क्योंदक यह  यसफण  अपको नहीं बयलक दसूरों को भी बैठक में यवचयलत करेगा। 
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मयहलाएं ऄपने बालों को ढीली पोनीटेल या बन में बांधने से चयन कर सकती हैं। आन्हें एक बाल बैंड का ईपयोग करके असानी से दकया जा सकता ह ै। 

 

16. मेकऄप की सही मात्रा 

 

सुयनयित करें दक अप एक हलका आत्र लगाए हए हैं, जो ददन के समय के यलए ईपयुक्त ह ैऔर ऄयधक सुगंयधत नहीं ह।ै 

 

एक आत्र की ऄत्ययधक गंध कमरे के चारों ओर घंटों तक बैठ सकती ह ैऔर बैठक में लोगों को गलत लग सकती ह।ै दकसी मीटटग या काम के यलए मयहलाओं को 

ऄपना मेकऄप करते समय नेचुरल लुक के यलए जाना चायहए। 
 

17. शान का प्रदशणन करने के यलए सहायक ईपकरण 

 

एक ऐसी घडी पहननी चायहए जो सफलता और व्यावसाययकता को प्रदर्मशत करने के यलए सरल और सुरुयचपूणण हो। यदद अपके पास रंगीन घयडयां हैं, तो 

सुयनयित करें दक वे अपके कैजुऄल यबजनस पोशाक से मेल खाती हैं। लेदकन एक चमड ेकी बंद घडी अदशण ह।ै 

मयहलाओं को झुमके और हार पहनने स ेबचना चायहए जो बडे या अकषणक हैं। एक सरल और सुंदर पीस पयाणप्त होगा। बैठक में एक यहप्स्टर होने से बचें। 

 

18. दकसी भी सामायजक या सांस्कृयतक प्रभाव का सम् मान करें 

 

यदद व्यावसाययक बैठक ऄंतराणष्ट्रीय ग्राहक साथ ह,ै तो अपको थोडा शोध करने की अवश्यकता ह ैदक क्या ईयचत ह ैऔर क्या नहीं। 

आसका तात्पयण ह ैदक ईनकी व्यावसाययक पोशाक संस्कृयत क्या पेशेवर मानती ह;ै आसका मतलब यह हो सकता ह ैदक थोडा ऄयधक कवर करना या सजावट के 

यलए ऄपने समग्र रूप को ईन्नत करना। 

19. ऄपने वररष्ठों या ग्राहक पर यवचार करें  

 

ऄपने वररष्ठों या ऄपने ग्राहकों के ऄनुसार तैयार होने की कोयशश करें। 

 

ईदाहरण के यलये, यदद बैठक ईच्च स्तर के ऄयधकाररयों के साथ होती ह ैजो सूट पहनते और ईसे पसंद करते हैं, तो ईसी तरीके से ड्रसे ऄप करें। 

20. अरामदायक कपड ेपहनें 

 

अप ससथेरटक सामग्री नहीं चाहते हैं क्योंदक वे पसीना लाते हैं, जो दक एक व्यापार बैठक के समय में ऄस्वीकायण ह।ै क्रीज री कॉटन के कपडों का यवकलप 

जो अपकी त्वचा को सही लगे ईसे चुने। 

 

21. ईयचत हैंडबैग 

 

यनस्संदेह अपको एक हैंडबैग की अवश्यकता होती ह ैक्योंदक अप ऄपने सभी यनजी सामान को ऄपने हाथ में पकडकर एक बैठक कक्ष में प्रवेश नहीं करना 

चाहते हैं। 

यदद अप पेशेवर ददखना चाहते हैं तो व् यवयस्थत होना बहत अवश्यक ह।ै पुरुषों और मयहलाओं को एक ऄच्छे कॉपोरेट हैंडबैग में यनवेश करना चायहए जो 

स्टाआयलश हो। 

बैठक के यलए अपके कपडों से मेल खाने वाले काले रंग के हैंडबैग या एक रंग का चयन करें। 
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22. अश्वस्त रहें और सहज महसूस करें 

 

एक व्यापार बैठक के यलए ड्रसेसग ऄपने खुद के स्टाआल स्टेटमेंट को यवकयसत करने के बारे में ह।ै 

 

चूंदक अप यवयशष्ट शयक्त के साथ एक पद का प्रयतयनयधत्व कर रहे हैं, आसयलए अपको यवषम कपडे पहनकर व् यापार के ऄवसरों के साथ जोयखम नहीं ईठाना 

चायहए। 

यह अपको केवल ऐसे सूट पहनने तक ही सीयमत नहीं करता ह,ै जो कभी-कभी ऄसुयवधाजनक या नापसन्द शटण पहनना हैं। एक औपचाररक पोशाक के यलए 

ऄपना सवणश्रेष्ठ सूट खोजें यजसमें अप सहज और अत्मयवश्वासी महसूस करें।  

सफलता के यलए तैयार हों: व् यापार बैठक के लए क् या पहनें 

अपके द्वारा पहनी गइ पोशाक अपके बारे में बहत कुछ बताती ह,ै खासकर पेशेवर मोचे पर। आसयलए जब अप बाहर होते हैं, काम या व्यवसाय की बैठक के 

यलए अपका पहनावा पेशेवर और प्रभावशाली होना चायहए। 
 

ईयचत रूप से तैयार होने से अपको बैठक में एक मदद यमलती ह।ै साथ ही, यह अपको अत्मयवश्वास देता ह ैऔर काम पर ऄच्छा प्रदशणन करने के यलए लायक 

ह।ै 

 

ऄभी यदद अप भी हर बैठक से पहले कुछ पहनने में ईलझन में हैं, तो पढना जारी रखें क्योंदक अप सही जगह पर हैं। 

 

औपचाररक बठैक 

जब बैठक बोडण मीटटग या वार्मषक सामान्य बोर्नडग या ऑनलाआन सम्मेलन जैसे औपचाररक प्रकार की होती ह,ै तो अपको हमेशा कायणकारी रूप से देखना 

चायहए। तो औपचाररक बैठकों में भाग लेने पर पेशेवर पोशाक सही यवकलप ह।ै 
 

परुुषों के यलय े

पोशाक: एक फोरमल सूट 

क्या पहनें 

• शटण: सफेद या साधारण हलका रंग। 

• सूट: एक 3 या 2 पीस सूट, नेवी, काले या गहरे भूरे रंग के। 

• सहायक चीजें: घडी, टाइ, चमडे की बेलट और कणसलक। 

• जूते: काले या भूरे रंग के। 

 

मयहलाओं के यलए 

पोशाक: एक फोरमल सूट 

क्या पहनें  

 

 टॉप: यशफॉन या कपास बटन-ऄप शटण एक हलके रंग में। 

 बॉटम्स: एक गहरे रंग में चौडे पैरों वाली राईजर या यसलवाया गया राईजर सूट। 

 स्कटण: काली या ट्वीड पेंयसल स्कटण। 
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 ड्रसे: एक हाइ-नेक ए-लाआन ड्रसे। 

 सहायक चीजें: घडी, साधारण अभूषण और एक संरयचत बैग। 

 जूते: कोटण के जूते या ब्रोग्स। 

 

व्यापार अकयस्मक बठैक 

आस तरह की अकयस्मक बैठकों के यलए सही पोशाक कंपनी के कमणचाररयों के प्रयत ईनके व्यवहार पर यनभणर करता ह।ै जबदक कुछ पेशेवर पोशाक पसंद करते 

हैं, कुछ ऄन्य लोग कुछ कैजुऄल पहनना पसंद नहीं करते हैं। 

पुरुषों के यलय े

कुछ कैजुऄल और अरामदायक  

क् या पहनें 

 जैकेट: गहरे रंग (वैकयलपक)। 

 शटण: बटन-ऄप शटण, कॉलर वाली शटण। 

 बॉटम: जींस, यचनो या ससपल राईजर। 

 एक्सेसरीज: जूते और घडी के साथ मैच करती बेलट। 

 जूते: बूट या ब्रोग्स। 

 पररधान: सर्कदयों के मौसम में एक उन जैकेट या एक रेंच कोट। 

 

मयहलाओं के यलए 

कुछ फैशन ऄनुकूल प्रयास करें 

क्या पहनें 

 टॉप: ससपल जसी टॉप, टटणलनेक या यशफॉन शटण। 

 बॉटम: यचनोज या संरयचत उन राईजर। 

 स्कटण: यमडी स्कटण या प्लीटेड ए-लाआन। 

 ड्रसे: बोलड रंग की बॉडीकॉन ड्रसे। 

 एक् सेसरीज: हल की ज्वेलरी और एक घडी। 

 जूते: ब्रोग्स, लोफर या हाइ हीलस। 

 पररधान: एक पी कोट या रेंच कोट। 

 

त्वररत यनदेश 

"सामान्य रूप में, ऄपने लुक के यवज़ुऄल यववरण पर ध्यान देने से अप ईन लोगों से सम्मान प्राप्त करते हैं, यजनसे अप यमलते हैं।” 
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 कुछ अरामदायक पहनें। 

 अत्मयवश्वास रखें। 

 कम समान साथ रखें। 

 हलका मेकऄप करें। 

  एक हलका आत्र आस्तमाल करे । 

 साफ सुथरा और सही हयेरस्टाआल रखें। 

 सही दफट चुनें। 

 बहत ऄयधक त्वचा न ददखाए।ं 

 

पशेवेर कैस ेददखें 
 

 पेशेवर ददखना पेशेवर रूप से ड्रसेसग से शुरू होता ह।ै यह यद्ययप यहीं समाप्त नहीं होता ह।ै अपको खुद को एक पेशेवर के रूप में संचायलत करने, ऄन्य तरीकों 

से ऄपनी ईपयस्थयत बनाए रखने और समय के साथ ऄपने कौशल को बनाए रखने की अवश्यकता ह।ै 

 

यवयध 1. व्यावसाययक रूप स ेडे्रससग 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने कायाणलय के ड्रसे कोड को जानें: ऄयधकांश कायाणलय अपके यलए ऄपना ड्रसे कोड बताएगंे। हालांदक, ऄगर वे नहीं करते हैं, तो जब अप साक्षात्कार 

करते हैं तो चारों ओर एक नजर डालें। अपको यह पता लगाने में सक्षम होना चायहए दक ऄन्य लोगों द्वारा क् या पहना जा रहा हैं। ईदाहरण के यलए, यदद हर 

कोइ सूट और जैकेट पहने हए ह,ै तो जींस में काम करने न अए।ं 
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• यदद अप नौकरी के यलए साक्षात्कार देते हैं, तो ड्रसे कोड के बारे में पूछना सुयनयित करें यदद अपका साक्षात्कारकताण आसका ईललेख नहीं करता ह।ै 

यह ददखाएगा दक अप कायाणलय की ड्रसे कोड नीयतयों के साथ बने रहने के यलए प्रयतबद्ध हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपने ब्रांड का पता लगाएं: यदद अप यवशेष ब्रांड पाते हैं जो अपके यलए अपके मूलय सीमा में अता हैं तो अपके यलए ऄपनी ऄलमारी को 

व् यवयस्थत रखना असान हो जाएगा। हर ब्रांड एक जैसा नहीं होता और न ही हर स्टाआल हर व्ययक्त पर दफट बैठता ह।ै ऄलग-ऄलग स्टोर पर जाने के यलए 

कुछ समय का यनवेश करें जो अपको पसंद ह,ै और दफर बाद में अपको ऄपने कपडों को ऄपडटे करने की अवश्यकता नहीं ह।ै 

• यदद अपके द्वारा पसंद दकए जाने वाले ब्रांड अपकी मूलय सीमा से बाहर हैं, तो ईनके यलए सेकंड हैंड स्टोर और यडस्काईंट अईटलेट पर खरीदारी 

करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. समझें दक नम्रता अपका यमत्र ह:ै पुरुषों और मयहलाओं के यलए कायाणलय में शॉटण स्कटण, लो-कट ब्लाईज, तंग पैंट या अधी बाजू की शटण नहीं पहननी 

चायहए। ऄपने कपडों को ऄयधक संययमत रखें, और यह ऄयधक संभावना ह ैदक अपको एक पेशेवर के रूप में देखा जाएगा। 

• ध्यान रखें दक अपको प्रथम प्रभाव बनाने का केवल 1 मौका यमलता ह।ै 
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• आसके ऄलावा, याद रखें दक यवनम्रता महत्वपूणण ह,ै अपका कायण प्रदशणन और व्ययक्तत्व वह ह ैजो अपको ऄलग खडा करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. यजतना अपको लगता ह ैईससे ज्यादा तैयार हों: यह यनयम यवशेष रूप से सच है जब अप पहली बार दकसी से यमल रह ेहैं, साक्षात्कार हो रहा ह,ै या 

एक बडी बैठक में भाग ले रह ेहैं, जैसे दक प्रेस यवज्ञयप्त या एक महत्वपूणण ग्राहक के साथ बैठक। यदद अप ज् यादा तैयार होते हैं, तो अपको ऄभी भी पेशेवर 

के रूप में देखा जाएगा, जबदक यदद अप बेहतर पोशाक नहीं पहनते हैं, तो अपको ऄव्यवसाययक के रूप में देखा जाएगा। आसका मतलब यह नहीं ह ैदक 

अपको एक शेयरधारक की बैठक में एक औपचाररक पोशाक पहनने की अवश्यकता ह;ै हालांदक, अपको ऄपने बेहतरीन पेशेवर कपडे पहनने की कोयशश 

करनी चायहए। 

• काम के यलए एक पोशाक का चयन करते समय हल के रंगों को चुनें। काले, गहरे भूरे, और नेवी ऄच्छे यवकलप हैं। 

• ऄपना मेकऄप सरल और हल का रखें, जैसे दक न्यूनतम मेकऄप और न्यूरल और हल की सपक यलपयस्टक जैसे न्यूरल टोन का चयन करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. यववरण पर ध्यान दें: यह वह यववरण ह ैजो अपको बेहतरीन पेशेवर ददखाता हैं। ईदाहरण के यलए, अपके पास एक ऄच्छी तरह स ेबनाया सूट हो 

सकता ह,ै लेदकन ऄगर आसपर कुिे के बाल ह,ै तो अप पेशेवर नहीं ददखेंगे। आसके ऄयतररक् त, अपके पास ऄच्छे जूते हो सकते हैं, लेदकन ऄगर व ेगंदे हो गए 

हैं, तो यह अपकी ईपयस्थयत को खराब करेंगे। 
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• पालतू जानवरों के बालों, ऄपने कपडों या मोजों में से हल के धागे और फटे हए जूते जैसी चीजों के यलए खुद को यसर से पैर तक जांचने के यलए 

ऄपने घर से यनकलने से पहले एक पल यनकालें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. कुछ ऄलग जोडने स ेडरो मत: अप ऄपने कपडों में कुछ ऄलग जोड सकते हैं और दफर भी पेशेवर ददख सकते हैं। हो सकता ह ैदक अप एक मजेदार 

टाइ पसंद करते हैं, या शायद अप एक सुंदर बाल यक्लप का अनंद लेते हैं। जब तक यह बहत अकषणक नहीं ह,ै यह ठीक ह।ै 

• बडे झुमके, दशृ्यमान टैटू, तीखे कोलोन, और कुछ और जो अपके साक्षात्कारकताणओं, सहकर्ममयों या ग्राहकों को पसंद ना अए ईसे छोड दें। 

 

यवयध 2. व्यावसाययक रूप स ेकायण करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. समय पर अएं: समय पर होने का मतलब वास्तव में यह सुयनयित करना ह ै दक अप सुबह कुछ यमनट पहले काम करने के यलए तैयार हैं। आसके 

ऄलावा, जब अप बैठकों में शायमल हों, तो हमेशा समय पर जाए।ं 

• यदद अप दकसी सबद ुपर देर से समाप्त होते हैं, तो समय पर होने के यलए प्रयतयष्ठत होना सहायक होगा। यह ऄयधक संभावना होगी दक अपको देर 

से अने के यलए माफ कर ददया जाएगा। 
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2. ईयचत ब्रेक लें: यदद अप एक घंटे का लंच ब्रेक लेने वाले हैं, तो सुयनयित करें दक अप घंटे के भीतर वापस अ गए हैं। आसके ऄलावा, ऄपने ब्रेक 

यनयमों का पालन करें। यदद अपको प्रत्येक ददन 10 यमनट में 4 ब्रेक की ऄनुमयत दी जाती ह,ै तो सुयनयित करें दक ईसस ेबने रहें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपनी नौकरी को जानें: पहली बार अने पर अपको ऄपना काम करने के यलए प्रयशयक्षत दकया जाना चायहए। हालांदक, यदद अप ऄपने अप को एक 

या दो साल का ऄनुभवी पाते हैं, और अपके पास ऄभी भी वह सारा ज्ञान नहीं ह,ै यजसकी अपको जरूरत ह,ै तो दकसी से मदद मांयगए। यदद अप 

यववेकशील होना चाहते हैं, तो दकसी ऐसे व्ययक्त से पूछें, जो ईसी स्तर पर काम करता हो, जो अपको कुछ संकेत दे। 

• आसी तरह, यदद अप एक नया ऄसाआनमेंट नहीं समझते हैं, ऄपने मायलक से स्पष्टीकरण मांगें। अपका मायलक अमतौर पर बुरा नहीं मानेगा 

क्योंदक अप काम को सही तरीके से पूरा करने की कोयशश कर रहे हैं। 
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4. कायण पर बने रहें: जब अप काम पर हों, काम पर रहें। अपातकालीन यस्थयत को छोडकर गैर-व्यावसाययक कॉल न लें। सोशल मीयडया और ऄन्य 

यवकषणणों से बचें। चल रह ेकायों पर ध्यान दें। 

 

यवयध 3. ईपयस्् ायत बनाए ंरखत ेहए 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने व्ययक्तगत और व्यावसाययक जीवन को ऄलग रखें। हालांदक एक बार ऄपने पररवार का ईललेख करना ठीक ह,ै लेदकन ऄपने व्ययक्तगत जीवन के 

बारे में बहत ऄयधक यवस्तार स ेबताने से बचना सबस ेऄच्छा ह।ै ऄपने सहकर्ममयों के साथ पाररवाररक मुद्दों पर चचाण करने से बचें। यदद अपके पास एक 

यचदकत्सा मुद्दा ह ैजो अपकी नौकरी को प्रभायवत कर सकता ह ै- तो ऄपने मानव संसाधन यवभाग से दकसी से बात करें। आसी तरह, अप सोशल मीयडया 

पर खुद को कैसे प्रस्तुत करते हैं, यह देखें। 

• यदद अप लोगों को काम स ेदोस्ती कर रह ेहैं, तो अप ईनसे कुछ पोस्ट छुपाना चाह सकते हैं, या बेहतर ह ैदक ईन्हें यबलकुल भी पोस्ट न करें। 

ईदाहरण के यलए, यदद अप शराब पीकर बाहर जा रहे हैं, तो सोशल मीयडया पर आसके बारे में पोस्ट न करें। 
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• यदद अपके सहकमी सोशल मीयडया पर अपसे जुडना चाहते हैं, तो ईन्हें ऄपने सलक्डआन पेज पर यनदेयशत करें। 

• हालांदक, याद रखें, दक एक बार जब वह वहां से बाहर हो जाते हैं, तो ईसे ऄन्य लोगों द्वारा कॉपी और साझा दकया जा सकता ह,ै आसयलए यदद 

अप वास्तव में लोगों को आसे ददखाना नहीं चाहते हैं, तो आसे पोस्ट न करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. संस्कृयत को समझें: हर कायाणलय में एक ऄलग संस्कृयत, ऄयनर्कदष्ट यनयम होते हैं। जयादातर सरल होते हैं , जबदक ऄन्य ऄयधक कठोर हो सकते हैं। 

ऄयनर्कदष्ट यनयमों को जानने के यलए लोगों को करीब से देखें। ईदाहरण के यलए, हो सकता ह ैदक एक यनयम यह ह ैदक यदद अपका प्रश्न कुछ समय प्रतीक्षा 

कर सकता ह ैतो अपको इमेल का ईपयोग करने की अवश्यकता ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपने कायाणलय को साफ रखें: यदद अपके पास हर जगह कागज और कॉफी कप के ढेर हैं, तो अपको ऄव् यवसाययक के रूप में देखा जाएगा। हालांदक, 

अप व्ययक्तगत अकषणण के कुछ पल जोड सकते हैं; बस आसे कायाणलय की मंजूरी के यलए रखें। अपके पररवार की तस्वीरें ठीक हैं; अधे नग्न पुरुषों या 

मयहलाओं की तस्वीरों को घर पर रहना चायहए। 

• अपके कायण स्थान के यलए यचत्र जो ऄयप्रय या अक्रामक हैं, ऄनुयचत हैं। ईन्हें घर पर या केवल ऄपने यनजी, गैर-कायण स्थानों पर रखें। 
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4. स्पष्ट और सोच समझकर बोलें: पेशेवर ददखने के यलए सबस ेऄच्छा तरीका ह ैमौयखक भाषण को ऄपने बोलचाल से बाहर रखना। ऐसा करने का एक 

तरीका यह ह ैदक अप धीरे-धीरे बोलें, यह सोचने के यलए समय यनकालें दक अप क्या कह रहे हैं। 

• यदद अप सुयनयित नहीं हैं दक अप दकन मौयखक शब्दों का ईपयोग करते हैं, तो जब अप फोन पर बात कर रहे हों, तो स्वयं की ररकॉर्नडग लेने का 

प्रयास करें। जब अप वापस बोल रहे हों तो अप आसे बेहतर तरीके से नोरटस कर सकेंगे जब अप सामान्य रूप से बोल रह ेहोंगे। 

• "हम् मम" और "जैसे" को खत्म करने की कोयशश करें। 

 

यवयध 4. दसूरों स ेऄच्छे स ेपशे अना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. दसूरे लोगों का अदर करना: सम्मानजनक होना, कपटी या वं्यग्यात्मक होने के बजाय, ऄन्य लोगों को ददखाने का एक तरीका ह ैदक अप एक सच्चे 

पेशेवर हैं।  
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दसूरों को सभाओं में बोलने के यलए प्रोत्सायहत करें, और जो कुछ भी कहें ईसे रोके न । भले ही अपको लगता ह ैदक यह मूखणतापूणण लगता ह,ै लोगों के प्रयत 

ऄसभ्य प्रयतदक्रया न करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄच्छी तरह से सुनें: दसूरों के साथ ऄच्छा व्यवहार करने का एक यहस्सा ऄच्छी तरह से सुनना ह।ै यह ऄन्य लोगों को ददखाता ह ैदक अप वास्तव में 

परवाह करते हैं दक ईसे क्या कहना ह,ै और यह सच्ची बातचीत को बढावा देता ह,ै क्योंदक अप ऄभी आंतजार नहीं कर रह ेहैं जब तक दक वे बात करना 

समाप्त नहीं करते हैं तादक अप कह सकें  दक अप क्या चाहते हैं। 

• याद रखें दक ध् यान देना सुनने से ऄलग ह।ै यह सुयनयित करना महत्वपूणण ह ै दक अप पूरी तरह स ेसमझते हैं दक दसूरे व्ययक्त क्या कहते हैं और 

ईनकी बात पर यवचार करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

3. गपशप छोडें: यदद अप लोगों से ईनकी पीठ के पीछे बात करते हैं, तो ऄंत में यह ईन्हें वापस यमल जाएगा, जो दकसी को खुश नहीं करेगा। यदद अप 

आससे  बाहर रहते हैं, तो अप यनयित रूप से ऄयधक पेशेवर ददखाइ देंगे। 
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4. ऄपनी गलयतयों को स्वीकार करो : यदद अपके द्वारा काम दकया गया कुछ गडबड हो जाता ह,ै तो आसे दकसी और पर न डालें। आसके यलए खुद को 

तैयार करें, और यह पता लगाए ंदक भयवष्य में बेहतर कैसे करें। यदद अपको एहसास ह ैदक दकसी पररयोजना के बीच में कुछ गलत हो रहा ह,ै तो आसे 

ऄपने मायलक के साथ लाएं; शायद एक साथ अप यह पता लगा सकते हैं दक आसे कैसे ठीक दकया जाए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. इमानदारी से ऄपनी नीयत बनाना : पेशेवर ऄपने काम के बारे में, ऄपने सहकर्ममयों और ऄपने ग्राहकों दोनों को सच्चाइ बताते हैं। ऄंत में झूठ बोलना 

पता चल जाएगा और अप ऄव्यवसाययक ददखेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. अश्वस्त रहें, झगडालू नहीं: हालांदक अपको ऄपने काम में अत्मयवश्वास होना चायहए, अपको ऄपने काम को बेहतर बनाने के यलए दसूरों को नीचा 

ददखाने की कोयशश नहीं करनी चायहए। 
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ईदाहरण के यलए, यदद अप ऄपना काम दसूरों से जलदी खत्म कर लेते हैं, अपका मायलक अपको आसके यलए ताज पहनाए यबना नोरटस करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. लोगों के नाम का ईपयोग करें: लोग ईनके नाम की अवाज सुनना पसंद करते हैं। यदद अप सामान् य तौर पर लोगों के नाम का ईपयोग करते हैं, तो वे 

अपके द्वारा ऄयधक सम्मायनत महसूस करेंगे। 

• ईदाहरण के यलए, जब अप हॉल में एक सहकमी के पास होते हैं, बस "नमस्ते" मत कहो। कहो, "नमस्ते, के्रग!" या "हाय, एनी!" 

 

यवयध 5. ऄपन ेकौशल बनाए रखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. नवीनतम समाचारों का ईपयोग करें: ऄपने क्षेत्र के बारे में व्यापक रूप से पढें। वतणमान समाचार, साथ ही संबंयधत कंपयनयों की जानकारी देखें। 

ईदाहरण के यलए, यदद अप गहने के व्यवसाय में हैं, तो आस बात पर ध्यान रखें दक अपका प्रयतयोगी क्या कर रहा ह।ै 

• अपकी कंपनी के कामकाज में जानकारी होने के कारण अपको प्रबंधन के साथ खड ेहोने में भी मदद यमलेगी। 
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 जब अपके मायलक ने कमणचारी आनपुट के यलए कहा ह ैतो बैठकों के दौरान योगदान देना अपके यलए असान हो जाएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपने कौशल को ऄद्यतन रखें: संभव होने पर यनरंतर यशक्षा कक्षाएं लें। प्रयशक्षण पाठ्यक्रम पर जाएं। ऄपने क्षेत्र में प्रकायशत वतणमान 

पाठ्यपुस्तकों को पढें। सुयनयित करें दक अप ऄपने कौशल को ऄद्यतन रखते हैं। 

• पाठ्यक्रमों के यलए ऄपने स्थानीय सामुदाययक कॉलेज की जांच करने का प्रयास करें, या ऑनलाआन पाठ्यक्रम देखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

3. एक पेशेवर संगठन के सदस्य बनें: ऄयधकांश क्षेत्रों में कुछ प्रकार के पेशेवर संगठन हैं। ईन संगठनों की ऄक्सर स्थानीय बैठकें  होती हैं जहां अप स्थानीय 

समाचारों को देख सकते हैं। आसके ऄलावा, ईनके पास बडी वार्मषक बैठकें  होने की संभावना ह ैजहां अप ऄन्य प्रोफेसरों के साथ यमल सकते हैं- ऄपने क्षेत्र में 

पैनल और व्याख्यान सुन सकते हैं। वे समाचार पत्र भी रख सकते हैं जो अपको क्षेत्र के बारे में नइ जानकारी प्रदान करते हैं। 
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4. ऄयतररक्त कायणभार संभालें: जबदक यह कदम बहत मजेदार नहीं लगता, यह अपको कौशल और ऄनुभव बनाने में मदद कर सकता ह।ै आसके ऄलावा, 

अपका मायलक यह ध् यान देगा दक अप ऐसा काम लेने के यलए तैयार हैं, जो कोइ और नहीं चाहता ह,ै जो दक पदोन्नयत के समय अने पर अपकी मदद कर 

सकता ह।ै 

• ईदाहरण के यलए, यदद अपके मायलक ने ईललेख दकया ह ैदक एक नइ पररयोजना ह ैयजसके यलए एक टीम लीडर चायहए तो स्वयं रूची ददखाए।ं  

 

 

   व्यावसाययक बठैक के यलए कैसे व्यावसाययक ऄंग्रेजी का ईपयोग करें  
 

ईत्पादक बैठकें  एक पररयोजना के यलए एक महान बढावा हो सकती हैं लेदकन ऄनुत्पादक बैठक समय की एक वास्तयवक बबाणदी हो सकती ह।ै आन सात चरणों 

का पालन करें और आन वाक्यांशों का ईपयोग सुसंगत और ईत्पादक व्यावसाययक बैठकों के यलए करें। 

 

1. ईपयस्थत लोगों को नमस्कार करें और बठैक शरुू करें 

अप जो भी भाषा बोल रहे हैं, बैठकें  हमेशा ऄयभवादन के साथ शुरू होती हैं! ऄंग्रेजी ऄलग नहीं ह।ै ऄंग्रेजी में, "हलैो" के बजाय ऄयधक औपचाररक "गुड 

मॉर्ननग" या "गुड अफ्टरनून" का ईपयोग करें और अने के यलए सभी ईपयस्थत लोगों का धन्यवाद करें। दफर, यदद अप मीटटग का नेतृत्व कर रहे हैं, तो अपको 

यह घोषणा करने की अवश्यकता होगी दक मीटटग प्रारंभ हो रही ह।ै ईदाहरण: “सुप्रभात। ऐसा लगता ह ैदक हर कोइ यहां ह,ै तो चयलए शुरू करते हैं। ” ईसके 

बाद, अप ऄगले चरण के यलए तैयार हैं। 

 

2. बठैक का ईद्देश्य बताएं 

बैठक होने का कोइ मतलब नहीं ह ैजब तक लोग यह नहीं जानते दक आसका ईद्दशे्य क्या ह।ै यदद अप अवेश में हैं, तो कहें: "हम अज यहां हैं ...", "हमारा लक्ष्य 

अज ह ै...", या "मैंने आस बैठक को बुलाया ह ै...", दफर ऄपने ईद्दशे्य के संयक्षप्त यववरण के साथ बैठक समाप्त करें। ईदाहरण: "हम यपछली यतमाही की यबक्री के 

अंकडों पर चचाण के यलए अज यहां हैं।" 
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3. यपछल ेव्यवसाय की समीक्षा  

यदद अप चल रहे मामलों पर चचाण करने के यलए बैठक कर रह ेहैं, तो नइ सामग्री पर जाने स ेपहले ऄपनी प्रगयत की समीक्षा करें। लोग अमतौर पर बैठक की 

संरचना के यलए यपछली बैठक के यववरण (अयधकाररक नोट्स) या दक्रया सबदु का ईपयोग करते हैं और सुयनयित करते हैं दक वे समय बबाणद नहीं करते हैं। 

यववरण पढने से पहले कहते हैं, "शुरू करने के यलए, चलो जलदी से हमारी अयखरी बैठक के यववरण को देखते हैं ।" "अगे बढने" का ऄथण ह ै दकसी चीज की 

समीक्षा करना और यह एक व्यापार में एक सामान्य ऄयभव्ययक्त ह ै(9 सामान्य व्यापार ऄंग्रेजी ऄयभव्ययक्तयों के यलए सलक)। एक बार जब अप ऐसा कर लेते 

हैं, तो अप बैठक के मुख्य भाग पर जा सकते हैं। 

 

4. एजेंडे का ईपयोग और प्रत्यके चीज का पररचय 

ऄभी यह नए व्यवसाय पर चचाण करने का समय ह!ै सभी को कें दित रखने के यलए एक एजेंडा (चचाण करने के यलए मदों की सूची) का ईपयोग करें और 

सुयनयित करें दक अप कुछ भी याद नहीं करते हैं। बैठक के लीडर एजेंडे पर सबका ध्यान खींचकर शुरू करेंगे। वे कहेंगे: “कृपया ऄपने एजेंडे की प्रयत देखें। अज 

सूची में xx चीजें हैं। चलो नंबर xx स ेशुरू करते हैं। ” 

 

5. चीजों को गयतशील रखें 

समय बबाणद करने से बचने के यलए, एक सफल बैठक की कंुजी आसे अगे बढाना ह।ै जब ऄगले यवषय पर अगे बढने का समय हो, तो कहें, "ऄब जब हमने आस 

पर चचाण की ह,ै तो ऄगले यवषय पर चलते हैं" या ऄपने एजेंडे पर संख्याओं का संदभण लें और कहें दक "चलो सबद ुसंख्या X पर अगे बढें"। 

 

6. कोइ ऄन्य यवषय? 

एजेंडे पर ऄंयतम चीज ऄक्सर "एओबी" या "कोइ भी ऄन्य व्यवसाय" होता ह।ै यह पूछना महत्वपूणण ह ैदक क्या बैठक के ऄंत में कोइ ऄन्य यवषय ह,ै बैठक में 

सभी लोगों को दकसी भी ऄन्य मुद्दों का ईललेख करने का मौका दें जो ईन्हें लगता ह ैदक महत्वपूणण हैं और बैठक के यवषय से संबंयधत हैं। 

 

7. समाप्त करन ेका समय 

अपको एक बैठक के ऄंत में तीन चीजें करने की जरूरत ह:ै जो कुछ भी चचाण की गइ ह ैईसका संक्षेप में वणणन करें, अने के यलए सभी का धन्यवाद करें और 

दफर बैठक को खाररज कर दें। हालांदक यह मुयश्कल नहीं ह!ै संक्षेप में, ईपयोग करने के यलए: "संक्षेप में ..." ईदाहरण: "संक्षेप में, हमने यनधाणररत दकया ह ैदक 

यबक्री के अंकडे बेहतर और चचाण दकए गए समाधान हो सकते हैं।" दफर, ईपयस्थत होने के यलए सभी को धन्यवाद: "ईपयस्थत होने / अने के यलए अप सभी का 

धन्यवाद।" सभी को बताएं दक "बैठक समाप्त हो गइ ह"ै ऄंत में, यदद कोइ ऄनुवती बैठक है, तो हम कहते हैं, "हम सभी को ऄगले ... देखेंग े" 

 

सामान्य कायणस्थल की बठैक के यलए व्यावसाययक ऄगं्रजेी वाक्याशं 

ऄगं्रजेी में एक बठैक का नतेतृ्व करना 

बैठक का नेतृत्व करते समय, यह महत्वपूणण ह ै दक अप सभी को ऄपना पररचय देने और संयक्षप्त बैठक का एजेंडा प्रदान करने के यलए कहें। एक औपचाररक 

व्यावसाययक बैठक यनम्नयलयखत तरीकों से शुरू हो सकती ह:ै 

ऄपने बारे में बताएं 

 

अप ऄपने ईपयस्थत लोगों का स्वागत करके और ऄपना पररचय देकर बैठक शुरू करना चाहते हैं।  
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अप एक साधारण ऄयभवादन के साथ शुरू कर सकते हैं, जैसे वाक्यांशों का ईपयोग करना: 

• "गुडमार्ननग एवं गुड अफ्टरनून" 

• "चलो शुरू करें" 

• "मैं सभी का स्वागत करना चाहता ह"ं 

• "जब हर कोइ यहां ह,ै तो चलो शुरू करें ” 

• "मैं अज अने के यलए सभी को धन्यवाद देना चाहता ह"ं   

ऄयभवादन करने के बाद, ऄपना पररचय दें: 

• "मैं हूँ [अपका नाम]। मैं आस बैठक को संयक्षप्त रखूंगा क्योंदक मुझे पता ह ैदक अप सभी व्यस्त लोग हैं ” 

• "मैं ह ं[अपका नाम] और मैंने आस बैठक की व्यवस्था की क्योंदक ... " 

 

दसूरों को ऄपना पररचय देन ेके यलए कहें 

बैठक के दौरान प्रभावी चचाण के यलए, यह अवश्यक ह ैदक बैठक में भाग लेने वाले व्ययक्त एक-दसूरे से ऄच्छी तरह से पररयचत हों। बैठक का नेतृत्व करने वाला 

व्ययक्त सभी से यनम्नयलयखत तरीकों से ऄपना पररचय देने के यलए कह सकता ह:ै 

• "चलो टेबल के चारों ओर चलते हैं और ऄपना पररचय [नाम] दें, क्या अप शुरू करना चाहते हैं?" 

• "चलो जलदी से ऄपना पररचय दें - कृपया ऄपना नाम, नौकरी का शीषणक और अप यहां क्यों हैं बताएं” 

 

अप अदशण रूप से चाहते हैं दक लोग ऄपना नाम, कंपनी में ईनका पद और बैठक में होने का कारण कहें। यह बैठक के दौरान दकसी भी चचाण को यनदेयशत करने 

में मदद करेगा। 

 

एजेंडा सेट करना 

आसी तरह, एजेंडा को स्पष्ट रूप स ेरेखांदकत करते हए और बैठक के प्रमुख ईद्दशे्यों को पूरा करते हए बैठक शुरू करना महत्वपूणण ह।ै ईद्दशे्यों को यनम्नयलयखत 

वाक्यांशों के साथ कहा जा सकता ह:ै 

• “मैंने यह बैठक आस काम के यलए बुलाइ  

• "हम अज यहां चचाण करने के यलए ” 

• "यहां एजेंडे पर कइ चीजें हैं। प्रथम…" 

• "अज मैं आसके यलए हमारी योजनाओं की रूपरेखा बनाना चाहगंा 

 

ऄगली बठैक स ेपहल ेयनधाणररत दकए जान ेवाल ेकायण सबद ुको पररभायषत करना 

जब बैठक समाप्त हो गइ है, तो ऄगली बैठक से पहले क्या पूरा होने की जरूरत है, आसका ऄवलोकन दें। यनम्नयलयखत वाक्यांशों का ईपयोग करें: 

• "[नाम], क्या अप ये कारणवाइ सबद ुऄगले सप्ताह की बैठक तक समाप्त कर सकते हैं?" 

• " ऄगली बैठक से पहले, मैं चाहता ह ंदक [दक्रया सबद]ु पूरा हो जाए तादक हम पररणामों पर चचाण कर सकें  ” 

• " ऄगली बैठक तक, हम प्रगयत में [कारणवाइ सबद]ु होंगे। 
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बठैक में शायमल होना 

बैठक में सदक्रय भागीदारी सवालों को पूछकर और प्रस्तुतकताण को यवनम्रता से बायधत करने से पररलयक्षत होती ह ैयदद अप समझ नहीं पाते हैं दक क्या कहा 

जा रहा ह,ै या यदद कोइ सहमयत / ऄसहमयत ह।ै यह ददखाने के यलए एक ऄच्छा यवचार ह ैदक अप बैठक में सदक्रय रूप से शायमल हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यवनम्रता स ेकैस ेहस्तक्षेप करें 

यदद अप गलती से दकसी पर बोलते हैं या जो कुछ कहा जा रहा ह ैईसे जोडने के यलए कुछ कहना चाहते हैं, तो अप यनम्नयलयखत वाक्यांशों के साथ 

हस्तक्षेप कर सकते हैं: 

• "क्षमा करें, लेदकन केवल स्पष्ट करने हतुे" 

• "माण करना मैंने यह नहीं सुना, क्या अप आसे दफर से कह सकते हैं?" 

• यह एक ईत्कृष्ट सबद ुह ै[व्ययक्त का नाम], [दक्रया सबद]ु के बारे में क्या कर रहा ह?ै " 

• “हमारे यवभागों के दयृष्टकोण स,ेयह थोडा और जरटल ह।ै मुझे समझाने दो" 

 

अप वाक्यांश का ईपयोग भी कर सकते हैं जैसे: 

• " मुझे दखल देने के यलए माफ करें ” 

• "मैंने आसके बारे में पहले कभी नहीं सोचा था। यह [आस सबद]ु को कैसे प्रभायवत करता ह ै” 

 

प्रश् न पछूना 

बैठक के दौरान सवाल पूछने के कइ ऄलग-ऄलग तरीके हैं। यनम्नयलयखत वाक्यांश ईपयुक्त हैं जब दकसी ने जो कुछ कहा ह ैईसे दोहराने के यलए कहें: 

• "क्या अप कृपया ईसे दोहराएगंे?" 

• "क्या अप मेरे यलए एक बार दफर चलाओगे? " 

• "क्या अप आस ेसरल तरीके से दोहरा सकते हैं?" 

 

स्पष्टीकरण के यलए यनम्नयलयखत वाक्यांशों का ईपयोग दकया जाना चायहए: 

• "मैं पूरी तरह से नहीं समझा अपका क्या मतलब ह।ै क्या अप आसे एक ऄलग कोण से समझा सकते हैं? " 
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• “क्या तुम समझा सकते हो? मुझे कैसे काम करना ह?ै 

• "बस स्पष्ट होने के यलए, अपके कहने का मतलब यह ह ैदक....  ‘आसे समझ अए ऄनुसार दोहराए’ं।  

बैठक का नेतृत्व करने वाला या प्रस्तुयत देने वाला व्ययक्त भी पूछ सकता ह:ै 

• "क् या कोइ और प्रश् न ह?ै” 

• "तुम क्या सोचते हो आस प्रस्ताव के बारे में?” 

• "क् या यहा आस पररयोजना के दकसी भी क्षेत्र के बारे में कुछ ऐसा ह ैजो हम नहीं सोच रहे हैं? " 

 

एक बठैक में प्रस्ततुी देना 

प्रस्तुयत के दौरान, ऄपने दशणकों को संलग्न करना और आसकी संरचना को स्पष्ट रूप से यनधाणररत करना महत्वपूणण ह।ै आसे प्राप्त करने के यलए अप यनम्नयलयखत 

ऄयभव्ययक्तयों का ईपयोग कर सकते हैं: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ऄपना यवषय बताए ं

प्रस्तुयत ईद्दशे्य वाक्यांशों के साथ शुरू करनी चायहए: 

• “यहां समय पर अने के यलए धन्यवाद । अज हम यहां चचाण कर रह ेहैं ” 

• "हम [पररयोजना का नाम] पररयोजना पर प्रगयत पर चचाण करने के यलए यहां " 

• "[पररयोजना के नाम] में पहचाने गए मुद्दों के कारण, हम यहां एक त्वररत समाधान के साथ अने वाले हैं" 

 

प्रस्तुतकताण स्पष्टता सुयनयित करने के यलए प्रस्तुयत प्रदक्रया को रेखांदकत कर सकता ह,ै जैसे दक वाक्यांश: 

• " हम एजेंडा के मुख्य सबदओुं के माध्यम से जा रहे थे” 

• "प्रदशणन आन [ऄंकों की संख्या] यवषयों को संयलप् त करेगा 

 

ऄपनी प्रस्तयुत का समापन 

प्रस्तुयत को मुख्य संदेशों और कारणवाइ सबदओुं पर संक्षेप में समाप्त करना चायहए। यनष्कषण यह सुयनयित करना चायहए दक बैठक में ईपयस्थत व्ययक्त ऄगले 

चरणों के बारे में स्पष्ट यवचार के साथ जाए।ं आसमें भाग लेने के यलए दशणकों का शुदक्रया ऄदा करना भी यवनम्रता ह।ै 
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समापन वाक्यांश हो सकते हैं: 

• “ तो मैं यहां यजसपर हम सहमत हए हैं, ईसके बारे में संक्षेप में बता दूं ” 

• “आसस ेपहले दक हम समाप्त करते हैं, मुझे केवल तीन मुख्य सबदओुं का सारांश देने दें ” 

• " जो मैंने प्रस्तुत दकया ह ैईसे जोडने दें ” 

• “मैं ऄपनी प्रस्तुयत को समाप्त करता हं, सुनने के यलए धन्यवाद ” 

प्रश् न का ईिर देना  

प्रस्तुयत प्रयतभायगयों से आनपुट या प्रयतदक्रया का ऄनुरोध करके भी समाप्त हो सकती ह ैऔर यदद कोइ हो, तो ईनके प्रश्नों का ईिर दें। यनम्नयलयखत वाक्यांश 

ऐसी यस्थयतयों के यलए ईपयोगी होंगे: 

• बैठक को बंद करने से पहले "कोइ ऄंयतम यवचार?" 

• "यदद अपके पास ऄयधक प्रश्न हैं या आसके बारे में ऄयधक यवस्तार से चचाण करना चाहते हैं, हम ऄलग से यमल सकते हैं या अप मुझे एक इमेल  

भेज सकते हैं [ऄंयतम प्रस्तुयत स्लाआड पर इमेल पता] " 

• “मैं अज समय साझा करने के यलए सभी को धन्यवाद देना चाहता ह ंऔर कोइ भी प्रयतदक्रया मूलयवान होगी ” 

• “तो क्या हम यह सोचते हैं अगे बढने का यह सही तरीका ह?ै” 

• "क् या मैंने जो भी कवर दकया, ईस पर कोइ अपयि ह?ै 

ऄयतररक्त व्यापार बठैक वाक्याशं 

सामान्य लाभों के ऄलावा, एक रुकावट को दरू करने के यलए, स्पष्ट संचार की अवश्यकता होती ह,ै जैसे कायण, यनणणयों की पुयष्ट करना, देर से अने के यलए 

माफी मांगना, या दकसी मीटटग स ेजलदी जाने का ऄनुरोध करना। यनम्नयलयखत वाक्यांश ऐसी यस्थयतयों के यलए ईपयोगी सायबत होंगे और ईत्पादक बैठक 

सुयनयित करने में मदद करेंगे। 

रोकने के यलए, अप कह सकते हैं: 

• “क्या हम बाद में ईस सबद ुपर वापस अ सकते हैं? मैं जो कह रहा था ईसे पूरा करने दो ” 

• "क्या मैं ऄपनी बात पूरी कर सकता ह?ं" 

आसी तरह, यह कहते हए देर से अने के यलए माफी माूँगें: 

• " मुझे देर से अने के यलए माफ करें, मैं ..." 

• " यहाूँ समय पर नहीं अने के यलए खेद, मैं था   

"एक बैठक के दौरान कुछ ईपयोगी बातचीत वाक्यांश: 

• "मैं सुन रहा था दक अप क्या कह रह ेहैं, हालांदक हमारे वररष्ठ प्रबंधक आस पर बहत स्पष्ट हैं ” 

• "मैं समझता ह ंदक हम ऐसा नहीं कर सकते, लेदकन क्या हम कुछ ऄन्य यवकलप पर चचाण कर सकते हैं?" 

• "मैं अप जो कह रह ेहैं, ईससे सहमत ह,ं हालांदक अपने [ऄलग यवयध] पर यवचार दकया ह?ै" 

• " एक यवकलप के रूप में आसके बारे में कैसा रहगेा [ऄपनी वैकयलपक यवयध समझाने के यलए अगे बढें] ” 

 

यदद अप दकसी मीटटग को जलदी छोडना चाहते हैं, तो चुपचाप और यवनम्रता स ेऄपने सामान को आकट्ठा करें: 
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• "मुझे माफ करना, दभुाणग्य स ेमुझे जलदी छोडना होगा। मुझे होना चायहए [संक्षेप में बताएं दक अपको कहां जाने की जरूरत ह]ै" 

• "मुझे शूट करना ह,ै मुझे ओवरलैसपग मीटटग्स यमली हैं ” 

• "माण करना मैं ऄब छोडने जा रहा ह,ं [जलदी छोडने का कारण] " 

 

अप यह ....... कहकर भयवष्य की बैठक की योजना बना सकते हैं: 

• “मैं जलद से जलद अपकी सुयवधा के साथ बैठक स्थायपत करना चाहगंा। तुम कब खाली हो?" 

• “मैं आस बातचीत को जारी रखना पसंद करंूगा दसूरी बैठक में, अप ऄगली बार कब खाली होंगे? ” 

• " हमने जो कुछ भी अवश्यक नहीं दकया ह,ै क्या हम एक और बैठक कर सकते हैं? " 

 

जब बैठक एक तय समय पर हो और चचाण चल रही हो, तो अप आन वाक्यांशों का ईपयोग कर सकते हैं: 

• "मुझे डर ह ैदक कहीं मैं आस बैठक के दायरे से बाहर ह ं” 

• “हम क्यों नहीं अज की बैठक के मुख्य एजेंडे पर लौटें ” 

• “हम यवषय स ेथोडा हट गए हैं, हमें वापस अना होगा [मुख्य एजेंडा] 

 

 

बैठकों में तनाव को कैस ेहटाए ं  
 

 

कभी-कभी, लंबी बैठकें  और आसके साथ अने वाले तनाव को हटाया नहीं जा सकता है जब अप पहले से ही काम पर परेशान करने वाली बैठकों स ेऄयभभूत 

महसूस करते हैं, तो शायद अपको जरूरत ह ैदक अप सब कुछ रोक दें और दफर से शुरू करें? 

एक कुशल पेशेवर व्ययक्त एक यवशेष प्रकार का दबाव लेकर अता ह।ै अप न केवल खुद का प्रयतयनयधत्व कर रहे हैं बयलक अप यजस तरह का काम करते हैं। 

आस प्रकार का दबाव अपको यवशेष रूप से चलते रहने के यलए प्रेररत करता है क्योंदक अपके प्रदशणन के अधार पर अपका मूलयांकन दकया जा रहा है। 

यजतना संभव हो, करठन पररयस्थयतयों में शांत और कें दित रहना तनावपूणण कायण ददवसों को हटाने का एक प्रभावी तरीका ह।ै  

 

1. बठैक में तनाव का कारण 

क्या अपने कभी दृयष्ट को संकुयचत करने का ऄनुभव दकया ह,ै एक साक्षात्कार या प्रस्तुयत से पहले अपके कानों या पेट में तेज ददण महसूस होता ह?ै यह सभी 

के यलए पररयचत ह।ै यहां तक दक सबसे कुशल वक्ताओं का मानना ह ैदक वे एक महत्वपूणण प्रस्तुयत या लंबी चचाण से पहले भी सचयतत महसूस करते हैं। यह पूरी 

तरह से यनयंत्रणीय नहीं हो सकता ह,ै लेदकन व्यापक बैठकों से पहले तनाव को कम दकया जा सकता ह।ै यदद अप यबना तैयारी के अते हैं, तो अमतौर पर 

मुयश्कल में अ जाते हैं; ऄपयाणप्त अराम के चलते ध्यान भटकना, गलयतयां करना और बेकाबू क्रोध अना सबसे ऄयधक संभव प्रभाव ह।ै सुयनयित करें दक अप 

ऄपने व् यस् त ददन से पहले ऄपने अप को समय देते हैं। बार जाने  को भूल जाओ। अप ऄपनी सफलता के बाद, बाद में जश्न मना सकते हैं। 

 

2. कारणवाइ कैस ेकरें 

सबसे महत्वपूणण बात जो अप कर सकते हैं जब अप एक तनावपूणण बैठक में होते हैं तो वह ऄपने अप को माफ करना ह।ै 
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सामने वाले को अपको रोकने न दें। एक ताजा हवा प्राप्त करना या दसूरे कमरे में स्थानांतररत करने से गयत को पुनप्राणप् त करने और तकों के कारण होने वाले 

तनाव स ेराहत यमल सकती ह।ै जैसे ही अप तनावयुक् त होते हैं , आससे यनपटने से अपकी टीम और अप खुद प्रभावी होंग।े याद रखें दक अपकी बैठक का 

ईद्दशे्य समाधान ईत्पन्न करना ह।ै 

3. यनयतं्रण यनययंत्रत करें 

टॉयलेट में जाने का सरल कायण अपको बेहतर महसूस कराएगा। यनयंत्रण प्राप्त करते समय, यादयृच्छक चीजें करने की कोयशश करें और मुद्दों को एक पल के 

यलए ऄपने ददमाग से बाहर रखें। ऄपने सहयोयगयों के साथ मजेदार बातचीत में संलग्न होने का प्रयास करें। जैसे ही अपका अत्मयवश्वास वापस बढता ह,ै अप 

ऄपने अप को कुछ, बहत सारे ऄच्छे शब्दों के साथ शुरू करने के यलए तैयार कर सकते हैं। 

4. बठैक में भाग लनेा 

मुस्कुराए।ं एक यवयचत्र यवषय शुरू करें जो कमरे से तनाव को हटाने के यलए ददलचस्प बातचीत अकर्मषत कर सकता ह।ै जब अप यपछली चचाण में वापस अते 

हैं, तो यह यनयित ह ैदक अपकी टीम दफर से बहस करने के बजाय आसे पूरी इमानदारी से हल करने के यलए तैयार होगी। ऄगली बार जब अप तनावपूणण बैठक 

में खुद को पकड ेतो आन कुछ सरल पंयक्तयों का ऄभ्यास करें: 

• अपको सुनकर मुझे अियण हअ । क्या अप अगे बता सकते हैं? 

• क्या कोइ तरीका ह ैयजससे हम आस ेहल करने के यलए एक साथ काम कर सकते हैं? 

• क्या अप मुझे यह समझने में मदद कर सकते हैं दक यह अपके यलए करठनाइ क्यों पैदा करता ह?ै 

• चलो दोनों आस ेपूरा करने के तरीकों के बारे में सोचने की कोयशश करते हैं। 

लबंी मीटटगों के कारण होन ेवाल ेतनाव को कम करन ेके यलए अप चीजों के कुछ सझुावों के बारे में सोच सकत ेहैं 

यदद संभव हो, तो एक अरामदायक, यवशाल और ऄच्छी तरह स ेबने कमरे में बैठक अयोयजत करने का प्रयास करें। क्यों ? क्योंदक यह टीम को तनावमुक्त, 

कें दित और रचनात्मक बनाने में मदद करेगा। कहीं भी एक कमरा दकराए पर लेने या ऄपने कायाणलय के शहर में असपास की जगह पर जाने में संकोच न करें। 

कायणक्षेत्र ऄच्छा ह,ै कम तनावपूणण बैठकें  हो सकती हैं। एक कायणकारी बोडणरूम हमेशा मैनकॉम बैठकों के यलए बेहतर होगा जो ईन मुद्दों के बहत ऄयधक भार को 

पूरा करता ह ैयजन्हें एएसएपी को हल करने की अवश्यकता होती ह,ै यह लोगों के प्रबंधन या पररयोजना प्रबंधन के बारे में हो सकता ह।ै 

1. यस्क्रप्ट तयैार करना  

यदद अपके पास एक ग्राहक के यलए अगामी डमेो ह,ै जब तक दक अप बहत प्रयतभाशाली और अत्मयवश्वास वाले वक्ता नहीं हैं, तो अपको हमेशा एक यस्क्रप्ट 

तैयार करने की अवश्यकता होगी। जब अप ऄपनी प्रस्तुयत देंगे तो यह अपके यलए थे्रड होगा। यह शब्दशः करने की अवश्यकता नहीं ह ैलेदकन सामान्य 

यवचारों या कीवडण को यलखने से अपको ऄपनी प्रस्तुयत के दौरान ऄपने यवचारों को व्यक्त करने में मदद यमल सकती ह।ै यह कम से कम या पूरी तरह से 

घबराहट को कम करने में एक बडी मदद हो सकती ह।ै 

2. ऄपनी पावरपॉआंट प्रस्तयुत तयैार करें (या समान ईपकरण) 

एक ऄच्छी तरह से यडजाआन की गइ प्रस्तुयत को तैयार करके ऄपनी रचनात्मकता को ईजागर करें।   
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यदद अप कुछ यमस करते हैं या अप यडजाआन पर बेहतर नजर चाहते हैं, तो ऄपनी प्रस्तुयत की समीक्षा करने के यलए अप ऄपने सायथयों से मदद ले सकते हैं। 

एक कलात्मक प्रस्तुयत हमेशा अपके अत्मयवश्वास को बढाएगी और अपको ऄपनी चचाणओं को ऄच्छी तरह से और ऄयधक व्यवयस्थत करने की ऄनुमयत देगी। 

यह अपके सहयोयगयों को बैठक के दौरान अपकी प्रस्तुयत को बेहतर ढंग से समझने में मदद करेगा। 

 

3. ऄयग्रम रूप से ऄभ्यास 

जो लोग ऄपना होमवकण  करते हैं वे हमेशा बेहतर प्राप्त करने की ऄयधक संभावना रखते हैं। कुछ ददन पहले ऄपनी प्रस्तुयत का ऄभ्यास करने से अपको 

वास्तयवक ददन में ईन्हें यवतररत करते समय ऄपने यवचारों को व्यवयस्थत करने में मदद यमल सकती ह।ै ऄपनी यस्क्रप्ट का पालन करके ऄभ्यास करें तादक अप 

ऄपनी प्रस्तुयत के दौरान कभी मौका न छोडें। अप ऄपने दोस्तों के सामने, या दपणण के सामने ऄभ्यास कर सकते हैं तादक अपको ऄयधक अत्मयवश्वास देखने में 

मदद यमल सके।  

यदद अप तैयार हैं और ऄच्छी तरह से संगरठत हैं तो बैठक रोमांचक हैं और मजेदार हो सकती हैं। एक कुशल पेशेवर के रूप में अपकी यजम्मेदारी केवल अपकी 

दैयनक ददनचयाण को पूरा करने में ही नहीं होती ह ैबयलक यह भी सुयनयित करती ह ैदक तनावपूणण बैठकों के दौरान अपकी टीम की केयमस्री लगातार बरकरार 

रह।े 

 

एक सफल बैठक का कैस ेनतेतृ्व करें  
 

 

अज की व्यावसाययक सेटटग्स में, सहकर्ममयों के बीच संचार का सबसे अम रूप इमेल के माध्यम से ह।ै हालांदक, आसका मतलब यह नहीं ह ै दक बैठकों को 

चरणबद्ध दकया गया ह।ै वास्तव में, व्यावसाययक बैठकें  बहत महत्वपूणण होती हैं, जब अपको ज् यादा लोगों के साथ जलदी और कुशलता से मामलों पर चचाण 

करने की अवश्यकता होती ह।ै दभुाणग्य से, बैठकें  ऄक्षम और समय की बबाणदी हो सकती हैं यदद ईनके पास अवश्यक योजना की कमी ह ैया यदद ईन्हें ऄनुयचत 

तरीके से यनष्पाददत दकया जाता ह।ै यदद अप एक सफल बैठक का नेतृत्व करना चाहते हैं, तो अपको ईयचत बैठक की तैयारी में समय लगाने की अवश्यकता 

होगी। 

 

स् टपे् स 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

1. बैठक के यलए एक तारीख यनधाणररत करें: समूह के सदस्यों के व्ययक्तगत समय पर कभी भी बैठक की तारीख यनधाणररत न करें जब तक दक यह यबलकुल 

अवश्यक या ऄपररहायण न हो।   
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यदद सदस्यों को अपकी बैठक को रद्द करने के यलए ऄपनी योजनाओं को रद्द करने की अवश्यकता होती ह,ै तो वे नाराजगी की भावनाओं को समाप्त कर सकते 

हैं। एक तारीख चुनें जो एक यनययमत व्यावसाययक ददन पर अती ह ैऔर ऄपने समूह के सदस्यों को समय से कुछ ददन पहले नोरटस देना सुयनयित करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. बैठक के यलए एक समय स्लॉट सेट करें: अपकी बैठकों में एक यनयत समय शुरू होना चायहए, एक यनधाणररत समाय् ा समय और अपको मीटटग सदस्यों के 

सम्मान के यलए आन सीमाओं को खत्म करने स ेबचना चायहए। बैठक की योजना बनाने के दौरान समय सबस ेमहत्वपूणण कारक ह,ै क्योंदक यह अपको बैठक के 

बाकी यववरणों की योजना बनाने के यलए एक अधार देता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एजेंड ेपर बने रहें: दकसी ऄयप्रय समस्या या यशकायतों से बचने के यलए कोयशश ना करें।  
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4. बैठक के यलए एक ऄंयतम लक्ष्य यनधाणररत करें: ऐसी बैठकें  जो एक यनधाणररत लक्ष्य नहीं रखतीं, ऄपररहायण होंगी जो कइ यवषयों को पैदा करेगी जो  

ऄसंबंयधत होंगे और आसके पररणामस्वरूप सदस्यों को भ्रयमत और ईबाउ बनाएगंे। यदद अपके पास ऄंयतम लक्ष्य नहीं है, तो एक बैठक बुलाना ऄनावश्यक 

ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. एक बैठक में सकारात्मक चीजों पर ध्यान दें: अप सावणजयनक रूप से प्रशंसा करके और यनजी तौर पर अलोचना करके एक सफल समूह बैठक सुयनयित कर 

सकते हैं। सावणजयनक अलोचना समग्र समूह के मनोबल को कम करती ह ैऔर समूह के भीतर प्रयतद्वयंद्वता या प्रयतस्पधाण का कारण भी बन सकती ह।ै आसके 

बजाय, एक बैठक के दौरान ऄच्छी चीजों पर चचाण करें और यनजी बैठकों के यलए बुरी चीजों को बचाए।ं 
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6. सायथयों के दबाव से बचें: समूह बैठकों का ईपयोग कभी-कभी समूह के सदस्यों को एक यनयित यनणणय पर सहमत करने के यलए दकया जाता ह।ै

हालांदक, अपको ऐसा करने से बचना चायहए क्योंदक यह अप पर नकारात्मक रूप से प्रयतसबयबत करेगा। ऄयतररक्त सहकमी दबाव भी समूह के बीच 

ऄसंगयत का कारण होगा। 

7. व्ययक्तगत और व्यावसाययक मामलों को ऄलग करें: सहकर्ममयों के यलए ऄन्य सहकर्ममयों के साथ दोस्ती करना ऄसामान्य नहीं ह,ै लेदकन आन दोस्ती

और संबंधों को ऄस्थायी रूप स ेएक बैठक के दौरान ऄलग रखा जाना चायहए। पूवाणग्रह और पक्षपात जलदी से एक बैठक की ऄखंडता को भंग कर देंगे, और 

समूह सौहादण खत् म हो सकते हैं। 
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8. याद रखें दक अप एक लीडर हैं, लेदकन जरूरी नहीं दक एक तानाशाह हो। कइ बैठकों में लंबे समय तक सफलता के यलए, अप चाहते हैं दक लोग भाग 

लें और ईयचत होने पर बोलें। यदद अप हमेशा दकसी के सुझाव या रटप्पयणयों को ऄनसुना करते हैं, तो समय के साथ वे आसे व्यथण पाएगंे और बोलना बंद 

कर देंगे। लोगों को खुले रहने दें और ईनके यवचारों को ध्यान में रखने की पूरी कोयशश करें। 

 

एक कोरम कैस ेयनधाणररत करें 
 

एक कोरम एक ऐसा शब्द ह ैजो व्यापार करने के यलए दकसी सभा या संगठन के यलए अवश्यक न्यूनतम लोगों को पररभायषत करता ह।ै यह लोगों को यह 

सुयनयित करने की ऄनुमयत देता ह ैदक सदस्यों के ऄच्छे प्रयतशत द्वारा यविीय और कानूनी यनणणयों की हमेशा समीक्षा की जाती ह ैऔर मतदान दकया जाता ह।ै 

यद्ययप एक कोरम बहमत हो सकता ह,ै यह संगठन की अवश्यकताओं के ऄनुसार पररभायषत दकया गया ह ैऔर ऄक्सर कानूनों द्वारा संगठनात्मक रूप से 

यलखा जाता ह।ै  

 

यवयध 1. बहमत के रूप में एक कोरम का यनधाणरण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक साधारण बहमत एक कोरम यनधाणररत करने का सबसे ऄच्छा तरीका ह ैयदद अपके पास कानूनों द्वारा पहले से सूचीबद्ध एक यनयित संख्या नहीं ह।ै 
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ऄपने संगठन की कुल सदस्यता का पता लगाएं, और दफर ईस संख्या को आस तरह से यवभायजत करें जैसे दक एक संख्या एक दसूरे से एक ऄयधक हो। 

• ईदाहरण के यलए, यदद अपके पास अठ सदस्यों का बोडण ह,ै तो बहमत पांच होगा, जबदक ऄलपसंख्यक तीन होंगे। आसयलए, आस ईदाहरण में 

अपको एक कोरम के यलए पांच लोगों की अवश्यकता होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अयधकाररक यनणणय लेने वाले पदों पर बोडण के सदस्यों, संगठनात्मक सदस्यों की संख्या का यनधाणरण करें। कानून में, एक कोरम को यवशेष रूप से ईन 

लोगों से बना होना चायहए जो संगठन के यलए यनणणय लेने में सक्षम हैं। यदद अपके संगठन में ऐसे सदस्य हैं जो यनणणय लेने वाली भूयमकाओं में नहीं हैं, तो 

अपको केवल यनणणय लेने वाले सदस्यों का बहमत खोजने की अवश्यकता होगी। 

• एक संगठन यजसके पास केवल एक यनणणय लेने वाला सदस्य ह,ै ईसके पास ऄभी भी एक कोरम हो सकता ह,ै लेदकन आस मामले में व ेएक का 

कोरम हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. यदद कोइ ऄन्य यनयम मौजूद नहीं ह,ै तो बहमत से कोरम यनधाणररत करें : यदद अपके संगठन में एक यनयम ह ैजो बहमत के ऄलावा दकसी ऄन्य 

चीज के रूप में कोरम यनधाणररत करता ह ैऔर ईस यनयम को कानूनों से बाहर दकया जाता है, तो कोरम बहमत द्वारा यनधाणररत दकया जाता ह।ै जब तक 

एक नया  
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ईप-कानून स्वीकार नहीं दकया जाता ह ैतब तक बहमत कोरम को यनधाणररत करता है। 

 

यवयध 2  ईपयनयमों के यलए एक कोरम का यनधाणरण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ईन सदस्यों की सबसे बडी संख्या पर यनणणय लें यजनसे बैठकों में भाग लेने की ईम्मीद की जा सकती ह।ै आस सबद ुपर, अपको यपछली बैठकों के साथ 

ऄपने ऄनुभव का ईपयोग करके यह यनधाणररत करना चायहए दक अप दकतने लोगों की ऄपेक्षा कर सकते हैं और दकतने लोग अप यविीय और संस्थागत 

यनणणयों में शायमल करना चाहते हैं। यह प्रदक्रया अपको कोरम के यलए ईप-कानून यनधाणररत करने में मदद करेगी। 

• ईदाहरण के यलए, अप पा सकते हैं दक तीन लोग दकसी दी गइ बैठक को ददखाते हैं, भले ही अपके पास अठ लोगों का बोडण हो। आस मामले में, 

अप ऄपने बहमत कोरम को तीन लोगों के कोरम के पक्ष में रोक सकते हैं। 

• यदद अपके बोडण सदस्यों की संख्या लचीली ह ैया बार-बार बदलती ह,ै तो एक यनधाणररत संख्या के बजाय, मौजूद बोडण के सदस्यों के प्रयतशत का 

ईपयोग करने पर यवचार करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक कोरम के यलए अवश्यक संख्या पर वोट दें, तादक अप आसे ईप-यनयमों में रख सकें ।   
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सयचव को कोरम के यलए अवश्यक संख्या यलखने के यलए कहें। संगठन के प्रत्येक सदस्य को वोट से पहले पररवतणन पर सोचने का ऄवसर दें।  

• वोट से पहले, संगठन के सदस्यों को यलयखत रूप में कोरम ईप-कानून के यलए प्रस्तायवत संशोधन के साथ-साथ कोरम के यलए मौजूदा ईप-कानून 

दें। 

• आसके ऄलावा, वोट से पहले, ईप-कानून प्रदान करें क्योंदक यह एक बार ऄपनाया जाएगा। 

• वोट पास करने के यलए दो यतहाइ बहमत की जरूरत होती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ईपयनयमों में संशोधन को ऄपनाना या पुनर्मवचार करना: एक बार संशोधन के यलए वोट लेने के बाद, ऄपने ईप-कानूनों का ईललेख करें, यदद यह 

पाररत हो जाता ह,ै तो आस ेऄपनाया जाता ह ैऔर आस पर पुनर्मवचार नहीं दकया जा सकता ह।ै हालांदक, यदद वोट यवफल हो जाता ह,ै तो वोट पर 

पुनर्मवचार दकया जा सकता ह।ै 

• संगठन के सदस्यों और राज्य और संघीय संगठनों द्वारा नए ऄपडटे दकए गए कानूनों को भेजें, यजन्हें अपके कानूनों की प्रयतयों की अवश्यकता 

होती ह।ै 

• लोगों को याद ददलाएं दक कोइ भी बैठक यजसमें कोरम नहीं ह,ै कानूनी व्यवसाय नहीं कर पाएगंे। 
 

 

रॉबटण के अदशे के यनयम कैसे जानें 
 

रॉबटण के अदेश के यनयम पहली बार 1876 में एक सैन्य आंजीयनयर द्वारा यलखे गए थे, यजनका ईद्दशे्य बैठकों के संचालन के यलए यनयमों का एक मानकीकृत 

समूह बनाना था। ये यनयम लोगों के समूहों को एक तरह से यवषयों पर कुशलता से बहस करने की ऄनुमयत देते हैं जो सभी सदस्यों के यलए समान और ईयचत 

अदेश प्रदान करते हैं। यनयम संसदीय प्रदक्रया में ईत्पन्न होते हैं, और आस तरह से बनाएं जाते हैं दक वे दकसी भी संगठन की जरूरतों के ऄनुकूल हों। 
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यवयध 1. प्रस्तयुतकरण और बहस 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. मंयजल हायसल करें: एक सदस्य बोलने से पहले, ईसे ऄध् यक्ष द्वारा स्वीकार दकया जाना चायहए। अपके संगठन की प्रदक्रया के अधार पर, ईसे या तो 

ऄपना हाथ बढाना चायहए या खडे होना चायहए और "श्री ऄध्यक्ष" कहना चायहए। सदस्य को तब तक बोलने की ऄनुमयत नहीं दी जाती ह ैजब तक दक 

ऄध्यक्ष ने ईसे नाम से स्वीकार नहीं दकया ह।ै 

 यह बोलने की प्रदक्रया के यखलाफ ह ैजब तक दक ऄंयतम वक्ता ने ऄपना बयान पूरा नहीं कर यलया हो।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक प्रस्ताव लाए ं: समूह द्वारा यवचार के यलए एक प्रस्ताव लाने के यलए, एक सदस्य को ऄध्यक्ष द्वारा स्वीकार दकया जाना चायहए। दकस सबद ुपर, 

स्पीकर कह सकता ह ैदक "मैं आसे स्थानांतररत करता ह ंदक हम (प्रस् ताव)।" प्रस्ताव पर चचाण के यलए दसूरे वक्ता को ईठना होगा और कहना होगा दक "मैं 

दसूरा (प्रस् ताव)।" 

 यह प्रस्ताव कुछ प्रकार के ठोस प्रस्ताव ह ैयजन्हें संगठन ऄयधयनययमत कर सकता ह।ै वतणमान प्रस् ताव जो भी ह ैईस पर बहस को यवशेष रूप से ध्यान 

कें दित करना चायहए। 
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 ईदाहरण के यलए, "मैं कहता ह ंदक हम बजट को ऐसे ही पास कर दें।" 

 ऄक्सर मतदान के यलए प्रस्ताव पूवणयनधाणररत कायणसूची पर यनधाणररत दकए जाते हैं। रॉबटण के अदेश के यनयम, हालांदक, आस एजेंड ेको संशोयधत 

करने की ऄनुमयत देते हैं, या तो प्रस् ताव को जोडकर, एजेंडा से प्रस् ताव को लेते हए, प्रस् ताव के क्रम को बदलते हए या प्रस् ताव को संशोयधत करते 

हए ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. प्रस् ताव को बहस के यलए रखें: प्रस् ताव पर बहस तब तक शुरू नहीं होती ह ैजब तक दक ऄध्यक्ष पुन: प्रस्ताव नहीं देता ह ैऔर पूछता ह ै"क्या अप 

प्रश्न के यलए तैयार हैं?" यदद कोइ प्रस्ताव पर चचाण करने के यलए खडा नहीं होता ह,ै तो यह सीधे मतदान के यलए जाता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. प्रस्ताव देने वाले सदस्य को वरीयता दें : यदद प्रस्ताव पर बहस शुरू हो जाती ह,ै तो यजस व्ययक्त ने प्रस्ताव को स्थानांतररत दकया ह ैईसे बोलने का पहला 

ऄयधकार ह।ै चूंदक यह ईसका प्रस् ताव ह,ै ईसे आसके आरादे का सबसे ज् यादा ज्ञान ह ैऔर आसे ऄपने सायथयों से बेहतर समझा जा सकता ह।ै 
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5. चचाण के तहत यवषय पर एक अम बहस के यलए यनयमों का पालन करें: यनयम यह सुयनयित करने के यलए हैं दक सभी वाद-यववाद चचाण के तहत 

यवशेष प्रस् ताव के गुणों पर कें दित हैं। दकसी भी ओर चीज पर चचाण को खाररज दकया जा सकता ह।ै 

 सभी रटप्पयणयों को ऄध् यक्ष पर यनदेयशत दकया जाना चायहए। यह ईन सदस्यों के बीच वाद-यववाद को रोकने के यलए बनाया गया ह ै जो 

व्ययक्तगत टकराव में बढ सकते हैं। 

 अपको व्ययक्तत्व या ईद्दशे्यों पर चचाण करने की ऄनुमयत नहीं ह।ै अपको लोगों को नाम या भाषा का ईपयोग करने से बचना चायहए जो यवनम्र 

नहीं ह।ै 

 दकसी भी सदस्य को दो बार बोलने की ऄनुमयत नहीं है, जब तक दक बोलने में ददलचस्पी रखने वाले ऄन्य सभी ने कम से कम एक बार कुछ बोला 

नहीं ह।ै 

 अदशण रूप से, बहस को ईन वक्ताओं के बीच वैकयलपक होना चायहए जो समथणक या यवरोधी हैं। 

 रटप्पयणयों को यवशेष रूप से दकसी प्रस्ताव या संशोधन में यनदेयशत दकया जाना चायहए, दोनों में नहीं, तादक रटप्पणी के ऄथण को स्पष्ट दकया जा 

सके। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. प्रस् ताव को संशोयधत करें: कोइ भी व्ययक्त प्रस् ताव के शब्दांकन को बदलने के यलए कह सकता ह।ै ऐसा करने के यलए, वह ऄध् यक्ष द्वारा स्वीकार दकया 

जाना चायहए।    
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ईन्हें खडे होकर कहना चायहए "मैडम चेयर, मैं कहता ह ंदक यनम्नयलयखत शब्दों को जोडकर प्रस्ताव में संशोधन दकया जाना चायहए । " दसूरे सदस्य को दसूरे 

स्थान पर होना चायहए, और दफर बहमत पर मतदान हो सकता ह।ै 

• वैकयलपक रूप से, कोइ भी यह पूछ सकता ह ैदक "मैडम चेयर, मैं कहता ह ंदक यनम्नयलयखत शब्दों को _________ से हटाकर प्रस् ताव में संशोधन 

दकया जाना चायहए। कोइ भी प्रस् ताव से शब्द को जुडवाने और हटाने के यलए कह सकता है: "मैडम ऄध् यक्ष, मैं यह कहता ह ंदक यनम्नयलयखत शब्दों 

को ____________ जोडकर प्रस् ताव में संशोधन दकया जाना चायहए, और यनम्नयलयखत शब्दों _________को हटाकर। " 

• यदद प्रस्ताव बनाने वाला व्ययक्त संशोधन के ऄनुकूल ह,ै तो वह प्रस् ताव को संशोयधत करने के यलए खडा हो सकता ह ैऔर पूछ सकता ह,ै और 

बहमत मत की अवश्यकता नहीं ह।ै यदद प्रस्ताव को बदल ददया जाता ह,ै तो मूल रूप से दसूरा व्ययक्त जो समथणन वापस लेने का हकदार ह।ै ईस 

सबद ुपर, प्रस्ताव को दसूरे व्ययक्त को खोजने के यलए अवश्यक होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. प्रस् ताव को वोट के यलए लाएं: यडबेट धीमी होने के बाद, ऄध् यक्ष खड ेहोकर दफर से पूछ सकते हैं "क्या अप सवाल के यलए तैयार हैं।" यदद कोइ 

बहस जारी रखने के यलए खडा नहीं होता ह,ै तो ऄध् यक्ष पूछेगा "यजतने पक्ष में हैं, वे बोलो 'हां'। जो लोग यवरोध करते हैं वे ‘ना’ कहें '' वोटों की यगनती के 

बाद, ऄध् यक्ष पररणामों को बताएगंी। 

• जब ऄध् यक्ष पररणामों की घोषणा करती ह,ै तो वह कहगेी दक "हां 'में यह है, और (प्रस् ताव के पाठ को दोहराएं) या "ना" में यह है और प्रस् ताव 

यवफल रहता ह।ै 

• वैकयलपक रूप से, एक सदस्य मतदान के यलए प्रस्ताव को बुला सकता ह।ै एक बार स्वीकार दकए जाने के बाद, कहें "मैं यपछले प्रश्न को अगे बढाता 

ह।ं" ऄध् यक्ष वोट को कहेंगे। बहस को समाप्त करने के यलए दो यतहाइ बहमत की अवश्यकता होती ह।ै ईस समय, प्रस्ताव पर एक ऄलग वोट होगा। 
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यवयध 2. यवशषे प्रदक्रया का प्रयोग करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. व्ययक्तगत यवशेषायधकार का आस् तेमाल: आसका ईपयोग स्पीकर को बायधत करने के यलए दकया जा सकता ह ैयदद सदस्य को बहस में भाग लेने में 

करठनाइ हो रही ह,ै खासकर क्योंदक यह स्पीकर को सुनने के यलए बहत तेज ह ैया व्ययक्त तापमान के साथ ऄसहज ह।ै एक सदस्य को यवशेषायधकार के 

कॉल सबद ुको स्वीकार करने की अवश्यकता नहीं ह।ै 

 सदस्य खडे होना चायहए और घोषणा करें "व्ययक्तगत यवशेषायधकार के सबद"ु ऄध् यक्ष के बाद सदस्य को "ऄपनी बात बताएं", सदस्य को संकेत देना 

चायहए दक ईसका मुद्दा क्या ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. व् यवस् था पर प्रश् न को रोकना : व् यवस् था पर प्रश् न तब रोका जा सकता ह ैजब यह माना जाता ह ै दक स्पीकर एक यनयम का ईललंघन ह।ै आसका 

ईपयोग दकया जा सकता ह,ै ईदाहरण के यलए, ऄगर स्पीकर प्रस् ताव के ऄलावा दकसी ऄन्य चीज के बारे में बात कर रहा ह ैया व्ययक्तयों पर हमला कर 

रहा ह।ै व् यवस् था पर प्रश् न करने वाले व्ययक्त को ऄध् यक्ष द्वारा स्वीकार दकए जाने की अवश्यकता नहीं ह।ै 

 व् यवस् था पर प्रश् न करने वाले व्ययक्त को खडा होना चायहए और घोषणा करनी चायहए दक "मैं एक व् यवस् था पर प्रश् न करंुगा।" ऄध् यक्ष से स्वीकार 

दकए जाने के बाद, वह ऄपनी अपयि समझा सकता ह।ै 
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3. सूचना का सबद:ु यह प्रदक्रया दकसी व्ययक्त को ऄध् यक्ष की स्वीकृयत के यबना, खडे होने और एक प्रश्न पूछने की ऄनुमयत देती ह।ै प्रश्न को प्रस्ताव से 

संबंयधत एक त्य से संबंयधत होना चायहए, जैसे दक बजट में धनरायश। 

 ऄध्यक्ष को "सूचना का सबद"ु की खडे होकर घोषणा करनी चायहए । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

4. एक सयमयत के यलए देखें: यदद अप मानते हैं दक दकसी मामले पर अगे यवचार और ऄनुसंधान की अवश्यकता ह,ै तो ईस पर मतदान करके, अप 

आसे सयमयत को संदर्मभत करने के यलए कह सकते हैं। सयमयत एक छोटा समूह ह ैजो एक प्रस् ताव को ऄयधक यवस्तार से बताता ह।ै प्रस् ताव या संशोयधत 

प्रस्ताव ऄनुमोदन के यलए पूरे समूह में लाया जा सकता ह।ै 

 स्वीकार दकए जाने के बाद, स्पीकर को घोषणा करनी चायहए दक "मैडम चेयर, मैं कहता ह ंदक यह प्रश्न सदस्यों से बनी सयमयत को भेजा जाना 

चायहए ,                        

,                       , तथा                       । " यदद सयमयत का औपचाररक नाम ह,ै तो अप "यवि सयमयत" जैसे नाम का संदभण भी दे सकते हैं। 

बिज़नस मीटिंग को सफल बनाने के तरीके 83



 

 

यवयध 3. रॉबटण के अदेश के यनयम सीखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. रॉबटण के अदेश के यनयमों की एक प्रयत प्राप्त करें। रॉबटण के अदेश के यनयम जरटल हैं, और यह ईन सभी को याद रखने के यलए मुयश्कल हो सकते हैं। 

बैठकों में ईपलब्ध यनयमों की एक प्रयत होने स ेदकसी व्ययक्त को दकसी भी यनयम को देखने की ऄनुमयत यमलेगी यजसके यलए ईसे स्पष्टीकरण की अवश्यकता 

ह।ै 

• यनयमों के पुराने संस्करणों का पूरा पाठ आंटरनेट पर डाईनलोड के यलए ईपलब्ध ह।ै यनयमों का वतणमान संस्करण, साथ ही ऄन्य संस्करण पुस्तक 

प्रारूप में खरीदने के यलए ईपलब्ध हैं। 

• रॉबटण के अदेश के यनयमों के यलए वेबसाआट में यवशेष यवषयों के यनयमों और कुछ त्वररत समाधान के सारांश भी हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. क् या सभी सदस्य यनयमों की समीक्षा करते हैं: जबदक बैठक का ऄध्यक्ष बैठक को चलाने की यजम्मेदारी लेता ह,ै रॉबटण के अदेश के यनयम तभी प्रभावी 

हो सकते हैं जब बैठक में सभी सदस्य यनयमों का पालन करने के यलए तैयार हों। बोडण की बैठकों में यवचारों और प्रस्तावों पर चचाण करने के यलए कइ 

लोगों की अवश्यकता होती ह,ै और यनयमों का पालन करते हए आस चचाण को एक यवनम्र और सम्मानजनक तरीके से प्रवायहत करने की ऄनुमयत यमलती 

ह।ै 
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• यदद सदस्य यनयमों की पूरी जानकारी न जानते हों तो आस चचाण से वंयचत रह जाएंगे। आसका कारण यह ह ैदक बोलने वालों को बहसों में ऄपने लाभ 

के यलए यवशेष कौशल प्राप्त होते हैं। आसमें स ेऄनेक तो हैं लेदकन दकसी नौयसयखये के यलए यवशेषज्ञ के रूप में वाद यववाद पर ईतना यनयंत्रण रखना 

करठन हो सकता ह।ै 

• प्रत्येक सदस्य को बुयनयादी यनयमों का सारांश, और यनयमों पर चचाण करने और ईनका ऄभ्यास करने के यलए एक बैठक अयोयजत करें। यनयम 

समझने में काफी असान हैं, लेदकन एक यवचारशील बातचीत में संलग्न होने पर ईन्हें ऄभ्यास में लाना कुछ काम ले सकता ह।ै आस ेबोलने से पहले 

सदस्यों को यनयमों के बारे में सोचना चायहए। यनयमों को असान बनाने का एकमात्र तरीका ईन्हें समूह में ऄभ्यास करना ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  ऄध् यक्ष के रूप में एक यवशेषज्ञ चुनें : ऄध् यक्ष बहस को संययमत  करने और यह सुयनयित करने के यलए यजम्मेदार होगा दक यनयमों को ठीक से लागू 

दकया जाए। सभापयत को यनयमों को स्पष्ट करने और समझाने के यलए भी अवश्यक हो सकता ह।ै आसयलए, यह जरूरी ह ैदक ऄध् यक्ष यवशेष रूप से यनयमों 

के जानकार हों। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄभ्यास: यनयमों का पालन करने का एकमात्र तरीका ऄभ्यास करना ह।ै आन यनयमों के तहत कइ बैठकें  चलाने के बाद, अपको यह समझना चायहए 

दक वे कैसे काम करते हैं। तुम भी स्थानीय स्तर पर पाठ्यक्रमों की पेशकश करने में सक्षम हो सकते हैं जो अपको प्रदक्रयाओं को सीखने और ऄभ्यास करने 

की ऄनुमयत देगा। 
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बैठक के एजेंडे क  योजना 

एक बैठक का एजेंडा ईन गतततितधयों और कायों क  सूची ह ैतजन्हें एक बैठक में पूरा करने क  अिश्यकता ह।ै प्रभािी बैठक का एजेंडा बनाना, प्रबंतधत करना 

और तिकतसत करना आसके ऄतधकार क्षेत्र में अता ह।ै यह ऄध्याय बैठक के एजेंडा योजना से जुडी आन ऄिधारणाओं के बारे में तिस्तार से चचाा करता ह।ै 

एक एजेंडा ईस क्रम में बैठक गतततितधयों क  एक सूची ह ैतजसमें ईन्हें तिया जाना ह,ै अदेश के तिए कॉि के साथ शुरू होता ह ैऔर स्थगन के साथ समाप्त 

होता ह।ै आसमें अमतौर पर एक या ऄतधक तितशष्ट िस्तुओं के व्यापार को शातमि ककया जाता ह।ै यह हो सकता ह,ै िेककन एक या ऄतधक गतततितधयों के तिए 

तितशष्ट समय को शातमि करने क  अिश्यकता नहीं ह।ै एक एजेंडा को एक डॉकेट, शेड्यूि या कैिेंडर भी कहा जा सकता ह।ै आसमें व्यिसाय के ऑडार क  सूची 

भी शातमि हो सकती ह।ै एक बैठक के संचािन में एक महत्िपूणा तत्ि बैठक का तििरण हैं। 

एक एजेंडा बैठक या सत्र के दौरान ईठाए जाने िािे व्यापार क  िस्तुओं को सूचीबद्ध करता ह।ै आसे "कैिेंडर" भी कहा जा सकता ह।ै बैठक का एजेंडा बैठक क  

तारीख, समय और स्थान के साथ हो सकता ह,ै आसके बाद ऄंकों का तसितसिा शुरू हो सकता ह,ै तजसमें व्यापार का संचािन करना ह।ै ककसी भी एजेंडे के 

चरणों में ककसी भी प्रकार का शेड्यूि शातमि हो सकता ह ैया समूह तजस अदेश का पािन करना चाहता ह।ै एजेंडा समूह के तितशष्ट ईद्दशे्य के अधार पर 

ऄिग-ऄिग रूप िे सकता ह ैऔर आसमें ककसी भी संख्या में चीजें शातमि हो सकती हैं। 

एक तिचार-तिमशा सभा क  व्यािसातयक बैठकों में, एजेंडे पर अआटम को कदन के अदेश के रूप में भी जाना जाता ह।ै िैकतपपक रूप स,े एजेंडा बैठक से पहिे 

एक बैठक के प्रततभातगयों को तितररत ककया जाता ह,ै ताकक िे चचाा ककए जाने िािे तिषयों से ऄिगत हों, और तदनुसार बैठक क  तैयारी करने में सक्षम हों। 

  एक कायाशािा में, एजेंडा अआटम का ऄनुक्रम महत्िपूणा ह,ै जैसा कक बाद के एजेंड ेके चरण एजेंडा में पहिे के चरणों से िी गइ जानकारी या पूणा होने पर 

तनभार हो सकते हैं। ऄक्सर मानक बैठकों में, एजेंडा अआटम समय तनधााररत या तय हो सकता ह ै ताकक समय क  पूिा तनधााररत रातश से ऄतधक न हो। 

कायाशािाओं में, समय ऄितध प्रभािी नहीं हो सकती ह ैक्योंकक प्रत्येक एजेंड ेके चरण को पूरा करना ऄगिे चरण क  शुआतअत के तिए महत्िपूणा हो सकता ह।ै  

संसदीय प्रकक्रया में, एक एजेंडा ककसी सभा के तिए बाध्य नहीं होता है जब तक कक ईसके ऄपने तनयम ऐसा नहीं करते हैं, या जब तक कक बैठक क  शुआतअत में 

बहुमत के मत द्वारा बैठक के एजेंडे के रूप में आसे नहीं ऄपनाया गया हो। ऄन्यथा, यह केिि ऄध् यक्ष के मागादशान के तिए ह।ै 

यकद एक एजेंडा एक सभा पर बाध्यकारी ह,ै और ककसी अआटम के तिए एक तितशष्ट समय सूचीबद्ध ह,ै ईस अआटम को ईस समय से पहिे नहीं तिया जा 

सकता ह,ै और ईस समय तक तिया जाना चातहए जब ऄन्य व्यिसाय िंतबत हो। यकद यह ऄन्यथा करने के तिए िांतित ह,ै तो तनयमों को ईस ईद्दशे्य के तिए 

तनिंतबत ककया जा सकता ह।ै 

एजेंडा 

3



 

 

 

व्यापार का क्रम 

संसदीय प्रकक्रया में, व्यापार का एक क्रम, जैसा कक नाम से पता चिता ह,ै एक बैठक के दौरान ईठाइ जाने िािी िस्तुओं का ऄनुक्रम ह।ै यह ऄनुक्रम व्यापार का 

एक मानक अदेश या एक एजेंडे पर सूचीबद्ध ऄनुक्रम हो सकता ह ैतजसे सभा ने पािन करने के तिए सहमत ककया ह।ै 

 

व्यापार का मानक क्रम 

रॉबटा के रूप स ऑफ ऑडार न्यूिी ररिाआज्ड  में तनम्नतितखत व्यिसाय के मानक  क्रम हैं: 

• तििरण को पढ़ना और स्िीकृतत। 

• ऄतधकाररयों, बोडों और स्थायी सतमततयों क  ररपोटा। 

• तिशेष सतमततयों क  ररपोटा। 

• तिशेष अदेश। 

• ऄधूरा व्यापार और सामान्य अदेश। 

• नया व्यापार। 

 

ऄतधकांश संगठनों में बैठकों के तिए व्यापार का ईपरोक्त मानक क्रम ईपयुक्त पाया गया ह।ै 

"तिशेष अदेश" और "सामान्य अदेश" ईन िस्तुओं के व्यापार को संदर्भभत करते हैं जो अमतौर पर एक पूिा बैठक से अते हैं (शब्द "अडार" आन दो मामिों में 

"ऄनुक्रम" का ईपिेख नहीं ह,ै बतपक आसके बजाय एक "कमांड" क  तरह ह,ै आसके ऄथा में)। अमतौर पर अआटम प्रस् ताि को स्थतगत करने के तिए तिशेष अदेश 

या सामान्य अदेश बन जाते हैं। आन अदेशों के बीच एक ऄंतर यह ह ैकक, सामान्य तौर पर, एक तिशेष अदेश ऄन्य व्यिसाय को बातधत कर सकता ह ैजब 

आसके तिचार का समय अता ह,ै जबकक एक सामान्य अदेश तब तक आंतजार करता ह ैजब तक कक िंतबत व्यिसाय का ध्यान नहीं रखा जाता ह।ै ईदाहरण के 

तिए, मान िें कक एक प्रस्ताि पर तिचार ककया जा रहा ह ैऔर कफर ऄगिी बैठक के तिए स्थतगत कर कदया गया। यह स्थतगत प्रस् ताि ऄगिी बैठक के तिए 

एक सामान्य अदेश बन जाता ह।ै जब व्यापार के क्रम में "सामान्य अदेश" का समय अता ह,ै तो स्थतगत प्रस्ताि पर तिचार कफर से शुरू ककया जाता ह।ै 

"नया व्यिसाय" िह ह ैजहां चचाा के साथ-साथ बैठक में कइ तनणाय अमतौर पर होते हैं। यकद ककसी समूह ने एजेंडा या व्यापार के अदेश को नहीं ऄपनाया ह,ै 

तो ईसके सभी व्यिसाय को "नया व्यिसाय" माना जाएगा। 

 

िकैतपपक शीषाक 

संगठन में ईनके व्यिसाय के क्रम में तनम्नतितखत िैकतपपक शीषाक हो सकते हैं: 

• ईद्घाटन समारोह - अआटम में शातमि हो सकते हैं, राष्ट्रगान का गायन, तनष्ठा क  प्रततज्ञा का हिािा देना, संगठन के तमशन को पढ़ना, गणमान्य 

व्यतक्तयों क  मान्यता अकद। 

• रोि कॉि (ईपतस्थतत िेने) 

• समीक्षा और एजेंडा को ऄपनाना 

• सहमतत कैिेंडर -  एक िोट के साथ एक एकि िोट के साथ िस्तुओं क  एक श्ृंखिा पर तिचार करने के तिए एक भारी कायाभार के साथ एक 

तिचार-तिमशा सभा द्वारा ईपयोग ककया जाने िािा ईपकरण
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•  गुड अफ द अडार, जनरि गुड एडं िेिफेयर, या ओपन फोरम - ऄन्य मुद्दों के तिए एक प्रततभागी को चचाा के तिए एक और बबद ुईठाने क  

ऄनुमतत देने के तिए ह ै

• घोषणाएं - आसमें मुख्य बबदओुं क  समीक्षा, ऄसाआनमेंट क  चचाा, बैठक में दसूरों को न बताने के तिए बातचीत क  योजना और ऄगिी बैठक क  

पुतष्ट शातमि हो सकती ह,ै यकद कोइ हो 

• कायाक्रम (जैसे एक शैतक्षक िाताा, कफपम, या ऄतततथ िक्ता) 

 

एक एजेंडा ईपरोक्त मदों में से ककसी को सूचीबद्ध कर सकता ह।ै 

 

         कदन के अदेश क  घोषणा 

संसदीय प्रकक्रया में, कदन के अदेश के तिए एक घोषण, एक प्रस्ताि है तजसे ऄपने एजेंडे या व्यापार के अदेश के ऄनुरूप करने के तिए एक तिचारशीि सभा 

क  अिश्यकता होती ह।ै 

रॉबटा के रूप स ऑफ ऑडार न्यूिी ररिाआज्ड (अरओएनअर) में, "कॉि" एक सदस्य द्वारा ककया जा सकता ह,ै और एक सेकंड क  भी अिश्यकता नहीं ह।ै तब 

ऄध् यक्ष को व्यापार के तनधााररत मद में अगे बढ़ना चातहए, जब तक कक सभा दो-ततहाइ मतों के ऄनुसार तनणाय न िे। 

संसदीय प्रकक्रया के मानक कोड में यह प्रस् ताि नहीं होता ह ैऔर आसके बजाय यह सुझाि देता ह ैकक एक सदस्य यह ऄनुरोध कर सकता ह ैकक तनकाय व्यापार 

के तनधााररत मद को िे, या ऄतधक औपचाररक अदेश दे। 

 

    एजेंडा कैस ेबनाए ं
 

बैठक का एजेंडा एक बैठक क  योजना बनाने और चिाने का एक ऄतभन्न तहस्सा ह,ै क्योंकक यह बैठक के ईद्दशे् य को पररभातषत करता ह,ै बैठक क  चचाा 

अआटमों का तििरण देता ह,ै बैठक के प्रस्तुतकतााओं और कपपना को तनर्ददष्ट करता ह-ै प्रत्येक मुद्दे को अिंरटत समय क  मात्रा तनधााररत करता ह।ै यकद अपको 

एक बैठक क  योजना बनाने क  अिश्यकता ह,ै तो अपको एक एजेंडा के तिए जानकारी कैसे एकत्र करनी ह ैऔर आसे सभी को एक साथ कैसे रखना ह।ै आन 

चरणों का पािन करके एक एजेंडा बनाए।ं 
 

तितध 1. ऄपना खदु का एजेंडा बनाना  
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1. सभी को सूतचत करें बैठक में कौन शातमि होना ह।ै 

• अप एक इमेि भेज सकते हैं या एक कायाािय ज्ञापन तितररत कर सकते हैं। बस यह सुतनतित करें कक यह कागज पर हो। 

• बैठक क  तारीख, समय, स्थान और ईद्दशे्य शातमि करें। 

• मीटटग के तिए अरएसिीपी का ऄनुरोध करें। यह स्पष्ट करें कक जो िोग तनमंत्रण स्िीकार करते हैं, िे ईपतस्थत होने के तिए तैयार हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. पूिें कक ईपतस्थत िोगों के पास एक तनधााररत तततथ और समय के ऄनुसार एजेंडा अआटम ऄनुरोध हैं। 

• ईन्हें अपके तिए एजेंडा अआटम का तििरण देने को कहें, ताकक अप आसे अगामी एजेंडे पर ईतचत रूप स ेसूचीबद्ध कर सकें । ऄनुरोध करें कक िे 

अपको न केिि एजेंडा तिषय के साथ अपूर्भत करें, बतपक एक िोटा तििरण भी दें जो िे बताने का आरादा रखते हैं। 

• यह सत्यातपत करें कक एजेंडा अआटम को पेश करने के तिए ईन्हें ककतना समय चातहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपके द्वारा एकतत्रत ककए गए सभी एजेंडा अआटम तििरणों को सारांतशत करते हुए एक एजेंडा बनाए।ं  

• "एजेंडा अआटम," "प्रस्तुतकताा" और "समय" के तिए हडेर के साथ एक 3 कॉिम तातिका बनाए।ं 

• रसीद, तात्कातिकता या प्रासंतगकता के अदेश के ऄनुसार एजेंडा अआटमों क  सूची बनाए।ं 
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• योगदानकतााओं द्वारा प्रस्तुत प्रत्येक एजेंडा तिषय का संतक्षप्त तििरण तिखें। 

• बैठक तििरण जैसे कदनांक, समय, ईद्दशे्य / कायाक्षेत्र, स्थान और ऄितध के साथ एक हडेर शातमि करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एजेंडा अआटम प्रस्तुतकताा को यह सत्यातपत करने के तिए प्रस्तातित एजेंडा प्रस्तुत करें कक िे ईनके तनयोजन के तििरण और अिंरटत समय सीमा के 

साथ सहज हैं 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4. यकद अिश्यक हो तो कोइ पररितान या पुनव्यािस्था करना। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. सभी ईपतस्थत िोगों को ऄनुमोकदत एजेंडा तितररत करें। बैठक के एजेंड ेक  समीक्षा और तिचार-तिमशा करने के तिए मीटटग से पहिे ईन्हें पयााप्त समय दें,
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तजससे िे चचाा में योगदान कर सकते हैं क्योंकक िे कफट कदखते हैं। 2 कदन क  ऄतिम सूचना एक ईतचत ऄतधसूचना समय ह ै। 

 

तितध 2.  एजेंडा टेम्पिटे का ईपयोग करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक ईपयुक्त एजेंडा टेम्पिेट ढंूढें: पहिा कदम एक ईपयुक्त मीटटग एजेंडा टेम््िेट ढंूढना ह,ै क्योंकक शून् य से शुरू करना बहुत कम होता ह,ै जब आंटरनेट पर 

बहुत सारे शानदार ईपकरण होते हैं। एक त्िररत खोज ईन साआटों क  सूची को िाएगी जो अपको एक शुआतअत करने में मदद कर सकती हैं। आन िेबसाआटों में 

तितभन्न प्रकार के एजेंडा प्रारूप होते हैं, आसतिए तब तक खोजें जब तक कक अपको एक ऐसा न तमि जाए तजससे अप खुश हों। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एजेंडा टेम्पिेट डाईनिोड करें: एक बार जब अपको सही टेम्पिेट तमि जाए, तो आसे चुनें और पूिााििोकन स्क्र न प्रदान करने के बाद डाईनिोड बटन 

पर तक्िक करें। 
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3.  माआक्रोसोफ्ट िडा में खोिें : ऄपने कं् यूटर पर डाईनिोड फोपडर को खोिकर टेम्पिेट का पता िगाएं, और कफर माआक्रोसोफ्ट िडा का ईपयोग करके 

टेम्पिेट फाआि खोिें। यह िृत्ततचत्र सॉफ्टिेयर का सबसे ऄच्िा तिकपप ह,ै क्योंकक यह ढंूढना असान ह ैऔर ईपयोग में सरि ह।ै सबस े तेज़, सबसे कुशि 

एजेंडा टेम्पिेट के तिए, अपको माआक्रोसोफ्ट िडा का ईपयोग करने क  ऄनुशंसा क  जाती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपने एजेंडे को ऄनुकूतित करें: ऄपने एजेंडे को ऄनुकूतित करना न भूिें। अपके द्वारा डाईनिोड ककया गया टेम््िेट ईदाहरण क  जानकारी से भरा होगा, 

ताकक अप जान सकें  कक क्या तिखना ह,ै और आसे कहां तिखना ह।ै आस जानकारी को अपक  कंपनी के डटेा के साथ बदिना होगा। आसमें हडेर शातमि हैं; 

सुतनतित करें कक अप ऄपने िोगो, कॉपीराआट टेक् स् ट और ककसी भी ऄन्य महत्िपूणा तििरण को जोडते हैं। 

• एक बार जब अप बुतनयादी जानकारी भर िेते हैं, तो यह एजेंडा प्रारूप क  ओर जाने का समय ह।ै अप प्रत्येक एजेंड ेके तिए समय अिंरटत करने 

के तिए तजम्मेदार हैं और यह तय करने के तिए कक कौन से एजेंड ेआसे ऄनुसूची पर बनाने के तिए महत्िपूणा हैं,
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आसतिए स्िॉट्स को भरते समय ध्यान रखें। यह शीषाकों, एजेंडा अआटम, प्रस्तुतकताा और समय का ईपयोग करने के तिए ईपयोगी हो सकता ह ै- 

बस सब कुि स्पष्ट और ऄच्िी तरह से पररभातषत करने के तिए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. पेशेिर बनाए ंरखें: अपको ककसी भी एजेंडा 'स्िॉट' को खािी नहीं िोडने क  सिाह दी जाती ह।ै यकद अपके पास ज़रूरत से ज़्यादा जगह हैं, तो ईन्हें 

हटा दें। अपको बेहतर संशोधन करने के तिए स्ितंत्र महसूस करना चातहए। ऐसा कोइ कारण नहीं ह ैकक अप कंपनी के सार से मेि खाने के तिए रंग, शीषाक 

और प्रारूप को तस्िच नहीं कर सकते। हािांकक, अपको गहरे रंगों का ईपयोग न करने क  सिाह दी जाती ह,ै क्योंकक ि ेदस्तािेज़ को पढ़ने में करठन बना 

देंगे। हप के और कंपनी किर स्क म का आस्तेमाि आसे पेशेिर बना देगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ऄपने एजेंडे को प्रूफरीड करें: ऄंततम चरण ह ैितानी क  गिततयों और टाआबपग पर नजर रखने के दौरान ऄपने पूरे एजेंड ेको जपदी से पढ़ना । ऄब, अप 

एक बेहतरीन बैठक के तिए तैयार हैं । 
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बैठक के तिए एजेंडा कैस ेतिखना ह ै

तबना ककसी ईद्दशे्य के साथ बैठक कोइ भी पसंद नहीं करता। यकद अप एजेंडा तिखने के प्रभारी हैं, तो एक स्पष्ट एजेंडा तिखकर आस पररदशृ्य से बचें, यह 

स्थातपत करना कक अप क्या किर करेंगे और अप प्रत्येक तिषय पर ककतना समय तबताएगंे। एक योजना बनाकर और ईसके माध्यम स,े अप ऄतधक से ऄतधक 

काम करेंगे और ऄपने सहयोतगयों के मूपयिान समय को बबााद नहीं करेंगे। 

 

भाग 1. मिू योजना पर काम करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने सहयोतगयों से जानकारी का ऄनुरोध करें: ऄगर एजेंडे में कोइ बात होगी तो िोग बैठक में ज्यादा व्यस्त रहेंगे। क्या शातमि करना ह ैआसके बारे में 

सुझाि के तिए पूिें और ईनमें से कुि को ऄपने एजेंडे में जोडने का प्रयास करें। 

• अप समय से पहिे एक इमेि भेज सकते हैं या व्यतक्तगत रूप से िोगों को तमि सकते हैं। 

• समय से कम से कम 6-7 कदन पहिे ऐसा करना सुतनतित करें ताकक अपक  टीम के सदस्यों को योगदान करने का मौका तमिे। अप बैठक से 3-4 

कदन पहिे एजेंडा को ऄंततम रूप देना चाहते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपने मुख्य ईद्दशे्य या ईद्दशे्यों को स्थातपत करें: एक बैठक में एक पररभातषत ईद्दशे्य होना चातहए,  
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जैसे तनणाय िेना, जानकारी साझा करना, भतिष्य के तिए योजना बनाना या प्रगतत ररपोटा देना। ऄन्यथा, अपको पहिे स्थान पर नहीं तमिना चातहए।  

• एक बैठक में एक स ेऄतधक िक्ष्य हो सकते हैं। ईदाहरण के तिए, अप भतिष्य के बारे में तनणाय िेने में मदद करने के तिए प्रगतत ररपोटा साझा 

करना चाह सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऐसे मुद्दों पर जो ज् यादा िोगों को प्रभातित करते हैं ईनपर ध्यान कें कित करना: यकद अपके एजेंडे पर एक अआटम 2 िोगों के बीच एक बैठक द्वारा हि 

ककया जा सकता ह,ै तो आस ेिोड दें। आसके बजाय, ऄपनी बहुमूपय बैठक के समय का ईपयोग ईन समस्याओं पर काम करने के तिए करें, तजन पर सभी को 

ध् यान देने क  अिश्यकता होती ह।ै 

• ईदाहरण के तिए, यकद अपको और ककसी ऄन्य व्यतक्त को एक नइ पररयोजना के बारे में एक साथ िाने क  अिश्यकता ह,ै तो ईसके तिए एक 

ऄिग बैठक स्थातपत करें। 

• यकद अप कुि िोगों द्वारा हि करने के तिए मूपयिान बैठक समय का ईपयोग करते हैं, तो दसूरों को ऐसा िगेगा कक अप ईनका समय बबााद कर 

रहे हैं। आसके ऄिािा, बडी संख्या में िोगों के साथ बैठक शेड्यूि करना करठन ह,ै आसतिए ऄिसर का ईपयोग करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपने एजेंडा अआटम क  सूची को ईनमें संतक्ष् त करें तजसे अप सतम्मतित करना चाहते हैं: आस मीटटग में क्या करना सबसे महत्िपूणा है, प्राथतमकता दें। अप 

सब कुि सतम्मतित करने में सक्षम नहीं हो सकते हैं, आसतिए जो सबस ेमहत्िपूणा ह ैईससे बने रहें। 
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• ईदाहरण के तिए, हो सकता ह ैकक अपके पास "पररयोजना समयसीमा पर बातचीत करना," "प्रगतत ररपोटा," "नइ पररयोजनाएं," और "तिचार-

मंथन सत्र हों ।" अप तय कर सकते हैं कक अपके पास आस बैठक में तिचार-मंथन सत्र के तिए समय नहीं ह।ै 

• अपको बडी बैठक के तिए ऄपने मुख्य एजेंडे स ेहटकर काम करने में मदद के तिए िोटी बैठकों को तनधााररत करने क  अिश्यकता हो सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. सबसे महत्िपूणा तिषयों को पहिे तनधााररत करें: जब बैठकों क  योजना बनाते हैं, तो सबसे महत्िपूणा तिषयों के साथ कायासूची तनधााररत करना एक ऄच्िी 

नीतत ह।ै आससे यह सुतनतित हो जाता ह ैकक प्रत्येक व्यतक्त आन महत्िपूणा तिषयों पर चचाा तभी कर सके जब िे ऄपनी तीव्रतम तस्थतत में हों और मीटटग के 

अरंभ में ही थके हुए न हों। 

• ईदाहरण के तिए, अप तनणाय िेने िािी िस्तुओं को प्रगतत ररपोटा के शीषा में रखना चाह सकते हैं (जब तक अपको तनणाय िेने के तिए प्रगतत 

ररपोटा सुनने क  अिश्यकता न हो)। 

• आसके ऄिािा, ऄगर बैठक को जपदी या कुि तनतित रूप से समाप्त होने क  अिश्यकता होती है, तो आससे पहिे कक िह समाप्त हो जाए, 

अपको पहिे से ही सबस ेमहत्िपूणा तिषयों पर चचाा करनी चातहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. प्रत्येक अआटम में ककतना समय िगेगा, आसक  रूपरेखा तैयार करें: जब तक अप सुतनतित नहीं कर सकते कक प्रत्येक अआटम ककतने समय के तिए ह ै 
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अपको एक सामान्य तिचार क  अिश्यकता ह।ै ध्यान रखें कक बैठक ककतनी िंबी ह ैऔर अपको ककतने तिषयों को किर करना ह।ै सबसे महत्िपूणा तिषयों के 

तिए ऄतधक समय अिंरटत करने का प्रयास करें। 

• ईदाहरण के तिए, शायद अप प्रगतत ररपोटा के तिए 30 तमनट, तिचार तिमशा के तिए 10 तमनट और नइ समय सीमा पर िोट करने के तिए 10 

तमनट िगा देंगे। 

• यकद अपके पास तिषयों के तिए कोइ तनधााररत समय नहीं ह,ै तो अप ऄपने एजेंडे को परा नहीं करेंगे। बैठक से पहिे समय के बारे में सोचें क्योंकक 

अप तय कर सकते हैं कक अप अिंरटत समय में ऄपनी आतच्ित सभी चीज़ों को सतम्मतित नहीं कर सकते। 

• समय िृतद्ध को तनधााररत करते समय अपक  बैठक में शातमि होने िािे िोगों क  संख्या पर तिचार करें। यकद अपके पास 15 िोग हैं और अप 

15 तमनट का तिषय देते हैं, तो आसका मतिब ह ैकक प्रत्येक व्यतक्त केिि एक तमनट से भी कम समय के तिए बोि सकता ह।ै यहां तक कक ऄगर हर 

व्यतक्त नहीं बोिता ह,ै तो यह कसा हुअ हो सकता ह।ै 

 

भाग 2. एजेंडे का तनमााण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने एजेंडे और बैठक के तिए एक शीषाक के साथ शुरू करें: अपके शीषाक को पाठक को बताना चातहए कक ि ेएक एजेंडा पढ़ रहे हैं। आसे बैठक के तिषय 

का भी पररचय देना चातहए। जब अपने कोइ तनणाय तिया हो, तो ऄपने ररक्त दस्तािेज़ के शीषा पर ऄपना शीषाक रखें। ऄपना शीषाक सरि और तिषय 

संबंतधत रखें। 

• ईदाहरण के तिए, अपका शीषाक "जुिाइ मीटटग एजेंडा: नइ पररयोजना तिचारों पर चचाा" या "ऄगस्त 2019 क  बैठक एजेंडा:  

पररयोजना क  समय सीमा बढ़ाना हो सकता ह।ै 

• टाआम्स न्यू रोमन या कैिीबरी क  तरह एक सादे, व्यािसातयक फॉन्ट को बनाएं रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄतभिादन और स्िागत के तिए बैठक में ऄिग समय तनधााररत करें: बैठक का यह तहस्सा िोगों को नमस्ते कहने का मौका देता ह।ै  
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 यह अपके या ऄन्य मीटटग िीडसा हतुे  मीटटग शुरू करने और अपके द्वारा सतम्मतित क  जाने िािी मुख्य िस्तुओं पर चचाा करने के तिए भी एक स्थान ह।ै 

• यकद मीटटग में कइ िोग शातमि होते हैं, जो एक-दसूरे को जानते नहीं हैं, तो अप एक अआस ब्रेकर का ईपयोग भी कर सकते हैं। 

• यकद अप एक बडी बैठक के तिए एक एजेंडा तिख रहे हैं, तो एक सम्मेिन में कहें, आस भाग के तिए अिश्यक समय महत्िपूणा हो सकता ह।ै एक 

िोटी सी ऑकफस मीटटग में, आस तहस्से में कुि ही तमनट िग सकते हैं। 

• अप शुआतअत में एजेंडा पररितान के तिए भी जगह िोड सकते हैं । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपनी टीम के सदस्यों क  सहूतियत के तिए ऄपने एजेंडा अआटम को प्रश्नों के रूप में तिखें। जब अप बस कुि शब्दों को एजेंडे पर रखते हैं, तो यह अपके 

सहयोतगयों को भ्रतमत कर सकता ह।ै एक प्रश्न संदभा प्रदान करने में मदद करता ह,ै और यह ईन्हें समय से पहिे आसके बारे में सोचने का मौका देता ह।ै 

• ईदाहरण के तिए, तिखने के बजाय, "पररयोजना क  समय सीमा," अप तिख सकते हैं, "क्या बढ़ती हुइ मांग को पूरा करने के तिए समयसीमा को 

स्थानांतररत ककया जा सकता ह?ै" 

• यकद अिश्यक हो, तो प्रश्न के साथ एक संतक्षप्त तििरण जोडें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. प्रत्येक एजेंडा तिषय के पास ऄनुमातनत समय तिखें:  जबकक अपको समय को शातमि करने क  अिश्यकता नहीं है, यह िोगों
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को तैयार करने में मदद कर सकता ह।ै ईदाहरण के तिए, जरूरत पडने पर यह ईन्हें ऄतधक समय का ऄनुरोध करने क  ऄनुमतत देगा । 

• यह िोगों को समय कम होने पर ऄपनी रट्पणी को संतक्षप्त करने का भी मौका देता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. सूची पर प्रत्येक अआटम के तिए एक प्रकक्रया सृजन करना : प्रकक्रया स्थातपत करती ह ैकक अप प्रत्येक एजेंडा अआटम को कैसे देखेंगे। ईदाहरण के तिए, यकद 

अप पररयोजना क  समय सीमा को अगे बढ़ाने क  बात कर रहे हैं, तो प्रत्येक व्यतक्त आस प्रकक्रया में एक ऄिग बात रखने िािा ह।ै एक प्रकक्रया क  स्थापना 

करके, अप प्रत्येक को ईसी पृष्ठ पर िा सकते हैं। 

• ईदाहरण के तिए, कहें एजेंडा अआटम है, "बढ़ती मांग को पूरा करने के तिए समयसीमा को अगे बढ़ाया जा सकता ह?ै" अपक  प्रकक्रया ितामान 

प्रगतत पर चचाा करने के तिए 10 तमनट हो सकती ह।ै ईत्पादकता बढ़ाने के तिए आसे स्थातपत करने के तिए 15 तमनट का समय। पेशेिरों और 

तिपक्षों को तौिना के तिए 10 तमनट। 5 तमनट आस बात पर िोट करने के तिए कक क्या समयसीमा बढ़ाइ जानी चातहए। ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. यह स्थातपत करें कक एजेंडे पर प्रत्येक ऄनुभाग का नेतृत्ि कौन करेगा: ध्यान दें कक बैठक के प्रत्येक भाग का नेतृत्ि कौन करने जा रहा ह।ै आस व्यतक्त को अिया के 

रूप में न अने दें। अपको समय से पहि ेआस पर काम करना चातहए और कफर आसे एजेंड ेमें तिखना चातहए।  
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• यकद अप पूरी बैठक का नेतृत्ि कर रह ेहैं, तो अप आसे एजेंडे के शीषा पर नोट कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ककसी तिशेष मेहमान के तिए शेड्यूि में समय अिंरटत करें: यकद कोइ मेहमान महत्ि के तिषयों पर चचाा करने के तिए अपक  बैठक में अ रह ेहैं, तो अप 

आन िोगों को बैठक के समय का एक तहस्सा देना चाह सकते हैं। प्रत्येक ऄतततथ को एजेंडे पर एक प्रतितष्ट देने क  योजना बनाएं, भिे ही ईनके पास चचाा का 

एक से ऄतधक तिषय हो। आस तरह, िे ऄपने तिषयों को व्यितस्थत करने में सक्षम होंगे जैसा कक िे सही देखते हैं। 

• चचाा के तिषय के तिए प्रत्येक को ककतने समय क  अिश्यकता होगी, यह जानने के तिए समय से पहिे मेहमानों से संपका  करना सबसे ऄच्िा ह।ै 

यह शमानाक समयबद्धन संघषों स ेबचने में मदद करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ऄन्य व्यिसाय के तिए एक ऄिसर िोडना : एजेंडे का यह तहस्सा ऄंत में अना चातहए। यह अपको केिि दसूरों से पूिने का मौका देता ह ैक् या बैठक में 

कुि और संबोतधत करने क  अिश्यकता ह।ै साथ ही, यह सदस्यों को कुि ऐसी चीज़ों पर िापस जाने का मौका देता ह,ै जो पहिे से ऄतधक बेहतर हो गइ हो। 

• जब अप एजेंडे में शातमि होते हैं, तो आससे सदस्यों को पता चिता ह ैकक ईनके पास योगदान करने का एक मौका होगा, भिे ही ईन्हें जो बात 

करनी ह ैिह अपके एजेंडे में शातमि न हो। 

• अप आस खंड में प्रश्नों और ईत्तरों के तिए समय भी शातमि कर सकते हैं । 
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भाग 3. एजेंडा पूरा करना 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. बैठक के तििरण को एजेंडे में जोडें: बैठक का समय, कदनांक और स्थान शातमि करें। साथ ही, बैठक में शातमि होने िािे िोगों के नाम भी जोड दें। आस 

तरह, िोग समय स ेपहिे ही जान िेते हैं कक िे िहां रहते हुए ककससे जुड पाएगंे। 

• यह ईन िोगों को शातमि करने के तिए भी एक ऄच्िा तिचार ह ैजो सामान्य रूप से िहां होंगे िेककन आस बैठक में नहीं अ सकते हैं। यह स्पष्ट करें 

कक िे ईपतस्थत नहीं हो पाएगंे। 

• यकद अपके पास ऐसे िोग हैं जो बैठक में भाग िेने िािे अपके क्षेत्र से पररतचत नहीं हैं, तो एक नक्शा या कदशाए ंशातमि करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ककसी भी पूिा काम पर ध्यान दें जो बैठक के तिए ककया जाना चातहए: हो सकता ह ैकक कुि अपके सहभागी को समय से पहिे पढ़ने क  अिश्यकता हो, 

या हो सकता ह ैकक ईन्हें शोध समाधान क  अिश्यकता हो। अप ईन्हें कुि समस्याओं के बारे में सोचने के तिए भी कह सकते हैं। 

• एजेंडा के नीचे एक स्थान सृजन करना । आसे बोपड फॉन्ट या हाआिाआटटग के साथ रखें ताकक प्रततभातगयों को यह कदखाइ दे। 
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3. आसे तितररत करने स ेपहिे तु्ररटयों के एजेंडे क  जांच करें: क्योंकक कुि ईपतस्थत िोग बैठक के एजेंडे पर बहुत ऄतधक भरोसा कर सकते हैं, आसतिए आसे 

देने से पहिे तु्ररटयों और पूणाता के तिए आसका प्रमाण देना बुतद्धमानी ह।ै ऐसा करना केिि ईपतस्थत िोगों के तिए एक तशष्टाचार नहीं ह;ै यह अपके ध्यान में 

तिस्तार और ईनके प्रतत अपके सम्मान पर भी सकारात्मक रूप से प्रततबबतबत होता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. बैठक से 3-4 कदन पहिे एजेंडा भेजें: ऄपने सहयोतगयों को एजेंडे को देखने देने से ईन्हें तैयार होने का मौका तमिता ह।ै अप आसे बहुत जपदी नहीं भेजना 

चाहते हैं, हािांकक, यह फेरबदि में खो जाएगा। 

• सम्मेिनों में बडी बैठकों के तिए, अपको समय से पहि ेएजेंडा तनकािने क  अिश्यकता हो सकती ह।ै  

 

एक प्रभािी बैठक एजेंडा कैस ेतिकतसत करें  
 

एक बैठक का एजेंडा ईन मदों क  एक सूची ह ैजो प्रततभातगयों को एक बैठक में पूरा करने क  ईम्मीद करते हैं। एक बैठक से पहिे एजेंडा तितररत ककया जाना 

चातहए, न्यूनतम 24 घंटे पहिे ताकक प्रततभातगयों को बैठक के तिए तैयारी करने का ऄिसर तमिा। तमिा। ऄतधमानतः, यकद संभि हो तो, बैठक से कइ 

कदन 
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पहिे एजेंडा ईपिब्ध होना चातहए। 

1. बैठक एजेंडा तिकतसत करना 

 

सबसे पहिे, यह पहचानें कक क्या अपको बैठक क  योजना बनाने में मदद करने के तिए ऄन्य कमाचाररयों क  अिश्यकता ह।ै कफर, तय करें कक अप बैठक 

अयोतजत करके क्या हातसि करने क  ईम्मीद करते हैं, और ऄपने बैठक के तिए ईपिेखनीय िक्ष्य स्थातपत करें। अपके द्वारा तनधााररत िक्ष्य एक प्रभािी 

बैठक योजना के तिए रूपरेखा स्थातपत करेंगे। सुतनतित करें कक अपने ऄपनी बैठक के समय सीमा के भीतर यथोतचत प्राप्त करने क  योजना नहीं बनाइ ह।ै 

“कदमाग में ऄंत के साथ शुरू करें ।" अपका मीटटग ईद्दशे्य मीटटग फोकस, मीटटग एजेंडा और मीटटग प्रततभातगयों को तनधााररत करेगा। 

कफर, तिचार करें कक प्रत्येक एजेंडा अआटम के तिए अपको ककतना समय चातहए। यकद मीटटग एक घंटे तक चिना ह ैऔर अपके पास पांच एजेंडा अआटम हैं, 

जो अपको ईस समय सीमा का एक सामान्य तिचार देता ह ैतजसके साथ अप काम कर रहे हैं। आसका मतिब यह नहीं ह ैकक प्रत्येक एजेंडा अआटम को ठीक 12 

तमनट होना चातहए, िेककन पांच संयुक्त रूप से औसत से ऄतधक समय नहीं हो सकता है। 

 

2. बनाने के तनणाय 

 

ऄपने समि िक्ष्य को तनधााररत करने के बाद, अपको या अपक  टीम को कुि तनणाय िेने क  अिश्यकता होती ह।ै बैठक के ईद्दशे्य या िक्ष्य के ऄिािा, ऄपने 

एजेंडे में शातमि करें: 

• बैठक के तिए एक तततथ, समय और स्थान। 

• बैठक में प्रततभातगयों क  जरूरत। 

• चचाा के तिए अआटम। 

• अपके द्वारा समूह क  ऄनुमातनत समय क  मात्रा के तिए प्रत्येक अआटम पर चचाा करने क  अिश्यकता होगी। 

• बैठक के तिए पूिा काया: आसमें ककसी भी रीबडग, डॉक्यूमेंटेशन, डटेा, मीटटग से पहिे क  मीटटग या ककसी ऄन्य तैयारी को शातमि ककया जाएगा 

जो अपक  िास्ततिक मीटटग को सफि बनाएगी। प्रासंतगक दस्तािेजों को बैठक के नोरटस और एजेंडे स े जोडा जाना चातहए, जब अप ईन्हें 

अमंतत्रत प्रततभातगयों को तितररत करते हैं। 

 

3. प्रततभातगयों क  पहचान करना 

 

एक बार जब अप तय कर चुके ह ै कक ऄपने िक्ष्य को पूरा करने के तिए एक बैठक अिश्यक ह,ै अपको प्रततभातगयों क  एक सूची तिकतसत करने क  

अिश्यकता होगी। प्रत्येक कमाचारी प्रत्येक बैठक में भाग नहीं िे सकता ह ैया नहीं होना चातहए, िेककन सही प्रततभातगयों को अमंतत्रत करने से अपक  

सफिता क  संभािना बढ़ जाएगी। ऄपने प्रततभातगयों से ऄपने अप को कुि सिाि पूिकर तनधााररत करें: 

• समूह द्वारा तिकतसत समाधान ककसके पास होने चातहए? 

• समूह तजस प्रकक्रया पर चचाा कर रहा है, ईसका ऄध् यक्ष कौन ह?ै 

• अपके द्वारा तितररत क  जा रही जानकारी को ककसे जानने क  अिश्यकता ह?ै 

• तनणाय िेने में मागादशान करने के तिए डटेा और तथ्य कौन प्रदान कर सकता है? 

• समूह के साथ साझा करने का ऄनुभि या तिशेषज्ञता ककसके पास ह?ै 
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• ककसी भी समाधान या कायों के कायाान्ियन का समथान ककसे करना चातहए? 

• बैठक के पररणाम को पूरा करने के तिए ककसे ऄनुमतत या संसाधन प्रदान करना चातहए? 

• कौन ककसी समाधान या कदशा के कायाान्ियन का तिरोध कर सकता ह?ै 

 

4. तनयतमत रूप से ऄनुसूतचत बैठक 

 

हर बैठक को एक कस्टम तिकतसत एजेंड ेक  अिश्यकता नहीं होती ह।ै ऄतधकांश कमाचाररयों क  ईनके तिभागों या कायासमूहों के तिए तनयतमत रूप से बैठकें  

होती हैं। अपके पास टीम और पररयोजनाएं भी हैं तजनमें अप भाग िेते हैं। 

चतित पररयोजना को हर बैठक के तिए एक नए तिकतसत एजेंडे क  अिश्यकता नहीं हो सकती ह,ै िेककन अपक  बैठक में एक मानक दतृष्टकोण ऄपनाकर 

अपक  टीम ऄच्िे से काया कर पाएगी। 

तनयतमत रूप से तनधााररत कमाचारी बैठक को तीन खंडों में तिभातजत ककया जाता ह,ै तजसके तिए प्रत्येक के पास एजेंडा अआटम हैं: 

• सूचनात्मक अआटम: कोइ भी एजेंडा अआटम तिखें जो हर बैठक के तिए सूचनात्मक हो। ईदाहरण के तिए, प्रबंधक िररष्ठ प्रबंधन बैठक के 

पररणामों पर समूह को ऄद्यतन करता ह।ै 

• कारािाइ अआटम: एजेंडा पर कोइ भी अआटम तजसे अप ईम्मीद करते हैं कक समूह हर तनयतमत रूप से तनधााररत बैठक में समीक्षा करना चाहगेा। 

ईदाहरण के तिए, समय ऄितध के तिए बजट का प्रदशान और िागत बचत क  पहचान और तनरंतर सुधार से समूह क  योजनाएं प्राप्त होती हैं। 

• अगे क  योजना बनाना: एजेंडा पर कोइ भी अआटम तजसे समूह पहिे से योजना या तैयारी करना चाहता ह।ै ईदाहरण के तिए, ऄगिे महीने के 

तिए ऄपपकातिक िक्ष्य या अगामी ऄसाआनमेंट पर सहकमी सहायता क  अिश्यकता। 

यकद अप ऄपने बैठक के एजेंडे को तिकतसत करते समय आन कदशातनदेशों का पािन करते हैं, तो अप आस संभािना को बढ़ाते हैं कक अपक  बैठक ऄतधक 

ईत्पादक होगी। 

5. क्या शातमि करें 

 

एक तनयतमत रूप से तनधााररत बैठक के तिए एक एजेंडा कुि बुतनयादी िस्तुओं को शातमि करके अपके द्वारा खोज ेजाने िािे पररणामों का ईत्पादन करने में 

मदद कर सकता ह:ै 

• िामा ऄप और ऄतभिादन: आसके अधार पर कक समूह ककतनी बार तमिता है, अआस ब्रेकर पर तिचार करें। 

• बैठक के ईद्दशे्य, कायासूची और ऄपेतक्षत पररणामों और ईत्पाद क  समीक्षा करें। 

• समीक्षा करें, सही करें (यकद अिश्यक हो), और पूिा बैठक के तििरण को ऄनुमोकदत करें। 

• टीम को ईतचत तिभागीय और कंपनी क  जानकारी प्रदान करें। 

• गतततितध अआटम, गतततितध योजना और कतमटमेंट क  प्रगतत क  समीक्षा करें। िक्ष्यों पर समूह क  प्रगतत क  समीक्षा करें। 

• आस बैठक के एजेंडा अआटम के बारे में चचाा करें और तनणाय िें। 
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• ऄगिे चरणों को पहचानें। 

• ऄगिी बैठक के तिए ईद्दशे्य, पररणाम और एजेंडे क  पहचान करें। 

• बैठक के ऄंत में, नोट िेने िािे को बैठक के दौरान िोगों द्वारा क  गइ प्रततबद्धताओं क  समीक्षा करनी चातहए। 

• समूह में  सतम्मतित न होने िािे िोगों स ेअिश्यक ककसी भी सहायता क  पहचान करें और प्रततभातगयों को संपका  बनाने के तिए कहें। 

• तनधााररत करें कक बैठक के बाहर प्रततभातगयों को यह जानने क  जरूरत ह ैकक अप क्या करेंगे और यह तय करेंगे कक अप संचार को कैसे पूरा 

करेंगे। 

• बैठक के 24 घंटों के भीतर या कफर ऄगर नोट िेने िािा व्यतक्त आन्हें आिेक्रोतनक तरीके से िे तो तििरण को तितररत करें । 

 

प्रभािी बैठक एजेंडा और ईदाहरण 

 

एजेंडा बहुत िोट ेया बहुत बडे हो सकत ेहैं 

अपका एजेंडा ककतना औपचाररक होना चातहए? ऄक्सर, िोगों को ऐसा नहीं िगता ह ैकक ईनके पास बैठक के तिए तैयार होने का समय बहुत कम ह,ै एक 

पूणा औपचाररक बैठक का एजेंडा तिखें। जब दातयत् ि बडे होते हैं या तस्थतत बहुत औपचाररक होती ह,ै तो यह एक औपचाररक पूिा-तितररत एजेंडे को शातमि 

करने के साथ-साथ बैठक तििरण पर ध् यान देने का भी समय हो समता ह।ै हािांकक, व्यािहाररक दतृष्टकोण यह ह ैकक चतित काया को पूरा करने के तिए एजेंडा 

को यथासंभि सरि बनाया जाए। 

 

ऄनौपचाररक एजेंडा ईदाहरण  

साप्ता, बठैक स ेकइ कदन पहि ेतहक तबक्र  बसक 

• पररचय (10 तमनट – प्रत् येक)। 

• क्वाटार-टू-डटे तबक्र  मान (10 तमनट) क  समीक्षा करें। 

• ऄगिी ततमाही के तबक्र  िक्ष्यों (5 तमनट) के प्रस्ताि पर चचाा और ऄनुमोदन करें। 

• अगामी तिपणन ऄतभयान योजना (15 तमनट) क  समीक्षा करें।  

तै्रमातसक िास्ततिक और पूिाानुमातनत मान के तिए संिग्न दस्तािेज़ देखें। 

औपचाररक एजेंडा ईदाहरण  

कायाकारी व्यिसाय क  समीक्षा 

1. स्थायी अआटम - अआटम जो हमेशा एक तनयतमत बैठक के एजेंडे पर होते हैं। 

• ईपतस्थतत िें। 

• पूिा बैठक के तमनटों का ऄनुमोदन करें। 
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• टीम तस्थतत ऄद्यतन। 

• अकद। 

 

2. ऄंततम बैठक का महत् ि - ईन तिषयों पर चचाा करें जो तपििी बैठक या कारािाइ क  िस्तुओं में पूरा नहीं हुए थे 

• स्टेफनी - तबक्र  कोटा ऄपडटे (10 तमनट)। 

• डतेिड - िीपी सेपस हायटरग पाआपिाआन (5 तमनट)। 

 

3. नया व्यिसाय - आस सप्ताह क  बैठक के तिए नए तिषय। 

• सैम - सुतिधाओं पर चचाा (20 तमनट) चिती ह।ै 

• रैंडी - कमाचारी संिग् नता सिेक्षण पररणाम (30 तमनट)। 

 

4. हाईसक बपग - बैठक के समापन पर बची चीजें। 

• क्िाआड - घोषणा। 

• चि रही चीजों क  समीक्षा। 

• ऄगिी बैठक क  तारीख। 

• अकद। 
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व्यापार बठैक शिष्टाचार 

व्‍यापार‍बैठक‍शिष्टाचार‍सभ्‍याचार‍ के‍साथ‍संबंशधत‍ह‍ैजो‍व्यवसाय‍की‍क्षमता‍को‍ऄशधकतम‍करने‍और‍सकारात्मक‍वातावरण‍बनाए‍रखने‍पर‍कें द्रित‍ह।ै‍

आसमें‍ समय‍ का‍ पाबंद‍ होना, एक‍ ऄच्छा‍ श्रोता‍ होना, िरीर‍ की‍ भाषा‍और‍व्यवहार‍ को‍ बनाए‍ रखना, ढंग‍ से‍ भोजन‍ करना‍अद्रद‍ िाशमल‍ हैं। यह एक 

पररचयात्मक ऄध्याय ह ैजो संशक्षप्त रूप स ेव्यापार बैठक शिष्टाचार के आन सभी महत्वपूणण पहलुओं को पेि करेगा। 

एक व्यापार बठैक‍स‍ेपहल े

एक बैठक से पहले शवचार करने के शलए सबसे महत्वपूणण बात क्या ह?ै अओ तैयार हो जाओ। न केवल अप, अयोजक, बशकक ईपशथथत लोग भी। जब अप 

बेहतर काम करते हैं और अगे प्रथतुत करते हैं तो लाभ बहुत ऄशधक होता ह।ै 

1. क्या अपको वाथतव में आस व्यवसाय बैठक की अवश्यकता ह?ै

एक‍बैठक‍में‍सब‍कुछ‍हल‍नहीं‍द्रकया‍जा‍सकता‍ह‍ैया‍नहीं‍करना‍चाशहए।‍िायद‍अपको‍आसे‍शनधाणररत‍करने‍की‍अवश्यकता‍भी‍नहीं‍ह!ै‍आसशलए, पहला‍और‍

सबसे‍महत्वपूणण‍शनयम‍यह‍ह‍ैद्रक‍मीटिंग‍शनधाणररत‍करने‍से‍पहले‍एक‍शविेष‍ईद्दशे्य‍शनधाणररत‍द्रकया‍जाये। यद्रद अपके पास कोइ ईद्दशे्य नहीं ह,ै तो मीटिंग न 

करें। क्या इमेल या त्वररत चैिं के माध्यम से मामले को सुलझाया जा सकता ह?ै द्रिर आसके बजाय ऐसा करें। 

2. केवल अवश्यक लोगों को अमंशित करें

केवल‍ईन‍लोगों‍को‍िाशमल‍करें‍जो‍चचाण‍ के‍ शलए‍प्रासंशगक‍हैं‍या‍आस‍मामले‍में‍ कुछ‍कहना‍ह।ै‍बहुत‍से‍ऐसे‍लोगों‍को‍अमंशित‍करना‍जो‍सीधे‍तौर‍पर‍

िाशमल‍नहीं‍हैं, वे‍ शसिण ‍ईनका‍समय‍बबाणद‍करना‍नहीं‍हैं, यह‍बाकी‍सभी‍का‍समय‍भी‍बबाणद‍करना‍ह।ै‍आसके‍ऄलावा, यद्रद‍अप‍ बैठक‍कक्ष‍को‍अगे‍

बढाते‍हैं, तो‍अपको‍ईतना‍काम‍नहीं‍शमलेगा।‍ 

ऄमेज़ॅन के जेि बेजोस का तकण  ह ै द्रक अपको कभी भी एक व्यावसाशयक बैठक नहीं करनी चाशहए जहां दो शपज्जा पूरे समूह का‍पेिं नहीं भर‍सकते हैं, यह 

शवचार यह ह ैद्रक एक बैठक में शजतने ऄशधक लोग होंगे, ऄंत‍में‍ईतना कम ईत्पादकता‍होगी। 

ऐसा‍कहा‍जात‍ह‍ैद्रक‍एक‍पेिा‍अपके‍व्यशित्व‍को‍शनधाणररत‍करता‍है, शजसका‍ऄथण‍ह‍ैद्रक‍डॉक्िंर‍एक‍शनशित‍तरीके‍से‍कायण‍करते‍हैं‍जो‍एकाईंिंेंिं‍या‍ग्राद्रिक‍

शडजाआनरों‍की‍तुलना‍में‍ऄलग‍ह।ै‍लेद्रकन‍हम‍सभी‍ऄलग-ऄलग‍तरीकों‍से‍संवाद‍करते‍हैं, शजस‍तरह‍हम‍सीखते‍हैं‍और‍शवशभन्न‍तरीकों‍से‍भी‍जुड़ते‍हैं।‍यद्रद‍

अप‍ऄपने‍लोगों‍को‍समझते‍हैं, तो‍अप‍जानते‍हैं‍द्रक‍ईन्हें‍कैसे‍व्‍यथ‍त‍रखा‍जाए। 

3. सही समय‍चुनें

कइ‍समय‍क्षेिों‍या‍ शसिण ‍बड़े‍ऑद्रिस‍में‍जगह‍की‍व्यवथथा‍करना‍चुनौतीपूणण‍ हो‍सकता‍है।  ऄंत में, सभी को खुि करना मुशश्कल ह।ै आस तथ्य के प्रशत 

इमानदार होने का प्रयास करें द्रक, यद्रद अप एक ट्रान्सािंलांरिंक बैठक का अयोजन कर रहे हैं, तो कुछ लोग द्रदन की िुरूअत कर रहे होंगे, और‍ऄन्य समाशप्त 

पर‍होंगे। 

यह बैठक के समय को प्रभाशवत करता ह,ै लेद्रकन‍संबंशधत‍कमरों‍में‍उजाण‍भी‍अती‍ह‍ैऔर‍जो‍भी‍व्यशि‍प्रथतुत‍करता‍है, ईससे‍जुड़ने‍की‍क्षमता‍भी‍अती‍ह।ै 
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4. सही बैठक कक्ष‍चुनना 

 

बैठक कक्ष‍चुनना, लोगों की मािा, अपूर्तत और अपके द्वारा की जा रही बैठक के प्रकार के शलए लागू ह।ै एक ही कमरा मंथन सि, स्प्थप्रिं और व्‍यशिगत दोनों के 

शलए काम नहीं करता ह।ै सही वातावरण प्राप्त करना महत्वपूणण ह।ै 

न केवल कमरे में अपके द्वारा द्रकए जाने वाले सि को व्‍यवशथथत करने के शलए ह,ै आसे सही प्रकार के ईपकरणों के शलए भी पूर्तत करने की अवश्यकता है। 

शडवाआस संगतता, थरीन, प्रकाि व्यवथथा के बारे में सोचें। और‍यह‍सुशनशित‍करने‍के‍शलए‍द्रक‍कोइ‍कमरा‍ईपलब्ध‍है, ईससे‍दस‍शमनिं‍पहले‍दालान‍में‍

घूमें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. एक अशधकाररक शनमंिण भेजें 

 

यद्रद कैलेंडर में कोइ शतशथ और समय तय नहीं ह,ै तो अप लोगों से समय पर द्रदखने की ईम्मीद नहीं कर सकते। ऄपनी पसंदीदा कैलेंडर सेवा के माध्यम स े

ऄशग्रम में अशधकाररक शनमंिण भेजना सुशनशित करें, ताद्रक ईपशथथत लोग ऄपना समय अरशक्षत कर सकें । 

6. अप द्रकतना समय चाहते हो? 

 

क्या अप कभी भी एक व्यावसाशयक बैठक में गए हैं जो अवश्यक से ऄशधक समय तक चली थी? हां, हम भी। बहुत सारी बैठकें  पूरे एक घंिें के शलए शनधाणररत 

की जाती हैं, कुछ में दो भी, जब ईन्हें केवल अधा समय या ईससे कम होना चाशहए। 

जैसे अपको ऄनावश्यक लोगों की पूरी सूची को अमंशित नहीं करना चाशहए, वैसे ही बैठक की जरूरत नहीं ह।ै ऄंततः, अवश्यकता स ेऄशधक समय का 

ईपयोग करने से ईत्पादकता कम‍हो‍जाती ह ैऔर लोगों का ध्यान भिंक सकता ह।ै 

मानक‍एक‍घंिें‍की‍व्यावसाशयक‍बैठक‍ऄक्सर‍होती‍ह‍ैक्योंद्रक‍कैलेंडर‍में‍ऄनुसूची‍करना‍असान‍ह।ै‍बैठक‍छोिंी‍और‍बड़ी‍हो‍सकती‍है, यह‍ईद्दशे्य‍और‍लक्ष्यों‍

पर‍शनभणर‍करता‍ह।ै‍द्रकसी‍बैठक‍से‍पहले‍ऄपने‍से‍पूशछए‍द्रक‍अपको‍ईसकी‍जरूरत‍ह‍ैया‍नहीं, और‍द्रकतना‍समय‍ऄलग‍रखना‍ह।ै‍ 
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7. अमंिण में शपछली व्यावसाशयक बैठक के शववरण को िाशमल करें 

 

क्या यह अवती बैठक ह?ै तब संभावना ह ैद्रक अप ऄंशतम दौर स ेद्रकसी चीज का ऄनुसरण कर रहे हैं। शपछली बैठक में चचाण की गइ और आस बीच हाशसल‍की 

गइ ईपलशब्धयों को भी िाशमल करें। 

8. िाशमल‍होने‍वाले लोगों को क्‍या‍लाने की जरूरत ह‍ैरेखांद्रकत‍करें 

 

बैठक में लाने के शलए अवश्‍यक‍चीजों में नोिं‍करने‍की‍सामग्री, नोिंपैड और पेन या लैपिंॉप िाशमल हैं। दोनों काम अ सकते हैं। आन द्रदनों, अमतौर पर नोट्स 

लेने के शलए लैपिंॉप लाना हमेिा ठीक होता ह,ै लेद्रकन यह आस बात पर शनभणर करता ह ैद्रक अप कहां जा रहे हैं। 

व्यवसाय की बैठक के माहौल में लैपिंॉप होने से शिशथलता पैदा होती ह ैऔर कुछ मामलों में भी ऄपमानजनक बैठक अचरण होता ह,ै आसशलए आस बात का 

ध्यान रखें द्रक कब लोगों को लाने के शलए समय-शनधाणरण और शसिाररि की जाए। हम ऄपनों‍के शबना नहीं रह सकते हैं, जैसे कुछ व्यवसाय कभी भी व्यवसाय 

काडण के ढेर के शबना कहीं नहीं जाते हैं। लेद्रकन यहां तक द्रक हम हर बार लैपिंॉप को समीकरण से बाहर रखना पसंद करते हैं। 

9. एक एजेंडा रखें 

 

बैठक में िाशमल होने वाले लोगों का पता लगाने से अपको और ऄन्य ईपशथथत लोगों को बैठक की ऄवशध के शलए शवषय पर बने रहने में मदद शमलेगी। एजेंडा 

को सरल रखें और आसे देखने का मौका पाने के शलए लोगों को कइ द्रदन पहले भेजें। 
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10. सिलता के मापदंड तय करें और ईम्मीदों को परखें 

 

सिलता के मापदंड के साथ शबजनेस मीटिंग की प्रभाविीलता बढाएं । लक्ष्य शनधाणररत करें और ईनसे शमलें । ऄपनी प्रगशत पर स्प्चतन करें और सुधार करें । 

 

यह तब िुरू होता ह ैजब अप बैठक का अयोजन करते हैं। क्यों शमल रह ेहो, ईद्देश्य क्या ह?ै अप क्या हाशसल करने की ईम्मीद करते हैं? जब अप अमंिण 

भेजते हैं, तो समग्र ईद्दशे्य िाशमल करें। सामाशजक दबाव अपको ऄपने लक्ष्यों को प्राप्त करने पर ध्यान कें द्रित करने और बहुत ऄशधक समय बबाणद न करने के 

शलए प्रशतबद्ध करने में मदद करेगा। आन ईम्मीदों को छुपाया जा सकता ह ैऔर कुछ ऐसा नहीं ह‍ैशजसे अपको पूरी सहभागी सूची में प्रथतुत करना पड़।े 

बैठक के शलए क्या सिलता शमलती ह ैऔर क्या अप सभा स ेहाशसल करने की ईम्मीद करते हैं, आस की याद द्रदलाते हुए शबजनेस मीटिंग िुरू करें। बाद में, 

अपके द्वारा की गइ प्रगशत और जहां अप सुधार कर सकते हैं, ईस पर शवश्लेषण करना असान ह।ै 

अपको न केवल सिलता के मानदंडों को देखना चाशहए, बशकक यह भी पता होना चाशहए द्रक अप और अपकी िंीम के शलए ईम्मीदों को कैसे परखा जाए। 

एक बात जो प्रत्येक प्रबंधक ने ऄनुभव की ह ैवह ईपशथथत लोगों की व्यथतता का ऄभाव ह।ै भले ही व ेबैठक के अयोजन में बहुत समय और प्रयास लगाते हैं, 

लेद्रकन आसका शहसाब रखना ऄसंभव ह।ै अपको यह करठन तरीका सीखना होगा द्रक बैठक के प्रशत अपकी प्रशतबद्धता का थतर पारथपररक रूप से प्रभाशवत न 

हो। यह एक कठोर वाथतशवकता ह,ै लेद्रकन अप अयोजक के रूप में शनराि नहीं हो सकते हैं यद्रद अपको लगता ह ैद्रक व्यवसाय की बैठक ईतनी सुगमता से 

नहीं हुइ शजतनी अप ईम्मीद करते हैं। 

ऄंत में, यह अपके कायणबल को बेहतर तरीके से जानने के शलए, और ईनकी ऄपेक्षाओं को पूरा करने के शलए अपके दशृष्टकोण को पूरा करने के शलए एक कायण 

ह।ै हां, यह शबना‍मतलब‍का‍कायण‍ह,ै लेद्रकन अवश्यक ह।ै 

11. तैयार रहो 

 

क्या अपकी थलाआड्स रम में हैं, अपका सॉफ़्िंवेयर ऄद्यशतत ह?ै ऄपने दिणकों को द्रििं करने के शलए ऄपनी प्रथतुशत का ऄभ्यास करें और संिोशधत करें और 

सुशनशित करें द्रक तकनीकी रूप से पहले से सब कुछ रम में ह।ै 

यद्रद अप बैठक को प्रथतुत कर रहे हैं, लेद्रकन होथिं नहीं, और अपको पॉआंिंर, कुछ प्रोजेक्िंर या ऑशडयो जैसे ऄशतररि ईपकरण की अवश्यकता ह,ै तो 

सुशनशित करें द्रक अपके पास अवश्यक ईपकरण‍तैयार ह।ै ऄपने खुद के लाने के बजाय वहां के‍सामान का ईपयोग करना असान ह,ै हालांद्रक कभी-कभी अप 

वैसे भी कुछ‍और लाना चाह‍सकते हैं। 

12. अवश्यक दथतावेजों की प्रशतयां प्रदान करें 

 

बैठक िुरू होते ही ईन्हें सौंपने के बजाय व्यापाररक बैठकों स ेपहले महत्वपूणण दथतावेज भेजें। यद्रद‍सामान‍पहले‍ही‍संदभण‍के‍शलए‍बाहर‍भेज‍द्रदया‍गया‍हो‍

तो‍यह‍एक‍शवकषणण‍पैदा‍करता‍है।‍और‍हां, यह‍बेकार‍है‍यद्रद‍अप‍बैठक‍िुरू‍होने‍से‍20‍शमनिं‍पहले‍महत्वपूणण‍दथतावेज‍भेजते‍हैं। 

13. ईपकरण की जांच करें 

 

सुशनशित करें द्रक सभी ईपशथथत लोगों के पास ईस कायणरम तक पहुचं ह ैशजसका अप ईपयोग करते हैं यद्रद व्यवसाय बैठक ऑनलाआन अयोशजत की जाएगी। 

यद्रद ईन्हें बैठक सुचारू रूप से चलाने के शलए कोइ ऐप या प्रोग्राम आंथिंॉल करने की अवश्यकता हो तो ईन्हें पहले से बता दें। 

एक‍वायरलेस‍प्रेजेंटिंग‍सॉकयूिन‍जैसे‍द्रक‍एयरिैंम‍शथथशत‍में‍कुछ‍तनाव‍से‍राहत‍देने‍में‍मदद‍करता‍ह‍ै -‍सभी‍ईपशथथत‍लोगों‍को‍ऐप‍डाईनलोड‍करना‍होगा‍

और‍वे‍वायरलेस‍तरीके‍से‍पेि‍करना‍िुरू‍कर‍सकते‍हैं। 
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14. व्यापार बैठक की पुशष्ट करें 

 

यद्रद अपने कुछ समय पहले बैठक शनधाणररत की ह,ै तो एक द्रदन पहले प्रशतभाशगयों को बताएं द्रक बैठक होगी। िाशमल‍ होने‍ वाले‍ लोग‍ शविेष रूप से 

ऄनुथमारक की सराहना करेंगे। 

 

बैठक की पुशष्ट करते समय, अपके पास नइ जानकारी या दथतावेज साझा करने का भी मौका होता ह,ै जो शनधाणररत एजेंडे के ऄनुसार होता ह,ै और यह ऄक्सर 

आस स्प्बद ुपर मूकयवान होता ह।ै 

बेिक, यह केवल कुछ व्यावसाशयक बैठकों के शलए प्रासंशगक ह,ै शविेष रूप से पहले से बड़ ेऔर योजनाबद्ध तरीके से। 

15. यद्रद अपका कोइ शववाद ह,ै तो दरू करें 

 

जब तक‍यह एक अपातकालीन शथथशत नहीं‍ह,ै बैठक िुरू होने के कुछ शमनिं पहले आसे रद्द करने का कोइ कारण नहीं ह।ै पहले‍ही‍योजना बनाएं और ऄशग्रम 

में कॉल करें यद्रद अप शववाद देखते हैं। 

 

16. ऄपनी प्रथतुशत का पूवाणभ्यास करें 

 

"क्षमा करें, मैं बस थोड़े समय में‍ही‍सब‍प्रथ‍तुत‍कर‍दूंगा," यह‍एक बहाना नहीं ह ै शजसे अपको कभी भी बनाना चाशहए। यह‍कभी‍न‍मानें द्रक अप द्रकसी 

प्रथतुशत को मौके पर ही बना सकते हैं। आस बात का कोइ ऄच्छा जवाब नहीं ह ै द्रक अपको द्रकतनी बार ररहसणल करना चाशहए क्योंद्रक यह अप पर, थथल, 

श्रोता, ईपशथथत लोग, मूल रूप से पूरे मामले‍पर‍शनभणर‍करता‍ह।ै 

यद्रद अप ऄपने सहकमी के साथ‍कुछ‍गपिप‍के‍बजाय शवचार‍बांिं‍रहे हैं, तो जाशहर ह ैद्रक यह थोड़ा और ऄभ्यास के शलए कहता ह।ै यह कहा जाता ह,ै ऄपनी 

थलाआड को‍कइ‍बार देखना गलत नहीं ह,ै जो भी िुरिंयां ऄभी भी हैं, ईसे सही करें, और जो अप कहना चाहते हैं ईस पर जाए।ं 

आसके ऄशतररि, ऄपनी प्रथतुशत या द्रकसी एजेंडे के स्प्बदओुं पर पूवाणभ्यास करने से अपके ऄच्छे तकण  मजबूत हो सकते हैं और बुरी‍चीजों‍को‍हिंा सकते हैं। 

17. समय से पहले सभी तकनीकी प्रयास‍पर‍शवचार करें 

 

ऄशधकतर, यह बैठक‍के‍लीडर‍की‍तैयारी पर कें द्रित‍होता‍ह।ै अप‍यह‍न‍माने द्रक बैठक‍के‍शलए‍अपके लैपिंॉप या िोन पर पयाणप्त बैिंरी‍ह,ै  
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वीशडयो लोड हो‍जाएगी, यह मानकर न चलें द्रक सब कुछ ठीक ह ै... ऄपने सेिंऄप की जांच करें और िोिंाआम से पहले ईसका परीक्षण करें। 

 

एक व्‍यापार‍बठैक‍के दौरान 

व्यापार बैठक में भाग लेने वाले एक ही कायाणलय से या दशुनया में कहीं और से कॉल कर सकते हैं। अयोजक के रूप में यह अपका काम ह,ै यह सुशनशित करने 

के शलए द्रक सभी का थवागत ह।ै ईन तकनीकों का ईपयोग करें जो दशृ्य ऄनुभव और िंीम सहयोग को बेहतर बनाते हैं और अपकी प्रथतुशत कौिल पर काम 

करते हैं। 

18. देर ना करें 

 

समय पर द्रदखाए:ं व्यावसाशयक बैठक के शलए देर होने का कोइ बहाना नहीं ह,ै आसमें अपकी कोइ भूशमका नहीं ह।ै यद्रद अप‍देरी‍पर‍हैं, तो अयोजक और 

बाकी ईपशथथत लोगों से एक सरल मािी हमेिा बेहतर‍होती ह,ै बस आसका एक बड़ा मुद्दा न बनने‍दें। 

यहां तक द्रक ऄगर अप अमतौर पर व्यशिगत शनयुशियों के शलए देर से पहुचंते हैं, तो हमेिा व्यापार बैठकों के शलए थोड़ा जकदी‍पहुंचने का प्रयास करें। 

 

एक महत्वपूणण बैठक से पहले ऄशतररि जगह‍लेने‍से‍अपको ऄनावश्यक व्यवधान ईत्पन्न न करने के शलए व्यवशथथत माना जाएगा। 

हम सभी के व्यशित्व ऄलग-ऄलग प्रकार के होते हैं, और व्यशिगत व्यवथथा के शलए देर होने पर अपके पररवेि में कोइ समथया नहीं होती ह,ै समय पर 

पहुचंना अमतौर पर पेिेवर‍रूप‍से ऄशनवायण माना जाता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

19. एक लीडर को लगाएं 

 

कोइ व्यशि जो‍व्यवसाय बैठक का प्रभारी ह ैऔर तो‍यह सबसे ऄशधक संभावना ह ै द्रक वह व्यशि जो आसे अयोशजत करता ह,ै वह‍ही‍ऄध्‍यक्षता‍करे। हर 

शबजनेस मीटिंग के शलए एक लीडर की जरूरत होती ह,ै जो जानता हो द्रक व ेआसे चलाने के प्रभारी हैं। मीटिंग लीडसण सिल बैठक के शलए महत्वपूणण होते हैं 

और सुशनशित करते हैं द्रक कारणवाइ पहले, दौरान और बाद में की जाती ह।ै 

बैठक का अयोजन, योजना‍बनाने और बैठक को पूरा करने के शलए लीडर‍शजम्मेदार ह।ै आसमें‍अमंिण‍भेजना,‍ईपशथथत‍लोगों‍की‍जांच‍करना, एक‍कमरे‍में‍

बुककग, परीक्षण‍ईपकरण‍बनाना, यह‍सुशनशित‍करना‍िाशमल‍ह‍ैद्रक‍बैठक‍एक‍व्यवशथथत‍ढंग‍से‍अगे‍बढ‍रही‍ह‍ैऔर‍ऄपने‍लक्ष्यों‍तक‍पहुचं‍रही‍ह।ै 
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20. एक नोिं लेने वाले को शनयुक्‍त करें 

 

हालांद्रक बैठक के लीडर संचार, एजेंडा, यहां तक द्रक अआसब्रेककग के प्रभारी हैं‍,‍वे‍शववरण‍देने‍के‍शलए‍सही व्यशि नहीं ह।ै 

 

क्योंद्रक मीटिंग लीडर बार-बार बोल रहा ह ैया ऄन्य ईपशथथत लोगों के शलए ऄशतररि चौकस ह,ै आसशलए नोिं लेने वाले को शनयुक्‍त करना एक ऄच्छा शवचार 

हो सकता ह।ै मीटिंग लीडर बैठक के बाद नोट्स को सारांशित कर सकता ह ैऔर सारांि भेज सकता ह।ै 

यह वीशडयो के शलए मूकयवान हो सकता ह ैया बस मीटिंग को ररकॉडण कर सकता ह,ै‍बाद में ऄशधक शवथतृत शववरण बनाने के शलए। यद्रद अप ऐसा कर रह ेहैं, 

तो कृपया बाकी ईपशथथत लोगों को‍पूछें और समय से पहले सूशचत करें। 

21. पेिेवर द्रदखें 

 

अत्मशवश्वास से लबरेज द्रदखने से ऄशभनय को बढावा शमलता ह।ै अपको ऐसा महसूस नहीं होना चाशहए द्रक अपको एक बैठक के शलए तैयार होना ह,ै लेद्रकन 

सहकर्तमयों और बाहर के ग्राहकों के साथ बैठक में ऄंतर ह।ै 

प्रथतुतकताणओं के शलए एक सामान्य शनयम के रूप में, ग्राद्रिक स्प्प्रिं या रंगों के माध्यम स ेऄपने संगठन में एक शवशिष्ट शववरण पर ध्यान अकर्तषत करने की 

कोशिि न करें, जैसे नेल कलर या िंी-ििंण थ‍लोगन लगाना, लेद्रकन‍आसके‍बजाय‍समग्र‍छशव‍को‍एक‍तिंथथ, शमशश्रत, और‍व्यशिगत‍रूप‍से‍एकरूशपत‍रखें। 

22. सभी के अने का आंतजार करें 

 

अप समय पर हैं, लेद्रकन अपके सहकमी नहीं हैं। क्या अप िुरू‍कर‍सकते हैं? नहीं, ईन्हें‍कुछ‍शमनिंों‍का‍और‍समय‍दें‍और‍जब‍तक‍अप‍पररचय‍के‍ऄलावा‍

द्रकसी‍और‍चीज‍के‍साथ‍िुरू‍नहीं‍करेंगे, तब‍तक‍प्रतीक्षा‍करें।‍ 

हालांद्रक, देर से अने वालों के शलए ज्‍यादा आंतजार न करें। जैसे‍ द्रक अपको समय पर होना चाशहए, वैसे ही ईन्हें होना चाशहए और अपको गलत‍चीज को 

प्रोत्साशहत करने की अवश्यकता नहीं ह।ै 

 

23. जानें कहां बैठना ह ै

 

यह ईकलेख करने के शलए एक शवषमता की तरह लग सकता ह,ै लेद्रकन बैठक के कमरे में बैठने की शथथशत वाथतव में लोगों की अपके बारे में धारणा, कमरे में 

दसूरों के साथ अपके ररश्ते और बैठक की शथथशत में अपको क्या संदेि देना चाहती ह,ै के बारे में कुछ कहती ह।ै सभी सीिंें समान नहीं बनाइ गइ हैं, आसशलए 

कुसी चुनते समय बुशद्धमानी से चुनें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

क्या अप पावर प्लेयर, सहयोगी, कॉन्िंेंडर या साआडलाआनर हैं? ऄनुसंधान‍से‍पता‍चलता‍ह‍ैद्रक‍अपको‍एक‍बैठक‍में‍ऄपने‍बॉस‍को‍कम्पास‍के‍रूप‍ 
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में‍ईपयोग‍करना‍चाशहए - यद्रद अप सुनना चाहते हैं, तो ईनके करीब बैठो। यद्रद अप द्रकसी का ध्यान नहीं पाना चाहते हैं, तो ईनसे दरू बैठें , लेद्रकन शवपरीत 

नहीं। 

24. पररचय बनाएं 

 

सभी ईपशथथत लोगों का थवागत करें चाहे वे व्यशिगत या ऑनलाआन द्रदखें। यद्रद यह बाहरी लोगों या िंीम के नए सदथयों के साथ एक व्यावसाशयक बैठक ह,ै 

तो सभी के‍पास कमरे के चारों ओर एक चक्‍कर लेना सुशनशित करें ताद्रक खुद को और ईनकी भूशमका का पररचय दे‍सकें ,‍शजससे वे सभी पररशचत हो सकें । 

25. ऄपने थमािंण ईपकरणों के साथ शवनम्र रहें 

हमेिा ऄपने मोबाआल को पूरी तरह से बंद करना अवश्यक नहीं ह,ै लेद्रकन यद्रद अप संदेह में हैं द्रक क्या यह ईशचत ह ैया नहीं (यह लगभग कभी नहीं ह)ै, आसे 

सुशनशित करने के शलए आसे बंद करें। या साआलेंिं, एरोप्‍लेन‍मोड‍शजससे‍कोइ‍िोर‍या‍परेिानी नहीं होगी‍।‍और भी बेहतर - आसे व्यापार बैठक में शबककुल न 

लाए।ं 

 

वही लैपिंॉप के शलए ह।ै क्या लैपिंॉप नोिं लेने के शलए ऄनुमोद्रदत ईपकरण हैं? क्या अपको आसकी‍प्रथ‍तुती‍के‍शलए‍अवश्यकता ह?ै यद्रद नहीं, तो आसे बंद 

करें या आसे पूरी तरह से हिंा दें। यद्रद अप इमेल या ऄन्य ऄप्रासंशगक सामानों की जांच करने के शलए ऄपने िोन या लैपिंॉप का ईपयोग करना िुरू करते हैं, 

तो ऄन्य लोग संभवतः आसका पालन करेंगे। 

26. ऄपनी थलाआड्स पर ऄव्यवथथा को सीशमत करें 

यह महत्वपूणण क्यों ह?ै आसका ईत्तर यह ह ैद्रक कोइ भी बैठक की अवश्यकता के शबना पढ सकता ह।ै सुशनशित करें द्रक अपकी प्रथतुशत नइ ऄंतदृणशष्ट प्रदान करती 

ह ैशजसे एक बार‍में‍समझा जा सकता ह।ै 

 

कम ऄव्यवथथा के साथ, ईपशथथतगण थलाआडिो के बजाय, प्रथतोता पर ध्यान कें द्रित करेंगे। दसूरे, यह अंखों के‍शलए‍बेहतर‍ह।ै बाहरी िब्दों, संख्याओं या 

छशवयों के साथ ऄपनी थलाआड्स को ऄव्यवशथथत करने के बजाय शे्वत थथान की एक ऄच्छी मािा छोड़ दें। 

यद्रद अप ऄपनी थलाआड्स को अगे नहीं बढाते हैं, तो अप ईपशथथत लोगों का ध्यान अकर्तषत कर पाएगंे। एक छोिंा परीक्षण ह ैशजसे अप यह सुशनशित करने 

की कोशिि कर सकते हैं द्रक लोग अपकी थलाआडों को समझेंगे। क्या वे‍शसिण  3 सेकंड के शलए अपकी थलाआड पर देखकर कुद‍समझ‍पाएगंे‍? 

डुअिें शडजाआन एक चतुर सादशृ्य का ईपयोग करता ह:ै अपकी थलाआड शबलबोडण की तरह होती ह,ै जबद्रक अप, प्रथतुतकताण, मुख्य‍शहथ‍सा, मुख्य फोकस होते 

हैं। जैसे ड्राआवर को बहुत देर तक ऄपनी अंखें सड़क से‍नहीं‍हिंानी चाशहए, दिणकों का मुख्य ध्यान अपके साथ रहना चाशहए। 
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27. बीच में ना‍रोकें  

यहां तक द्रक व्यापार की बैठक की शथथशत एक ईते्तजक या जोिपूणण वातावरण बना सकती ह,ै शजसमें‍ईत्‍साहजनक चचाण और बेहतरीन बहस होती ह।ै  िांत रहें 

और दसूरों को खुद बोलने से पहले ऄपनी बात खत्म करने दें। यद्रद अपको ऄपने शवचारों को याद रखने में परेिानी होती है, तो नोट्स शलखें - जब तक यह 

अपको सुनने से शवचशलत नहीं करता ह।ै 

28. शवशभन्न व्यशित्वों से सावधान रहें 

हर कोइ व्यापार बैठक के वातावरण में‍शमल‍नहीं‍पाता, जो एक शमशश्रत िंीम के प्रभारी प्रबंधकों के शलए एक बड़ी चुनौती ह।ै कइ‍लोग खुली चचाण और प्रथतुशत 

को पसंद करते हैं, बजाए जो िायद ऄशधक ध्यान में शवचारिील, सिंीक और अरशक्षत हो। 

कुछ‍लोग बैठकों को‍छोड़ सकते हैं, या राय को ईठाकर ऄसहज महसूस कर सकते हैं। आन पररदशृ्यों में, यह शवचार करना ऄच्छा ह ैद्रक व्यावसाशयक बैठक में 

पूवण-कायण की द्रकतनी ईम्मीद की जा सकती ह।ै यह वह जगह ह ैजहां ऄशधक ऄंतमुणखी सहकमी चमक सकते हैं। 

सभी को सभी बैठकों में िाशमल करने की अवश्यकता नहीं ह।ै हम रात की पािंी सादशृ्य के बारे में सोचना पसंद करते हैं: अपको ईन लोगों का सही शमश्रण 

खोजने की जरूरत ह ैजो एक-दसूरे से ऄच्छा संबंध‍रखते‍हैं। 

29. बात सुनें! 

यह सुनकर द्रक द्रकसी भी व्यावसाशयक बैठक की शथथशत के शलए दसूरों को क्या कहना महत्वपूणण ह।ै लेद्रकन आतना ही नहीं, यह‍दिाणना द्रक अप सुनते हैं ईससे 

भी िकण  पड़ सकता ह।ै यद्रद अप वीशडयो चैिं के माध्यम से भाग ले रहे हैं, तो ईत्साह द्रदखाने के शलए ऄपनी बॉडी लैंग्वेज को समायोशजत करें। 

ऄनुसंधान से पता चलता ह ैद्रक एक ऄच्छा श्रोता होना भी अपको एक बेहतर लीडर बना सकता ह,ै जैसा द्रक न्यूयॉकण  िंाआम्स‍में‍संकेत द्रदया गया ह।ै 

 

एक व्यापार बैठक में मकिंीिंाथक की कोशिि करना अपके सहयोशगयों को बताता ह ैद्रक वे जो कुछ भी कर रहे हैं ईतना महत्वपूणण नहीं ह।ै ध्यान दें, ध्यान से 

सुनें और देखें द्रक क्या बैठक के दौरान अपका शवषय सशम्मशलत नहीं ह।ै 

30. चचाणओं पर हावी न हों 

अप होशियार हैं, अपके‍पास कहने के शलए कुछ बेहतरीन ह।ै लेद्रकन व्यवधान के साथ, व्यवसाय की बैठक पर हावी होना एक थवागत योग्य दशृष्टकोण नहीं ह ै

जब तक द्रक अप बैठक के लीडर नहीं हैं और यह एक शवशिष्ट ईद्दशे्य प्रदान करता ह।ै 

 

31. शवलंब न करें 

हम सभी समय-समय पर शवलंब करते हैं, और यह ठीक ह।ै व्यावसाशयक बैठकों में‍जयादा नहीं। यह सुशनशित करने के शलए अयोजक पर शनभणर ह ैद्रक बैठक 

ऄच्छी तरह स ेसोची गइ ह,ै बहुत लंबी नहीं ह ैऔर आसका एक थपष्ट ईद्दशे्य ह।ै ईपशथथत लोगों के शलए शड्रफ्िं करना असान ह ैया ऄन्य वथतुओं पर ध्यान 

कें द्रित करना चाहते हैं यद्रद चीजें खराब हो जाती हैं। 

भिंकाव-शवषय पर चचाण करते समय असानी से शवचशलत न हों, दसूरों को कें द्रित रहने में मदद करें और ऄपनी बॉडी लैंग्वेज को समायोशजत करें। ये सभी स्प्बद ु

शिशथलता को समाप्त करने में मदद करेंगे। 
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32. अंखों से संपकण  करें 

ऄजीब न बनें: द्रकसी भी ऄच्छी बैठक में अंखों का संपकण  एक महत्वपूणण कारक ह।ै यह दसूरों को जोड़ने का एक िशििाली तरीका ह,ै या तो ईन्हें बातचीत में 

अमंशित करके, ईन्हें यह बताने के शलए द्रक वे द्रकसी स ेबात करने के शलए ऄगले पंशि में हैं और‍ईन्हें बातचीत में भाग लेना चाशहए। 

यह कोशिि करें और देखें द्रक क्या अप ईन खराब‍चीजों को थोड़ा बेहतर नहीं बना सकते हैं। 

 

33. ऄच्छा ऑनलाआन सम्मेलन शिष्टाचार‍का पालन करें 

यद्रद अप एक ऑनलाआन सम्मेलन कॉल में हैं, तो अपको यह सुशनशित‍करना चाशहए द्रक अपका प्रोफाआल शचि और ईपयोगकताण नाम दोनों ईपयुि हैं। 

अवाज‍का थतर तुरंत जांचें और जब न बोलें तो म्यूिं करें। 

यद्रद अप ऄपनी थरीन साझा कर रहे हैं, तो ऄपने कंप्यूिंर पर ऄन्य सभी ऄप्रासंशगक कायणरमों और िैंब को बंद करें। एयरिेंम ने ऄभी हाल ही में स्प्सगल स्प्वडो 

िेयटरग जारी की ह,ै जो एक ऐसी सुशवधा ह ैजो अपको ऄपने चयन की केवल एक स्प्वडो साझा करने की ऄनुमशत देती ह ैजबद्रक ऄन्य सभी स्प्वडो शछपी रहती 

हैं। 

34. शवषय पर बने रहें 

यद्रद अप समय-समय पर शवषय से भिंक जाते हैं - तो यह ऄशधकांि व्यापाररक बैठकों में होता ह ै- बातचीत को मुख्य ईद्दशे्य पर वापस लाने का प्रयास करें। 

यद्रद बातचीत का शवषय बहुत ऄशधक समय तक चलता ह,ै तो हर द्रकसी को हाथ बढाने, आसे नीचे लाने, और शवषय को वापस लाने के शलए शजम्मेदार होना 

चाशहए। 

यह न केवल थवीकायण ह,ै बशकक ऄन्य ईपशथथत लोगों को यह बताने के शलए अवश्यक ह ैद्रक कौनसी बातचीत‍ऄवांशछत ह‍ै। 

 

35. हाथय करना‍है या हाथय नहीं‍करना? 

हाथय का ईपयोग करना मुशश्कल ह ैऔर हमेिा ऄच्छी तरह स ेप्राप्त नहीं द्रकया जाता ह।ै करीबी िंीम के साशथयों के साथ एक व्‍यवथ‍था में, यह संबंशधत‍हो 

सकता ह ैऔर यहां तक द्रक तनाव को छोड़ने में मदद कर सकता ह,ै जबद्रक यह ऄनावश्यक तनाव का कारण बन सकता ह ैयद्रद ग्राहकों या ईन लोगों के शलए 

ईपयोग द्रकया जाता ह ैशजन्हें अप ऄच्छी तरह से नहीं जानते हैं। 

यद्रद अप मजाक की‍सीमा‍को‍पार‍करने‍का िैसला करते हैं, तो सुशनशित करें द्रक यह अपके दिणकों के शलए ईपयुि ह,ै चाहे अप ईन्हें द्रकतनी भी ऄच्छी तरह 

से जानते हों। खराब चुिंकुले और वाक्य मजेदार हो सकते हैं, लेद्रकन कभी-कभी आसे कम करना बेहतर होता ह ैताद्रक द्रकसी को‍बुरा‍न‍लगे। 
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36. ऄपने दिणकों‍को‍जानना 

 

दिणकों के पालन के शलए कइ प्रासंशगक स्प्बद ुहैं। सबसे पहले, एक थ‍वर का ईपयोग करें जो ईशचत ह।ै ईम्र, जनसांशख्यकी, पृष्ठभूशम, अद्रद के बारे में सोचें। दसूरा, 

एक ऐसा शवषय चुनें जो संबंशधत ह।ै यद्रद अप ईन्हें ऄपना संदेि नहीं दे रह ेहैं तो लोगों को अपकी बात सुनने की संभावना नहीं ह।ै 

हालांद्रक ऄन्य व्‍यवथ‍था में, अपको सांथकृशतक सीमाओं पर भी शवचार करना होगा। पदानुरम, हाथ के आिारे, बोलने की बारी, यहां तक द्रक बैठक की लंबाइ 

जैसी चीजें सभी एक शविेष सांथकृशतक व्‍यवथ‍था से जुड़ी हो सकती हैं  और संभवत: कुछ ऐसा नहीं जैसे द्रक अप क्या कर रह ेहैं। 

कइ एशियाइ देिों में समय की पाबंदी अवश्यक ह,ै और आसशलए यह व्यापार बैठक के प्रशतभाशगयों की एक श्रेणीबद्ध थथापना ह।ै ईपहार अम शिष्टाचार हैं, 

और कभी-कभी िराब पीना भी बैठक का शहथसा होता ह।ै 

37. समय की पाबंधी‍का पालन करें  

 

जब अपने सही समयसीमा चुन शलया ह,ै तो ईस पर बने रहें। बैठक के शलए अपके द्वारा शनधाणररत समयसीमा का पालन करें और समय पर बैठक समाप्त करें। 

बस ओवरिंाआम न करें। यह‍बहुत‍ऄव्यवसाशयक, गैर-प्रेरक‍ह‍ैऔर‍बाद‍में‍होने‍वाली‍द्रकसी‍भी‍मीटिंग‍पर‍तुरंत‍प्रभाव‍डाल‍सकता‍ह।ै 

आसके बजाय, कुछ शवनम्रता द्रदखाएं और सावणजशनक रूप से थवीकार करें द्रक अपने‍एक मीटिंग‍में‍बहुत ऄशधक करने की कोशिि की और एक िोलो‍ऄप िेड्यूल 

द्रकया जाएगा। 

 

 

 

बैठक के शलए‍कैस ेसमयशनष्ठ‍रहें  
 

हर‍बैठक‍और‍कायणरम‍में‍देर‍से‍द्रदखना‍अपको‍तनाव‍दे‍सकता‍ह‍ैऔर‍दसूरों‍को‍यह‍सवाल‍करने‍पर‍छोड़‍सकता‍है‍द्रक‍अप‍द्रकतने‍शवश्वसनीय‍हैं।‍जब‍भी‍

और‍जहां‍भी‍अप‍जाते‍हैं, तो‍िायद‍अपको‍समय‍पर‍होना‍चाशहए, लेद्रकन‍समय‍की‍पाबंदी‍थवाभाशवक‍रूप‍से‍सभी‍के‍शलए‍नहीं‍होती‍ह।ै‍ऄच्छी‍खबर‍यह‍

ह‍ैद्रक‍अप‍ऄपनी‍अदतों‍और‍समय‍की‍पाबंदी‍के‍बारे‍में‍ऄपने‍शवचारों‍को‍बदलकर, हर‍समय‍खुद‍को‍प्रशिशक्षत‍कर‍सकते‍हैं। 
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शवशध 1. जकदी शनकलन ेके शलए रट्रक्स का ईपयोग करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक‍रात पहले ही सब कुछ तैयार करना: यद्रद अप सुशनशित नहीं हैं द्रक अप ज्‍यादातर देर क्यों होते हैं, तो घर छोड़ने से पहले क्या क्‍या‍करते‍ह,ै आस 

पर एक नजर डालें। हो‍सकता‍ह‍ैद्रक‍अप‍जाने‍के‍शलए‍तैयार‍होने‍के‍शलए‍कुछ‍समय‍शनकाल‍लें‍और‍कायण‍छोड़ने‍के‍पहले‍सूची‍में‍से‍एक‍सूची‍को‍

समाप्त‍कर‍दें।‍यद्रद अपके पास पहले से सबकुछ तैयार ह,ै तो, अपके पास बाधाओं का एक समूह नहीं होगा, जो अपके बीच हो और जहां अपको जाने 

की अवश्यकता हो। हर एक रात, शनम्न द्रदनचयाण से गुजरें ताद्रक सुबह अपको बहुत कम करना पड़े: 

• अप जो कपड़े पहनने जा रह ेहैं, ईन्हें बाहर रखें। 

• इमेल या स्प्प्रिं अईिं दथतावेजों को शलखने जैसे द्रकसी भी कायण को अप अमतौर पर सुबह के शलए छोड़ सकते हैं। 

• ऄपने बैग या ब्रीिकेस को ईस चीज के साथ पैक करें, शजसकी अपको ऄगले द्रदन जरूरत होगी। 

• सब कुछ तैयार रखें ताद्रक अप एक त्वररत नाश्ता बना सकें , या कुछ रातोंरात ओट्स बनाकर खाना पकाने की अवश्यकता को पूरी तरह से खत्म 

कर सकें । 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपनी जरूरी‍चीजें दरवाजे के पास रखें: बहुत‍से‍लोग‍शजन्हें‍ऄक्सर‍देर‍हो‍जाती‍ह‍ैवे‍ऄपनी‍चाशबयााँ, सेल‍िोन, चाजणर‍या‍वॉलेिं‍के‍शलए‍खोज‍करने‍में‍

बहुत‍समय‍शबताते‍हैं। 

118 बिज़नस मीटिंग को सफल बनाने के तरीके



 

 

 

यद्रद अप ऄपने सभी अवश्यक वथतुओं को‍दरवाजे के पास एक ही दराज या टे्र में रखते हैं, तो‍वे अपके आंतजार में होंगे जब अपके जाने का समय होगा। 

• यद्रद अप दरवाजे से‍शनकलते हैं और काईंिंर पर ऄपनी चाबी, बेडरूम में बिुंअ और रसोइ की मेज पर िोन‍छोड़ते हैं, तो‍अप बहुत ऄशधक समय 

ईसे‍ढूढंने‍में‍शबताएगंे जब अप शनकल‍रहे‍होंगे‍। हर बार एक समय में, अप िायद एक महत्वपूणण वथतु को भूल जाएगंे और आसे पुनः प्राप्त करने के 

शलए वापस जाना होगा, शजससे अप और‍देर‍होंगे। 

• आसके बजाय, शजस क्षण अप दरवाज ेमें चलते हैं, ऄपने सभी अवश्यक सामानों केा‍शनकालें और ईन्हें हर बार ईसी थथान पर रखें। यद्रद अप ऄपने 

पसण में सब कुछ रखते हैं, तो हर बार ईसी थथान पर ऄपने घर में रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3. दरवाजे‍के‍पास‍एक‍मंचन‍क्षेि‍बनाए।ं‍जैसे‍ही‍अप‍घर‍में‍ऄपनी‍दैशनक‍द्रदनचयाण‍करते‍हैं‍और‍ईन‍वथतुओं‍के‍बारे‍में‍सोचते‍हैं‍शजन्हें‍अपको‍ऄपनी‍ऄगली‍

यािा‍के‍शलए‍अवश्यकता‍होगी, ईन्हें‍समय‍बचाने‍के‍शलए‍मंचन‍क्षेि‍में‍थथाशपत‍करें।‍यद्रद‍अपको‍ऐसा‍करने‍की‍अदत‍है, तो‍सब‍कुछ‍शबना‍शवलंब‍द्रकए‍

लेजाने‍में‍असानी‍होगी‍और‍हर‍बार‍जब‍अप‍जाने‍के‍शलए‍तैयार‍होते‍हैं‍तो‍अपको‍कुछ‍सोचना‍नहीं‍पड़गेा।‍ 

• अप अगे भी बढ सकते हैं और ऄपनी कार में अआिंम डाल सकते हैं जैसा द्रक अप ईनके बारे में सोचते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. देरी होने‍से‍पहले‍ईनपर‍ध्‍यान‍दें: क्या अप द्रकसी बहाने से भरे हैं जो वैध लगता ह?ै टै्रद्रफक ज्‍यादा‍था। या,‍टे्रन लेिं हो गइ। आससे भी बदतर, 
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 मुझे रुकना और गैस प्राप्त करना था। यद्रद‍अपने‍आन‍रोजमराण‍की‍देरी‍के‍बारे‍में‍सोचा‍और‍ऄनुमान‍लगाया‍है, तो‍वे‍अपको‍हर‍समय‍देरी‍से‍नहीं‍अने‍देंगे। 

यहां तक द्रक अप समय बचाने के शलए एक साथ समूह की गशतशवशधयों की कोशिि कर सकते हैं, जैसे द्रक िॉवर के दौरान ऄपने दांतों को ब्रि करना, संभाशवत 

देरी के शलए ऄशधक समय बचा सकता‍ह।ै 

• यह ऄनुमान लगाएं द्रक ये चीजें बहुत बार घरिंत होने वाली हैं। एक रुकी हुइ मेट्रो कार पर होना एक बार का जीवन भर का ऄनुभव नहीं ह।ै 

ऄप्रत्याशित देरी को दरू करने के शलए जकदी शनकलें और समय पर वहां पहुचंें। 

• गैस के शलए रुकना जैसे पूरी तरह से ऄनावश्यक देरी स ेबचें। ऄपनी कार को रात भर पहले भरें। सुशनशित करें द्रक अपका सबवे पास‍ज्‍यादा पैस े

के साथ भरा हुअ ह,ै और िाथिं िूड खाने‍के‍शलए‍लाआन‍में‍लगने‍के‍बजाय‍घर पर खाए।ं 

• जब अप ईठते‍हैं‍तो‍टै्रद्रिक और मौसम की जांच करें ताद्रक कुछ भी अपको रोक‍न‍सके और‍यािा‍के‍शलए ज्‍यादा‍समय‍हेतु‍जकदी शनकलें। यह भी 

याद रखें द्रक खराब मौसम में देरी की संभावना ऄशधक होती ह।ै  

• ठंड के मौसम में ऄपने वाहन से बिण  को साि करने के शलए ऄशतररि पांच या दस शमनिं का समय दें। अप प्रत्येक द्रदन सबस ेतेज और सबसे 

असान मागण की योजना बनाने में मदद करने के शलए एक ऐप का ईपयोग भी कर सकते हैं। 

• यद्रद अप एक बस की सवारी करते हैं, तो मागण जानें, ऄपना द्रकराया रखें, और अपातकालीन‍मामले में िैंक्सी के पैसे साथ रखें। 

• यद्रद अप एक सवारी के शलए द्रकसी ऄन्य व्यशि पर शनभणर हैं - एक ऄलग‍योजना‍रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. खुद को हर चीज के शलए 15 शमनिं जकदी होने के शलए प्रशतबद्ध करें: यद्रद अपको 8:00 बज ेकाम करना ह,ै तो ऄपने अप को यह न बताएं द्रक अप यह‍

पूरे‍ईसी‍समय‍करंगे। आसके बजाय, ऄपने अप स ेकहें, "मुझे 7:45 पर काम पर जाना ह।ै" यद्रद अप ऐसा करते हैं, तो अप कुछ ऄप्रत्याशित रुकाविंों के साथ 

भी समय पर पहुचंेंगे। यद्रद अप टै्रद्रिक जाम का सामना करते हैं तो भी अप समय पर पहुचं जाएगंे। और ईन दलुणभ समयों पर जो अप वाथतव में 15 शमनिं 

जकदी द्रदखते हैं; अप एक ईत्साही कमणचारी होने के शलए यि प्राप्त करेंगे। 

• यद्रद अप प्रतीक्षा नहीं कर सकते हैं, तो कुछ ऐसा ह ैशजसे अप छोिें खंडों में लगभग हर जगह पढ सकते हैं- जहां अप जाते हैं। यह जकदी करना 

असान बनाता ह,ै क्योंद्रक 10-15 शमनिं में अपके पास एक कायणरम से पहले, अप कुछ पृष्ठ पढ सकते हैं। जब अप प्रतीक्षा कर रहे हों तो ऐसा 

लगेगा द्रक अप कुछ कर रहे हैं। 
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6. वहां पहुचंने में लगने वाले समय को कम कर दें: यद्रद अप सुबह ईठने के शलए सब कुछ तैयार कर लेते हैं, और देरी का ऄनुभव नहीं होने पर भी देर से 

द्रदखते हैं, तो अप ऄपनी‍यािा‍पर‍जाने‍में‍लगने‍वाला‍समय‍को‍कम‍करके‍अंक‍रह‍ेहैं। अिावादी शवचारक कुछ शमनिंों में‍सब‍कुछ‍करने‍का‍सोचते हैं, 

ईम्मीद करते हैं द्रक वे तेजी से थथान प्राप्त करने में सक्षम होंगे। दभुाणग्य से, यह सब ईन्हें देर करता‍है! जब अप ऄपने अवागमन की योजना बना रहे हों, 

तब यथाथणवादी बनें और समय की पाबंदी का पालन करेंगे। 

• कभी-कभी, यह जानना मुशश्कल ह ैद्रक कहीं पहुचंने में द्रकतना समय लगेगा। यद्रद अप एक महत्वपूणण बैठक के शलए पूवण-साक्षात्कार कर रहे हैं, तो 

एक साक्षात्कार की तरह, अप मागण को चलाना चाहते हैं या बैठक के द्रदन से पहले टे्रन का अवागमन कर सकते हैं। ऄपनी यािा का समय‍याद‍रखें 

ताद्रक अप जान सकें  द्रक अपको घर छोड़ने के शलए द्रकस समय की अवश्यकता ह।ै 

• देरी के शलए‍समग्र यािा समय में 15 शमनिं जोड़ना न भूलें। यद्रद अपको यह पता ह ैद्रक अपको बैठक‍क्षेि पर पहुचंने में 40 शमनिं लगेंगे, तो 55 

शमनिं पहले ही शनकलें ऄगर अपके पास कुछ यािाएं हैं। 

 

शवशध 2. बहेतर अदतें बनाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ‍ऄलामण बजते‍ही‍ईठ‍जाएं : सू्नज बिंन को शहिं न करें, और‍शबथतर में रहकर ऄपने द्रदन की िुरुअत िंीवी देखकर‍न‍करें। जब अप ऄपने शनधाणररत समय पर 

ईठने के शलए सूची‍बनाते‍हैं‍तो अपका‍शबथतर पर ऄशतररि 10 या 15 शमनिं िायद देरी‍का‍कारक हो‍सकता‍ह।ै 

बिज़नस मीटिंग को सफल बनाने के तरीके 121



 

 

 

देर स ेईठने से अप बाकी द्रदनों के शलए शवलंबता का एक पैिंनण शनधाणररत कर रहे हैं। यह शबथतर में रहने‍को‍ऄशतररि शमनिं जोड़ देगा और बाकी सब को पीछे 

धकेल देगा, आसशलए शजतनी जकदी हो सके ईठो। 

• शबथतर से बाहर शनकलने के शलए खुद को मजबूर करने के शलए कमरे के दसूरी तरि ऄपनी घड़ी रखें। यह अपको अगे बढता ह,ै और सू्नज बिंन को 

शहिं करना ऄसंभव बनाता ह।ै 

• ऄपने िरीर को ऄशधक तेजी से जगाने के शलए ऄपने चेहरे पर पानी डालें और ऄपने दांतों पर तुरंत‍ब्रि‍करने‍का‍प्रयास करें। 

• यद्रद अप समय पर शबथतर से बाहर नहीं शनकल सकते हैं, तो अप बहुत देर से शबथतर पर जा सकते हैं। जक‍दी‍सोने के शलए जाए ंऄगर यह मदद 

करता ह।ै यह समय पर ईठना बहुत असान‍बनाता ह ैऔर अपको द्रदन में काम पर बने रहने में मदद करता ह।ै जब तक अप कहीं नहीं जाते, 

अपको हर रात अठ घंिें की नींद चाशहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अपके दैशनक कायों को वाथतव में द्रकतना समय लगता ह,ै आसकी पुनः जांच करें। ईदाहरण के शलए, हो‍सकता‍ह‍ैद्रक‍अप‍यह‍सोचते‍हैं‍द्रक अप 15 शमनिं 

का‍िावर लेते हैं, यह मानते हुए द्रक 6:30 बजे से अप 6:45 पर शनकल जाते हैं। लेद्रकन, वाथतशवक स्नान से पहले और बाद में अप द्रकतना समय शबताते हैं? 

यह बहुत संभव ह ैद्रक अप वाथतव में 20 या 30 शमनिं बाथरूम में शबताएं, और आसीशलए अप 6:45 तक कभी नहीं शनकल सकते। आसशलए, ईन चीजों के बारे 

में सोचें जो अप हर द्रदन करते हैं, और यह ऄनुमान लगाने की कोशिि करें द्रक अपको द्रकतना समय लगता ह।ै 

• यह देखने के शलए द्रक कुछ कायों को करने में अपको द्रकतना समय लगता ह,ै कुछ द्रदनों के शलए ऄपने अप को समय दें। एक थिंॉपवॉच का ईपयोग 

करें और एक सप्ताह के दौरान समय ररकॉडण करें, द्रिर समय का‍औसत शनकालें ताद्रक अपके पास प्रत्येक गशतशवशध की योजना बनाने के शलए 

द्रकतना समय ह,ै आसका सिंीक संकेत शमल सके। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. देखें द्रक अप सबसे ऄशधक समय कहां बबाणद करते हैं। अप क्या करते हुए पाए‍जाते हैं जो अपको जक‍द‍बाहर शनकलने से‍रोकता ह?ै "िंाआम स्प्सकहोकस," 
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 जैसे इमेल चेक करते समय शवचशलत हो जाना, ऄपने बालों को लंबे समय तक कलण करना, या काम करने के राथते में कॉिी िॉप पर रुकना, ऄक्सर हमारे 

द्वारा द्रकसी का ध्यान नहीं जाता ह,ै और दैशनक योजना को बंद कर सकते हैं। 

• जब अप एक स्प्सकहोल की खोज करते हैं, तो गशतशवशध के चारों ओर ऄपनी अदतों को बदलने की कोशिि करें ताद्रक यह तेजी से हो सके। 

ईदाहरण के शलए, ऄपने इमेल को जकदी से देखते समय खड़े होने से वेब पर बेतरतीब ढंग से सर्फिग करने में एक घंिंा कम करना मुशश्कल हो जाता 

ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपनी घड़ी का समय बदलें: वाथतशवक समय स े5 शमनिं पहले समय शनधाणररत करें। आसका मतलब ह ैद्रक अपको द्रकसी कायणरम या मीटिंग के शलए हमेिा 

कम स ेकम 5 शमनिं पहले अना चाशहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. समय के संबंध में अपको कहां होना चाशहए, आस पर ध्यान दें: ईदाहरण के शलए, यद्रद अपको काम के शलए 8 बज ेऄपना घर छोड़ना ह,ै तो ऄपने अप से 

कहें, "यह 7:20 ह,ै मुझे िॉवर लेना चाशहए।" "यह 7:35 ह,ै मुझे ऄपने दांत ब्रि करना चाशहए।" यह अपको मागण पर रखने में मदद करेगा। आस अदत को‍

बनाने के शलए सुबह का समय तय करना ईपयोगी ह।ै 
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• एक िेड्यूल शजसे अप सुबह देख सकते हैं‍ईसका‍स्प्प्रिं अईिं‍शनकालने‍पर‍शवचार‍करें‍। आसे ऄपने बेडरूम, कायाणलय, रसोइघर और ऄन्य थथान जहां 

अप आसे देखना सुशनशित करेंगे‍वहां‍लगाए।ं 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ऄपने अप को जरूरत‍से‍ज्यादा‍अरशक्षत‍न‍करें: हो सकता ह ैद्रक अपको ऄक्सर देर हो जाती ह ैक्योंद्रक अप जगह-जगह जाने के शलए बीच-बीच में शबना 

समय गंवाए ऄपॉआंिंमेंिं शनधाणररत करते हैं। ऄपने िेड्यूल की जांच करें और सुशनशित करें द्रक प्रत्येक गशतशवशध के पहले और बाद में कइ शमनिंों का‍ऄंतर‍

छोड़ा‍जाता ह ैताद्रक अप ईस समय को यािा, अराम, खाने और ऄन्य कामों में शबता सकें  जो अपको ऄपॉआंिंमेंिं के बीच करने की अवश्यकता ह:ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ऄपने अप को घशऺडयों के साथ चारों ओर से घेरे: यद्रद अप बाहर जा रहे हैं और भूल गए हैं द्रक यह क्‍या समय ह,ै तो अपको ऄपने ऄशधक घशड़यों की 

अवश्यकता ह।ै ऄगर अपको घड़ी पहनना पसंद नहीं ह,ै तो ऄपने सेलिोन को हर समय संभाल कर रखें। वॉल क्लॉक ध्यान खींचने वाले होते हैं जो लोगों को 

काम पर बने रहने में मदद करते हैं। सुशनशित करें द्रक अपकी सभी घशड़यां एक ही समय में सेिं की गइ हैं, ताद्रक अप भ्रशमत न हों। 
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• द्रदन भर‍िंाआमर, ऄलामण और ऄनुथमारक का ईपयोग करें‍। ईदाहरण के शलए, अप ऄपने िोन को वाआब्रेिं या टरग करने के शलए सेिं कर सकते हैं 

जब अपके पास ऄगली कक्षा या मीटिंग से पहले 10 शमनिं का समय‍बचा हो। 

• कुछ लोग जानबूझकर ऄपनी घशड़यों को कइ शमनिं बढाकर सेिं करते हैं ताद्रक वे जकदी-जकदी जगहों पर जा सकें । अप यह देखने की कोशिि कर 

सकते हैं द्रक क्या यह अपके शलए काम करता ह,ै लेद्रकन बहुत से लोग पाते हैं द्रक वे मानशसक रूप से ऄपनी ऄवधारणा को समायोशजत करते हैं द्रक 

ऄशतररि शमनिंों के शलए ऄभी समय ह,ै और वे वैसे भी देर से समाप्त होते हैं।  

 

शवशध 3. समय की पाबदंी के बारे में ऄपना नजररया बदलना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. थवीकार करें द्रक अपका समय का पाबंद होना मुशश्कल ह।ै यद्रद अपको समय की पाबंदी के साथ कोइ पुरानी समथया ह,ै तो अप बहुत ऄशधक बहाने 

बनाने के शलए प्रवृत्त हो सकते हैं। ईनमें स ेकुछ मान्य हो सकते हैं, जैसे द्रक ऄगर अपको बैठक में देर हो रही ह ैक्योंद्रक अपके पास एक फ्लैिं िंायर था, या एक 

िीतकालीन तूिान एक घंिें के शलए यातायात ठप हो गया था। लेद्रकन‍ऄगर‍ऐसा‍लगता‍ह‍ैद्रक‍अप‍लगातार‍ऄपने‍आस‍अलथ‍य‍को‍खत्म‍करने‍की‍कोशिि‍कर‍

रह‍ेहैं, तो‍ऄब‍समथया‍को‍सुलझाने‍का‍समय‍अ‍गया‍ह।ै द्रकसी भी समथया के साथ, अप आस ेठीक नहीं कर सकते यद्रद अप आनकार करते हैं द्रक यह एक 

समथया ह।ै 

• यद्रद अप सुशनशित नहीं हैं द्रक क्या अपकी समथ‍या पुरानी ह,ै तो ऄपने दोथतों और पररवार से कहें द्रक व ेअपको बताएं द्रक क्या वे अपको एक 

समयशनष्ठ व्यशि मानते हैं। यद्रद समय की पाबंदी वाथतव में अपके शलए एक मुद्दा ह,ै तो अप आसे ईनसे शछपा नहीं पाएगंे। 

• यह देखने के शलए जांचें द्रक क्या अपकी मंदता शनशररय अरामकता का पररणाम ह।ै देर से होना एक शनशित कायण करने के शलए एक शनशित 

थथान होने पर अरोि का रूप हो सकता ह।ै यद्रद अपको लगता ह ै द्रक यह मामला ह,ै तो ऄपने इवेंिं को चारों ओर बदलने का प्रयास करें, या 

ऄन्यथा ईसे थवीकार करने का ऄभ्यास करें, शजसे अप बदल नहीं सकते। 

• यद्रद अपको समय का पाबंद होने में कोइ द्रदक्कत नहीं ह,ै तो ऄपने अप पर बहुत कठोर मत बनो। सैन फ्ांशसथको में द्रकए गए एक ऄध्ययन के 

ऄनुसार, ऄमेररका की अबादी का 20 प्रशतित एक ही मुद्दा ह।ै 
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2. ध्‍यान‍दें‍द्रक देर द्रकस तरह दसूरों को प्रभाशवत करती ह:ै अप िायद वाथतव में समय पर होना चाहते हैं, और जब अप शवलम्‍ब करते हैं, तो अप वाथतव में 

दसूरों की ऄसुशवधा के शलए खेद महसूस करते हैं। लेद्रकन ऄगर अप बार-बार देर‍करते हैं, तो लोगों को लगेगा द्रक अपका व्यवहार ऄसंगत ह।ै देर होने से ऄन्य 

लोगों को अपकी प्रतीक्षा करने की शथथशत में रखा जाता ह।ै यह एक बयान के रूप में देखा जाता ह ैद्रक अप ऄपने समय को ऄपने मूकय से ऄशधक महत्व देते हैं, 

भल ेही अप वाथतव में ऐसा महसूस न करें। 

• सोचें द्रक जब कोइ और‍बैठक के शलए देर करे‍तो अप कैसा महसूस करेंगे। क्या‍अप‍एक‍रेथतरां‍में‍ऄकेले‍बैठने‍की‍सराहना‍करते‍हैं‍जब‍अप‍ऄपने‍

दोथत‍को‍अधे‍घंिें‍देरी‍से‍द्रदखाने‍के‍शलए‍आंतजार‍करते‍हैं? ईन लोगों के प्रशत दयालु बनें जो देर से‍हों, ईन्हें भी बताए ंद्रक अप कैसा महसूस करते 

हैं। 

• अशखरकार, हर‍समय‍देर‍से‍अना‍अपकी‍शवश्वसनीयता‍में‍लोगों‍के‍शवश्वास‍को‍नष्ट‍कर‍देगा, एक‍नकारात्मक‍प्रभाव‍पैदा‍करेगा‍जो‍ऄंततः‍समय‍

की‍पाबंदी‍के‍ऄलावा‍ऄन्य‍मामलों‍तक‍बढ‍सकता‍ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄन्य तरीकों से ऄपनी‍चीजों‍को‍करें: जब अप घड़ी को पीछे छोड़ने‍के शलए तेजी‍से‍कायण‍कर रहे होते हैं, तो क्या अप कुछ ऄलग महसूस करते हैं? यह 

एक खेल की तरह ह,ै और यद्रद िंाआमर खत्म होने से पहले अप वहां पहुचं सकते हैं, तो अप जीत जाते हैं। हालांद्रक, जब अप समय के साथ‍नहीं‍रहते‍हैं, तो 

आस लंबी अदत के बुरे पररणाम हो सकते हैं। यद्रद अपको‍ऄपनी‍धड़कन‍बड़ी‍हुइ‍लग‍सकती‍है, जब अपको लगता ह ैद्रक जब अप पीछे‍रह‍रहे हैं, तो ऄपने 

कायों को रोक दें- 
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और आसे द्रकसी ऄन्य तरीके से प्राप्त करने की कोशिि करें, जैसे द्रक समय पर कंप्यूिंर गेम खेलना, टै्रक और फीकड थपोट्सण लेना, या - यद्रद अप वाथतव में तेजी‍

चाहते हैं - एक शवमान से पैरािूटिंग‍करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपने मूल मूकयों में से एक समय की पाबंदी बनाए:ं यह इमानदारी या पूणणता के रूप में साथणक नहीं लगता ह,ै लेद्रकन समय की पाबंदी आन महत्वपूणण मूकयों 

से पूरी तरह से जुड़ी हुइ ह।ै जब अप कहते हैं द्रक अप एक शनशित समय पर कहीं जा रहे हैं, और अप नहीं द्रदखाते हैं, तो यह अपके बारे में क्या कहता ह?ै 

जब यह बार-बार होता ह,ै तो यह अपके पर दसूरों की छाप को प्रभाशवत कर सकता ह,ै या ईन्हें दो बार सोचने के शलए प्रेररत कर सकता ह ै द्रक अप क्या 

कहते हैं? समय की पाबंदी को ईतनी ही गंभीरता से लेने की कोशिि करें शजतनी अप दसूरे मूकयों को ऄपनाते हैं। यद्रद अप समय के पाबंद होने की ऄशधक 

परवाह करते हैं, तो अप समय के पाबंद होने लगेंगे। 

• ईन क्षेिों की जांच करें शजनमें अप समय की पाबंदी के बारे में ऄशधक संभावना रखते हैं। यद्रद कुछ ऐसे लोग हैं शजन्हें अप समय पर शमलने का‍

नहीं‍सोचते, या एक शनशित कक्षा शजसे अप हमेिा 15 शमनिं देरी से अते हैं, तो यह संभव ह ै द्रक लोग और कक्षा ऄभी अपके शलए ईतना 

महत्वपूणण न हों। 

• ऄपने समय को ईन चीजों को करने में खचण करने की कोशिि करें शजन्हें अप करने की परवाह करते हैं, और ईन्हें आरादे स ेकरें। समय पर द्रदखें।। 

जब अप आस बात की परवाह करते हैं द्रक अप क्या कर रहे हैं, और अप इमानदारी के साथ जी रह ेहैं, तो समय पर वहां पहुचंना सही लगता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. समय का पाबंद होने का अनंद लें। ऄपनी अदतों को पुन: कुछ‍हफ्तों‍के‍बाद‍ऄपनी‍अदतों‍और‍शवचार‍पैिंनण‍को‍द्रिर‍से‍व्यवशथथत‍करना‍ताद्रक  
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अप‍ऄशधक‍समय‍के‍पाबंद‍हो‍सकें , यह‍ईतना‍मुशश्कल‍नहीं‍होगा‍और‍अप‍ईस‍व्यशि‍के‍प्रकार‍के‍पुरथकारों‍को‍प्राप्त‍करना‍िुरू‍कर‍देंगे‍जो‍कभी‍देर‍नहीं‍

करता‍ह।ै‍अपके‍द्वारा‍ऄनुभव‍द्रकए‍जाने‍वाले‍लाभों‍के‍कुछ‍ईदाहरण‍यहां‍द्रदए‍गए‍हैं: 

• अप दैशनक अधार पर बहुत कम तनावग्रथत होंगे, और अपको कोइ बहाना नहीं बनाना पड़गेा और‍हर समय मािी नहीं‍मांगनी‍होगी। 

• अप िायद एक पेिेवर का ऄनुभव करेंगे, क्योंद्रक ऄब अपको काम के शलए देर नहीं होगी। 

• अपका शनजी जीवन ईत्थान होगा जैसा द्रक लोग अपको एक शवश्वसनीय व्यशि के रूप में देखना िुरू करते हैं और अप पर ऄशधक भरोसा करते 

हैं। 

• अदतन समय के पाबंद होने से वाथतव में अपको समय-समय पर‍‍देर से अने देने की ऄनुमशत शमलती ह,ै क्योंद्रक लोग अपको संदेह का लाभ देना 

िुरू कर देंगे। 

 

 

 

व्यवसाय‍बठैक‍में‍िारीररक‍हाव‍भाव‍कैस‍ेबनाए‍रखें‍ 
 

अपका‍िारीररक‍हाव‍भाव नौकरी‍साक्षात्‍कार और व्‍यापार‍बैठक में ऄच्छी छाप छोड़ने में ऄहम भूशमका शनभाती ह।ै यह एक गैर-मौशखक तरीके से अपके 

अत्मशवश्वास, शवचारों और दशृष्टकोण का संचार करता ह ैऔर ऄक्सर अपके भाग्य या पररणाम का िैसला करता ह।ै वे हमारे ऄवचेतन मन द्वारा सांस लेने, 

द्रदल की धड़कन और िरीर में ऄन्य ऄनैशच्छक अंदोलनों के रूप में शनयंशित होते हैं। 

आसशलए, हमारे िारीररक‍हाव‍भाव‍- हाथ के आिारों, अंखें‍शहलाने,‍मुिा, चेहरे का भाव, पोिाक, पोिाक का रंग, एसेसरीज, चलना और बैठने‍पर कुछ समय, 

प्रयास और ध्यान देना पड़ता ह।ै 

 

आससे पहले द्रक अप द्रकसी के साथ हाथ शमलाते हैं या नमथते में हाथ जोड़ते हैं, शजस दसूरे व्यशि से अप शमलने जा रहे हैं, ईन्होंने पहले ही ऄपना अकलन कर 

शलया ह।ै 

यहां बॉडी लैंग्वेज रिंप्स द्रदए गए हैं जो अपको साक्षात्कार में भाग लेने‍या जबद्रक एक महत्वपूणण व्यावसाशयक बैठकों या चचाण में भाग लेने के दौरान एक ऄच्छी 

छाप बनाने में मदद करेंगे‍। 

 

1. सीधे चलें, झुकें  नहीं और न ही कंधे झुकाएं 

 

अपके चलने के तरीके से कुछ भी अपकी उजाण और रवैये का संचार नहीं करता ह।ै जैसा द्रक अप एक साक्षात्कार कक्ष में चलते हैं, एक पहली छाप या यहां 

तक द्रक कभी-कभी हायटरग शनणणय पहले दस सेकंड के भीतर द्रकया जाता ह।ै यही कारण ह ैद्रक जब अप ऄपने सबस ेऄच्छे रूप में देखा जाना चाशहए। अपको 

न तो धीरे चलना चाशहए और न ही बहुत तेज। 

प्रत्येक थट्राआड एक स ेदो िीिं चौड़ा होना चाशहए, कंधों को पीछे की ओर खींचा जाना चाशहए और गदणन लम्बी होनी चाशहए। शविेषज्ञों के ऄनुसार, अपके पैर 

मजबूती से जमीन पर होने चाशहए और आसका एक वैज्ञाशनक कारण भी ह-ै यह ऄनुपात, नाल, रचनात्मक होने और द्रदमाग की बड़ी ईपशथथशत होने में मदद 

करता ह।ै 

यद्रद अपको ररसेप्िन क्षेि या वेटिंग रूम में प्रतीक्षा करने के शलए कहा जाता ह,ै तो अपको यह सुशनशित करना चाशहए द्रक अपका असन सीधा हो और 

ऄपनी बारी के आंतजार में अत्मशवश्वास के साथ बैठे। कुछ कंपशनयों ने अपकी हरकतों को ररकॉडण करने के शलए सीसीिंीवी कैमरे लगवाए होंगे और बॉडी 

लैंग्वेज और अगमन के दौरान प्रदिणन के बारे में ररसेप्िशनथिं या फं्िं ऑद्रिस मैनेजर की राय भी लेंगे‍। 

कमरे में चलते समय मुथकुराएं और ईस व्यशि के साथ सीधे नजरें शमलाएं शजससे अप शमलने जा रह ेहैं। 
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2. पीछे या बहुत अगे न झुकें  

एक बार जब अपको बैठने के शलए कहा जाए, तो धीरे स ेशबना अवाज द्रकए कुसी को समायोशजत करें और अराम से बैठें । ऄपने कंधों को शहलाने से बचें या 

ऄपनी ठुड्डी को ऄपने सीने से सिंा न‍लें। यद्रद अप पीछे झुकते हैं, तो साक्षात्कारकताण अपको सीिं के द्रकनारे पर बैठकर अलसी होने का सोच सकता ह ैऔर 

अगे झुकना अरामकता को दिाणता ह ै- दोनों व्यावसाशयक बैठकों या साक्षात्कार में वांछनीय नहीं हैं। अदिण असन वापस होगा और शवथतारक कंधों के साथ 

छाती खुली होगी। 

अरामयुक्‍त द्रदखें लेद्रकन अलसी न द्रदखें लेद्रकन अत्मशवश्वास की कमी को दिाणने के शलए असन आतना कठोर नहीं होना चाशहए। यह अंख से संपकण  बनाए 

रखने के शलए ऄच्छा ह,ै लेद्रकन साक्षात्कारकताण या ऄध्यक्ष की अंखों में सीधे नहीं झांकें , आसके बजाय चेहरा संपकण  बनाए रखें। दीवारों पर द्रकसी भी चीज स े

शवचशलत न हों या ऄपनी अंखों को भिंकने न दें जो ध्यान और ध्यान की कमी को दिाणता ह।ै 

साक्षात्कारकताणओं की िारीररक भाषा का पालन करना बेहतर ह-ै यद्रद व ेअगे झुक रहे हैं, तो अप थोड़ा अगे भी झुक सकते हैं। यह बेहतर कनेक्िन और 

तालमेल बनाएगा। 

3. हाथ‍के‍आिारे महत्वपूणण हैं 

अपके दोनों हाथ हैंडीकैप या एक िायदे की‍तरह‍हो‍सकते‍हैं‍यह शनभणर करता ह ैद्रक अप आसका द्रकतना बेहतर ईपयोग करते हैं। ज्यादातर लोग घबरा जाते 

हैं और यह नहीं जानते द्रक बोलते या बात करते समय ऄपने हाथों का ईपयोग कैसे करें। अपने राजनेताओं और सावणजशनक विाओं को प्रभावी ढंग से ऄपने 

हाथों और ऄंगुशलयों से आिारा करते हुए या खुद पर ध्यान अकर्तषत करते हुए देखा होगा, कभी-कभी डथेक या पोशडयम को थपथपाते भी देखा होगा। द्रकसी 

को नमथकार करते समय, ऄपने हाथों को अत्मशवश्वास से‍ईठाए।ं एक कमजोर हैंडिेक शवश्वास की कमी और ऄशधकार की कमी को दिाणता ह।ै जैसा द्रक 

अपको दाशहने हाथ से हैंडिेक करना ह,ै ऄपने सभी सामानों को ररज्‍यूमें‍सशहत बाएं हाथ की िाआलों में‍रखें ताद्रक दायां हाथ‍खाली‍हो या द्रिर हैंडिेक से 

पहले फोकडर को दसूरे हाथ में थथानांतररत करना ऄनाड़ी‍की‍तरह लग सकता ह।ै 

ऄपने हाथ डथेक के उपर लेद्रकन कॉलर बोन के नीचे रखें ताद्रक अप अरामक या ईन्मत्त न द्रदखें। यद्रद अप मेज से एक िीिं की दरूी पर हैं, तो अपको ऄपने 

हाथ के आिारों और पैरों की गशतशवशधयों के साथ सहज होना चाशहए। 

शविेषज्ञों के ऄनुसार बेहतर ह ैद्रक अप ऄपने हाथों को शछपाएं नहीं, आसके बजाय अप आिारों का ईपयोग कर 

 सकते हैं और ऄपनी हथेली भी द्रदखा सकते हैं जो इमानदारी और संलग्न होने की आच्छा को दिाणता ह।ै ऄपनी बातचीत को अगे बढाने के शलए साक्षात्कारकताण 

को िांत और सहज रखना सुशनशित करें। शलशम्बक मशथतरक ऐसे आिारों से सकारात्मक संकेतों को ईठाता ह ैऔर साक्षात्कारकताण को बाकी सवालों के साथ 

अगे बढने में मदद करता ह।ै 

4. श्वास‍शनयंिण‍में‍रखें‍ 

अप थके हुए या‍शनस्प्ित‍द्रदखाइ दे सकते हैं, यह‍अपके श्वास पैिंनण के अधार पर‍होगा। शविेषज्ञों के ऄनुसार, साक्षात्कारकताण को एक ऄच्छा प्रभाव देने के 

शलए ईम्मीदवार को पूरे सि में सांस लेने पर ध्यान कें द्रित करना होगा। प्रश्न सुनते समय और सांस लेते समय बेहतर ह ै द्रक बात करते समय सांस छोड़ें। 

साक्षात्कार और बैठक‍के दौरान सांस पर शनयंिण का एक िारीररक कारण भी ह।ै यह अपको हृदय गशत, रिचाप को कम करने और घिंना से जुड़े तनाव को 

कम करने में सक्षम करेगा। साक्षात्कार स ेपहले दस गहरी डायाफ्ाशमक सांसें लेना बेहतर ह ैजो अपको अरामदायक बनाना चाशहए। 

5. ‍ऄक्सर शसर‍शहलाना  

जब एक साक्षात्कारकताण कुछ कहता ह,ै ऄगर यह जॉब प्रोिाआल, कंपनी और द्रकसी ऄन्य के बारे में नौकरी से संबंशधत जानकारी‍ह,ै  
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तब‍शसर‍शहलाना‍महत्वपूणण‍ह‍ैद्रक‍द्रकसी‍महत्वपूणण‍संदेि‍से‍ऄवगत‍कराया‍जाए। ऄपने शसर को शहलाते हुए भी ऄक्सर शनरूशपत कर सकते हैं मतलब ह ैद्रक 

अप सब कुछ के साथ समझौता कर रह ेहैं या कभी-कभी ठीक से नहीं सुन रहे हैं या एक 'येस' व्यशि हैं। 

6. जकदी में द्रदखाइ न दें 

अपने साक्षात्कार के शलए समय स ेपहले ही छुट्टी ले ली होगी या जक‍दी‍शनकल‍गए‍होंगे कर दी होगी। अपको आसमें भाग लेने के शलए कुछ दरूी तय करनी पड़ 

सकती ह ैऔर अपकी बारी के शलए अधे घंिें या ईससे ऄशधक आंतजार करना पड़ सकता ह।ै और एक बार जब अप साक्षात्कार में भाग लेते हैं, तो अपको 

उबाई या जकदी में द्रदखाइ नहीं देना‍चाशहए‍क्‍योंद्रक‍अशखरकार‍अपको‍नौकरी की अवश्यकता हैं। ‍घड़ी में झाकंने से बचें जो द्रदखाता ह ैद्रक अप नौकरी को 

लेकर गंभीर नहीं हैं। यद्रद साक्षात्कार लंबे समय तक रुकता ह,ै तो संभावना ह ै द्रक वे अपका अकलन करने में ऄशधक समय ले रह ेहैं और संभवत: अपकी 

शनयुशि के बारे में िैसला करेंगे। 

7. बाहर शनकलने की कला 

जैसा द्रक लेख की िुरुअत में कहा गया ह,ै एक ईम्मीदवार को भवन, थवागत क्षेि और बाद में बोडण रूम में ईसके प्रवेि से सही मूकयांकन द्रकया जाता ह।ै एक 

बार साक्षात्कार प्रद्ररया समाप्त हो जाने के बाद भी, असन और चरणों को महत्व दें। यद्रद साक्षात्कारकताण या काम पर रखने वाला व्यशि हैंडिेक करता ह,ै तो 

एक गमणजोिी‍से हाथ शमलाएं और ईन्हें ऄपने समय के शलए धन्यवाद दें। शवन बॉडी लैंग्वेज शलखने वाले माकण  बोडेन बताते हैं द्रक हमें सि के बारे में द्रकसी भी 

शवचार को दरू रखना चाशहए क्योंद्रक हम प्रथथान करते हैं क्योंद्रक यह पैनल पर नकारात्मक प्रभाव छोड़ सकता ह।ै साक्षात्कारकताणओं की िारीररक भाषा को न 

अंकना भी बेहतर है क्योंद्रक वे ऄपनी भावनाओं को शछपाने में माशहर हो सकते हैं या कोइ भी शनणणय दे सकते हैं द्रक वे क्या शनणणय ल ेरहे हैं। 

8. ऄवांछनीय िारीररक‍गशतशवशधयों‍और कायों से बचें 

िारीररक‍गशतशवशधयों‍के संबंध में कुछ चीजें हैं जो अपके कररयर की संभावनाओं को खत्म कर देंगे। आसमें अपके नाखूनों को कािंना, घबराहिं से ऄपने बालों 

के साथ खेलना, बॉल पॉआंिं पेन पर शक्लक करना, ऄपने पैरों को शहलाना ह।ै बोलते समय ऄपने मंुह को छूने से बचना बेहतर ह।ै 

शविेषज्ञों के ऄनुसार, कुछ लोगों को कॉलर को समायोशजत करने और मुथकुराने की भी अदत होती ह,ै आससे बचना चाशहए। 

9. साक्षात्कार के शलए सबसे ऄच्छी पोिाक‍पहनें 

कुछ कंपशनयों या संगठनों के शलए व्यावसाशयक बैठकों या साक्षात्कार के शलए ड्रसे कोड का सुझाव देना कािी सामान्य ह।ै जब तक ऄन्यथा शनर्ददष्ट नहीं द्रकया 

जाता ह,ै एक सूिं साक्षात्कार के शलए सबसे ऄच्छा ह,ै जबद्रक मशहलाएं पैंिं सूिं पहन सकती हैं। शविेषज्ञों के ऄनुसार, सूिं कंपनी और साक्षात्कार पैनल के प्रशत 

सम्मान का संकेत देता ह।ै शबनापॉशलि द्रकए गए जूते‍संवारने के शलए ध्यान की कमी को दिाणते हैं। प्रौद्योशगकी नौकररयों के शलए, सूिं एक जरूरी नहीं ह,ै 

लेद्रकन ईम्मीदवार औपचाररक ििंण और पैंिं पहन सकते हैं। सरकारी नौकररयों के शलए, अकषणक िैली से परहजे करना बेहतर ह।ै शबरी, शवपणन और प्रबंधन 

संवगण को सूिं की अवश्यकता होती ह ैजबद्रक मोिंर वाहन की नौकररयां कािी कठोर हो सकती हैं लेद्रकन साक्षात्कार के शलए वे औपचाररक कपड़ों में द्रदखाइ दे 

सकते हैं। 

मशहलाओं के शलए, न केवल पोिाक बशकक सामान पर भी ध्यान देना बेहतर ह।ै फ़्लैि नेल पोशलि, अभूषण, जूते और बहुत ऄशधक त्वचा द्रदखाना केवल गलत 

ही हो सकता ह।ै यहां तक द्रक ज्‍यादा गमी में, तिंथथ रंगों के थिंॉककग का ईपयोग द्रकया जा सकता ह।ै लेदर जैकेिं, िॉिंण थकिंण तीन आंच स ेउपर घुिंने और ट्रेंडी 

हैंड बैग स ेबचें। 
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10. रंग मनोशवज्ञान‍को समझें  

 

अप जानबूझकर या ऄनजाने में ऄपनी पोिाक, घड़ी, िंाइ, पैंिं, जूते अद्रद के शलए रंगों की पसंद के माध्यम से संवाद करते हैं। साक्षात्कार के शलए पसंद का रंग 

नीला ह ै जो शथथरता, सच्चाइ, िांत, सुरक्षा और अत्मशवश्वास को दिाणता ह।ै ग्रे भी एक औपचाररक रंग ह ैऔर पुरुषों और मशहलाओं दोनों के शलए कम 

शवचशलत करने वाला ह।ै यह एक परररकृत रूप देता ह ैऔर कािी सुखदायक भी ह।ै जैसा द्रक यह शवचशलत करने वाला नहीं ह,ै साक्षात्कारकताण अपकी 

ईपशथथशत की तुलना में अप जो कहते हैं, ईस पर ध्यान कें द्रित द्रकया जाएगा। काला‍पैंिं के शलए ईपयुि हो सकता ह ैलेद्रकन ििंण या चूड़ीदार के शलए नहीं। 

यद्यशप यह प्राशधकरण और औपचाररकता का प्रशतशनशधत्व करता ह,ै लेद्रकन आस ेसावधानी के साथ आथतेमाल द्रकया जाना चाशहए, क्योंद्रक शविेष रूप से सूिं के 

शलए एक हकके रंग के साथ बहुत काला, िोक की भावना दे सकता ह।ै लाल एक खूबसूरत रंग ह,ै लेद्रकन साक्षात्कार के दौरान बचा जाता ह ैक्योंद्रक यह 

अरामकता, स्प्हसा, आच्छा, िशि और लालच को दिाणता ह।ै सिेद िांशत, पशविता और पुरुषों और मशहलाओं दोनों के शलए ऄच्छा ह।ै सिेद के साथ ििंण, 

ब्लाईज को सुरशक्षत रूप से आथतेमाल द्रकया जा सकता ह ैक्योंद्रक यह भी सादगी और ऄच्छाइ का सुझाव देता ह।ै कुछ कंपशनयों की जासूसी करने वाली 

एयरलाआंस के पास सिेद और नेवी‍ब्‍लू होते हैं, जबद्रक कुछ में सिेद और काले, सिेद-ग्रे सभी ऄच्छे संयोजन होते हैं। 

कुछ रंग ऐसे होते हैं जो सामाशजक बैठकों, पार्टिंयों और िंकिन के दौरान पहने जाते हैं। वे हरे, पीले, भूरे, नारंगी, गुलाबी, बैंगनी और ऄन्य रंग हैं। एक 

सामान्य शनयम के रूप में औपचाररक रंगों का ईपयोग करें और अकषणक रंगों से बचें। यह सच हो सकता ह ैद्रक असन, तरीके, हाथ, चेहरे और िरीर के हाव-

भाव रंग स ेज्यादा महत्वपूणण हैं, लेद्रकन रंग एक ऄच्छी छाप को मजबूत बनाता ह ैऔर नौकरी पाने में मदद कर सकता ह।ै 

11. अवाज का थवर 

िरीर की गशतशवशधयों और आिारों के साथ-साथ अपकी अवाज का थवर अपकी सिलता पर महत्वपूणण ऄसर डालता ह।ै ईच्च अवाज और कम थ‍वर वाली 

अवाज वांछनीय नहीं ह।ै एक आष्टतम थवर प्राप्त करने के शलए एक व्यशि यह कह सकता ह ै द्रक अवाज को िांत करने के शलए 'ईम हम, का ऄभ्यास करें। 

िेंलीफोशनक साक्षात्कारों में, यह िंोन या अपकी अवाज ध्वशन ह ैजो मायने रखती ह।ै 

12. मुथकान‍ 

ऄनुसंधान से पता चलता ह ै द्रक मुथकान साक्षात्कार और बैठकों में अपके अकषणण में जुड़ सकती ह।ै यह भलाइ की भावना देता ह ैऔर गमी, शवश्वास और 

शमिता की भावना देता ह।ै ड्यूक यूशनवर्तसिंी खोजकताणओं ने पाया द्रक मुथकुराते हुए चेहरे लोगों को ज्यादा याद अते हैं। जब एमअरअइ िोध पर द्रकया गया 

था - जो मुथकुराते हुए लोगों को याद करते थे, तो मशथतरक के ऑर्तबिंोफ्ॉिंल कॉर्टिंस या ररवाडण‍सेंिंर बहुत सद्ररय थे। मुथकुराहिं संरामक ह ैऔर लोगों‍को 

ऄच्छे‍लगती हैं। यह ईम्मीदवार की भावनात्मक शथथशत भी बताता ह।ै 

साक्षात्कार और बैठकों में िारीररक‍हाव‍भाव व्यवहार का एक महत्वपूणण संकेतक बन गया ह,ै साक्षात्कारकताण के पास ईम्मीदवार के व्यशित्व का न्याय करने 

या मूकयांकन करने के शलए बहुत कम समय होता ह।ै शनयशमत जीवन में भी, हम कइ लोगों के सामने अते हैं और ईन सभी से बात करना और शवश्लेषण करना 

संभव नहीं ह।ै पुशलसकमी, डॉक्िंर, मनोवैज्ञाशनक, दकुानदार, सरकारी ऄशधकारी, प्रबंधक सभी ऄपनी िारीररक िशि से लोगों को न्याय द्रदलाने में ऄपनी 

ताकत का आथतेमाल करते हैं ताद्रक द्रकसी व्यशि का जकदी से जकदी अकलन द्रकया जा सके। हालांद्रक िारीररक‍हाव‍भाव‍का शवज्ञान एक सिंीक शवज्ञान नहीं 

ह,ै लेद्रकन यह कुछ मानवीय लक्षणों, रीशत-ररवाजों, मान्यताओं और परंपराओं को वषों से हाशसल कर रहा ह ैऔर आसे वांछनीय और गैर-वांछनीय‍के रूप में 

वगीकृत करता ह।ै 

यह‍कािी‍थवाभाशवक‍ह‍ैद्रक‍वांछनीय‍लक्षण‍वाले‍लोग‍कररयर‍और‍जीवन‍में‍सिल‍होते‍हैं।‍आससे‍कमणचाररयों‍और‍श्रशमकों‍के‍सही‍चयन‍पर‍भी‍महत्वपूणण‍

ऄसर‍पड़ता‍ह‍ैशजससे‍ईत्पादकता‍में‍वृशद्ध‍होती‍ह।ै  
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‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍कैस ेसुथत बठैकों में सजग रहें  
 

 

 

झपकी लेने से बचने‍के‍‍शलए‍िेंबल के नीचे ऄपनी जांघ में कलम बांधने से बेहतर कइ‍तरीके हैं। सुथत‍बैठकों‍के‍दौरान‍जागते‍रहने‍के‍शलए‍"क्षण‍में‍बने‍रहने"‍के‍

शलए‍ऄपने‍शहथसे‍पर‍थोड़ा‍प्रयास‍करने‍की‍अवश्यकता‍होती‍ह।ै‍ 

 

‍थ‍िेंप्‍स 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ध्यान दें: यद्रद बैठक अपकी नौकरी के शलए प्रासंशगक ह,ै तो अपको यह जानना होगा द्रक यह द्रकस बारे में ह।ै आसमें‍ध्‍यान‍दें और देखें द्रक अप क्या सीखते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. भाग लें: क्या अपकी‍कोइ राय ह?ै भागीदारी िंीम के शलए अपके मूकय को प्रदर्तित कर सकती ह।ै यह बैठक‍को‍एक ऄलग द्रदिा में भी ले‍जा सकता ह ैजो 

अपके शलए ऄशधक प्रासंशगक ह ैऔर चीजों को प्राप्त करने में मदद करता ह।ै 
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3. नोट्स लें: यह अपको सामग्री को याद रखने में मदद करता ह ैऔर बैठक‍से जुड़े रहना असान बनाता ह ै। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. एक शखड़की खोलें: गमण, भरे कमरे‍मशथतरक को‍काम‍करने‍से‍रोकता‍ह।ै ताजा‍हवा‍और‍सड़क‍का‍िोर‍अपको‍तब‍भी‍सचेत‍रखने‍में‍मदद‍

करेगा‍जब‍शवषय‍वथतु‍नहीं‍होगी‍। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. एक्यूप्रेिर लागू करें: ऄपनी ईंगशलयों को ऄपने माथे पर िैंप करें, ऄपने ऄंगूठे और तजणनी के बीच की मांसपेशियों की माशलि करें, ऄपनी खोपड़ी के बीच में 

रगड़ें, या ऄपने घुिंने के नीचे की जगह को दबाए।ं 
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6. एक संतरा छीलें: या एक ऄक‍िंॉयड खाए।ं खटे्ट और‍पुदीना सुगंध न केवल अप ध्यान कें द्रित रहने में मदद करते हैं, वे स्प्चता और हतािा को भी कम करते‍हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. थके हुए समय स ेबचने की योजना बनाएं: यद्रद अप माशलक हैं, तो दया करें। 1 और 4 बज ेके बीच मीटिंग िेड्यूल न करें। लोग ऄपने सैंडशवच खाने‍के ‍‍ 

बाद सुथ‍त हो जाते हैं। और सुबह के सि के शलए ईन लंबे, थकाउ भाषणों को बचाए।ं 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. िौचालय में जाएं: यहां तक द्रक ऄगर अपको जाने की अवश्यकता नहीं ह,ै तो भी अप ऄपना काम कर सकते हैं। पयाणप्त समय लें। दसूरे तल पर एक 

बाथरूम का ईपयोग करें। धीरे चलें। ईन सहकर्तमयों से बात करना बंद करें जो बैठक में नहीं हैं। 
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9. स्प्बगो खेलें: अप िायद आस खेल की एक प्रशत ऑनलाआन पा सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. नोट्स‍बांिें: सहकर्तमयों के साथ नोट्स पास करने के रचनात्मक तरीके खोजें। संभावना ह,ै भले ही अपका बॉस अपको ऐसा करते हुए देखता हो, वह यह 

शवश्वास नहीं कर पाएगा द्रक अपके पास ऐसा करने का दथुसाहस ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. शचि‍बनाएं: रचनात्मक रहें। ऄशतररि मजे के शलए, मेज के चारों ओर ड्राआंग करें। 
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12.  काम‍करें‍: क्या अपके पास छांिंने के शलए कागजात, समीक्षा करने के शलए नोिं, बनाने की योजना ह?ै शनम्न‍थतर‍के‍कुछ‍कायों‍को‍मकिंीिंाथक‍करके‍

मीटिंग‍के‍समय‍का‍ईपयोग‍करें। 

• यद्रद अपके पास एक लैपिंॉप या हाथ‍ईपयोग‍ईपकरण‍ह‍ैतो ईसका ईपयोग करें। ऄन्यथा, आसे एक फोकडर के ऄंदर, बाआंडर, या नोिंबुक‍में‍रखें‍। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. चाल: िेंबल के नीचे पैर‍शहलाना, रि को बहने में मदद कर सकता ह।ै ऄपनी कुसी पर मुड़ें, ऄपने पैरों को शहलाएं, या कुछ शमनिंों के शलए ऄपने अप को 

िंहलने‍दें। यह शविेष रूप से सहायक ह ैऄगर बैठक तीन घंिें की मैराथन में बदल रही ह।ै 
 

‍व्‍यापार‍भोजन‍शिष्टाचार 
 

भोजन को साझा करना लंबे समय से हर संथकृशत में संबंध बनाने का एक तरीका रहा ह।ै अधुशनक समाज में, व्‍यापार‍भोजन अपकी सिलता के शलए बहुत 

महत्वपूणण हो सकता ह।ै अप द्रकसी ग्राहक को द्रकसी सौदे को पक्‍का करने के शलए दोपहर के भोजन के शलए अमंशित कर सकते हैं। या एक प्रशतयोगी अपको 

ऄपनी कंपनी खरीदने पर चचाण करने के शलए अमंशित कर सकता ह।ै 

अप कैसे खाते हैं और दोपहर के भोजन के दौरान अप द्रकस तरह से कायण करते हैं, यह लोगों पर बहुत प्रभाव डालेगा। िेंबल मैनसण शसिण  ऄध्ययन नहीं हैं, पुराने 

जमाने के शनयम हैं, शजन पर अपकी दादी जोर देती हैं। वे मौजूद हैं क्योंद्रक व ेबनाते हैं 
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सामाशजक पररशथथशतयां सभी के शलए ऄशधक अरामदायक हैं। यहां तक द्रक ऄगर अप एक तेजी से बढते डॉिं कॉम चलाते हैं, या सामाशजक मानदंडों को 

खाररज करके एक व्यवसाय और प्रशतष्ठा का शनमाणण द्रकया ह,ै तो अपको ऄभी भी यह समझने की अवश्यकता ह ैद्रक शबजनेस‍लंच एक बैठक ह,ै भोजन नहीं। 

1. ठीक ढंग से कपड़े पहनें 

 

व्यवसाय सूिं पहनना जब हर कोइ‍कैज्‍युल कपड़े पहनता ह,ै या‍जींस और िंी-ििंण में द्रदखना जब बाकी सभी औपचाररक रूप स ेकपड़े पहनते‍हैं,‍ऄसुशवधाजनक 

हो सकता ह‍ै। 

यद्रद अप मेजबान हैं, तो ऄपने मेहमानों को ईपयुि पोिाक के बारे में सलाह‍की‍पेिकि करें‍। रेथतरां वाथतशवक अकशथमक ह,ै और मैं घर से अ रहा हं, 

आसशलए कुछ अरामदायक पहनने के शलए थवतंि महसूस करता ह।ं लेद्रकन यह ििें जींस, बदबूदार स्नीकसण और एक गंद ेिंी-ििंण पहनने की ऄनुमशत नहीं ह।ै 

याद रखें, यह एक बैठक ह,ै न द्रक समूह के साथ एक पािंी। 

यद्रद अप मेहमान हैं और अपके मेजबान स ेकोइ संकेत नहीं शमला ह,ै तो पूछें। यह‍दिाणते‍हुए‍द्रक‍अप‍ऄपने‍मेजबान‍के‍साथ‍पयाणप्त‍रूप‍से‍सहज‍हैं‍और‍पयाणप्त‍

रूप‍से‍अत्मशनभणर‍हैं, आस‍तरह‍के‍एक‍छोिें‍से‍शववरण‍को‍संभालने‍के‍शलए‍यह‍बताता‍ह‍ैद्रक‍अप‍कुछ‍प्रभार‍लेने‍वाले‍व्यशि‍हैं।‍मैं अमतौर पर खाकी और 

एक गोकि ििंण में काम करता ह,ं क्या यह ईशचत होगा? ईदाहरण के शलए, समथया को हल कर सकता ह।ै 

2. जकदी अएं 

 

चाहे अप द्रकसी को दोपहर के भोजन के शलए अमंशित करते हैं या वे अपको अमंशित करते हैं, शनधाणररत समय से लगभग पांच शमनिं पहले प्रवेि द्वार के 

ऄंदर खड़े होने की योजना बनाए।ं आस बात का ध्यान रखें द्रक अप नहीं जानते द्रक अप कहां जा रह ेहैं और पार्फकग की समथया हो सकती ह।ै 

एक‍मेजबान‍या‍ऄशतशथ, यद्रद अपको द्रकसी भी कारण स ेदेरी हो रही ह ैजैसे ही अपको पता चलता ह ैद्रक अपको देरी हो जाएगी‍कॉल करें। आस तरह दसूरों 

को स्प्चता नहीं होगी द्रक ईनके पास गलत द्रदन या समय था, या गलत जगह‍हैं। 

3. ऄभी‍जाएं 
 

यद्रद अपको बाथरूम जाना ह,ै और यह सुशनशित करने के शलए द्रक अपको बाद में नहीं जाना ह,ै तो रेथतरां में पहुचंने से पहले जाए।ं 

अपकी ऄपनी सहशलयत केवल िायदा नहीं ह।ै 

 

4. एक ऄच्छा प्रथम प्रभाव बनाएं 

 

जब अप पहली बार शमलते हैं, दढृता स े(लेद्रकन ददण नहीं) हाथ शमलाते हैं और लोगों को अंखों में देखते हैं। एक ढीला हाथ शमलाना और नम अंखों के साथ एक 

नम्र ऄशभवादन यह अभास देता ह ैद्रक अप ऄयोग्य या ऄसहज हैं, शजनमें से कोइ भी अपकी मदद नहीं करेगा। 

कुछ लोग आस तरह के शववरणों की शखकली ईड़ाते हैं, लेद्रकन मनुरय, ऄन्य जानवरों की तरह, सूक्ष्म संकेत खोजते हैं जो पेि करते हैं‍।‍हम शजन लोगों से शमलते 

हैं, ईनके पािों के बारे में जानकारी‍बनाते‍हैं। 

 

5. एक साथ बैठें  

 

रेथतरां, मौसम, खेल या कुछ और जो अप लोगों को पता ह ैईसके बारे में छोिंी सी बात करें ऄगर‍अप‍यह‍नहीं‍जानते‍हैं‍द्रक‍वह‍द्रकसमें‍रुशच रखते हैं - लेद्रकन 

व्यापार पर चचाण करके िुरू नहीं करें। 

 

यद्रद अप मेजबान हैं, तो लोगों को खुद बैठने के शलए अमंशित करें। यद्रद अप मेहमान हैं, तो तब तक प्रतीक्षा करें जब‍तक‍मेजबान बैठता ह ैया अपको ऐसा 

करने के शलए अमंशित करता ह।ै  
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ध्यान रखें द्रक ऄगल-बगल बैठकर बात करना मुशश्कल हो जाता ह,ै आसशलए वहां‍बैठने की कोशिि करें शजसके साथ‍अप बातचीत करना चाहते हैं। 

 

6. ऄपना िोन दरू रखें 

 

कॉस्प्लग या कॉल‍का‍ईत्‍तर‍देना‍ईन लोगों के शलए ऄपमानजनक ह ैजो अपके साथ हैं। अप सोच सकते हैं द्रक यह अपको एक बड़ ेव्‍यथ‍त‍व्‍यशि‍की तरह 

द्रदखाता ह ै शजसे सभी प्रकार के महत्वपूणण मुद्दों से शनपिंना पड़ता ह,ै लेद्रकन यह केवल अपको ऄपने जीवन या व्यवसाय के प्रबंधन में ऄयोग्य और ऄक्षम 

द्रदखाता ह।ै 

7. कुछ असान खाने के शलए‍मंगवाएं 

 

अपके लैपेल पर सॉस का एक बड़ा‍दाग को‍ऄनदेखा करना असान नहीं ह,ै और यह अपके और ऄन्य लोगों के शलए िमणनाक ह।ै यद्रद अप एक क्लब सैंडशवच 

को एक साथ रखने की कोशिि कर रहे हैं, तो अपको व्यापार पर‍ध्‍यान‍देने‍में परेिानी होगी। 

ऄगर अप एक ऄशतशथ‍हैं, मेनू पर सबसे महगंी चीज का अदेि न दें, भले ही अपका मेजबान करता हो। यह व्यशि के दशृष्टकोण और व्यशित्व के बारे में एक 

थथायी‍धारणा छोड़ सकता‍ह।ै 

8. जब तक सबको खाना न द्रदया जाए, खाना िुरू न करें 

 

एक व्यापार भोजन के शलए एक प्रशतयोशगता नहीं ह।ै जब अप बैठते हैं, तो बेशझझक ऄपनी पानी‍की‍चुथकी लें, लेद्रकन एक रोल‍को‍तेजी‍से‍खाना‍न‍िुरू‍करें। 

 

यह मानते हुए द्रक सभी का भोजन एक ही समय में अता ह,ै तब तक प्रतीक्षा करें जब तक द्रक मेजबान खाना िुरू न कर दे। ऄगर अप‍मेजबान‍ हैं‍तो‍एक या दो 

बाआिं‍लें‍ताद्रक‍दसूरों को पता चले द्रक खाना िुरू करना ठीक ह।ै 

यद्रद भोजन एक ही समय में नहीं अता ह,ै तब तक प्रतीक्षा करें जब तक द्रक मेजबान को‍न‍द्रदया‍हो या अपको िुरू करने के शलए अमंशित न करें। 

 

9. मेज पर कोहनी‍न‍रखें 

 

भोजन करते समय, सीधे बैठें , और मेज पर झुकें  नहीं। अप व्‍यवसाशयक की तरह द्रदखने की कोशिि कर रह ेहैं। छह साल के‍बच्‍चे‍की‍तरह मेज पर ऄपने 

कोहनी के साथ भोजन न करो। अपके भोजन बैठक का ईद्दशे्य शमलना‍ह‍ैन द्रक खाना। 

10. ऄपना खाना‍कािंना 
 

द्रकनारों के असपास कािंकर‍खाना द्रकसी गुिा में रहने वाले व्यशि को प्रभाशवत कर सकता ह,ै लेद्रकन अधुशनक लोगों को नहीं। मैंने हाल ही में एक थमािंण, 

शिशक्षत व्यशि को ऐसा करते हुए देखा शजसने हर एक की धारणा को तुरंत बदल द्रदया। 

ऄपने भोजन को छोिें‍िुंकड़ों में‍कािंने स ेअपको ऄपने मंुह में कुछ डालने से रोकने में मदद शमलती ह ैशजसे अप शनगलना नहीं चाहते हैं। यद्रद अपके मंुह‍में‍

कुछ‍ऐसा‍ह‍ैशजसे‍अप नहीं खाना चाहते हैं, तो आसे ईसी तरह से बाहर शनकालें (बतणन या ऄंगुशलयों में) और आस ेऄपनी प्लेिं के द्रकनारे पर रखें (अपके नैपद्रकन 

में नहीं)। 

11.ऄपने मंुह को खोलकर न चबाएं 

 

बच्चों को लगता ह ैद्रक यह मजेदार ह,ै क्योंद्रक यह चबाने वाले भोजन का एक मंुह द्रदखाने के शलए ऄच्‍छा ह।ै यद्रद अप ऄपने मंुह को चबाते हैं तो अप लोगों को 

बार-बार शवचशलत‍करते‍हैं।  
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12. ऄपने मंुह को‍भरकर बात न करें 

 

एक दोपहर का भोजन एक व्यावसाशयक सामाशजक घिंना ह,ै और अपका काम ऄनुग्रह के साथ आस ेसंभालना ह।ै मााँ बहुत सारी चीजों के बारे में सही थीं, और 

दोपहर के भोजन पर ठीक से व्यवहार करना ईनमें से एक ह।ै 

 

शबजनेस‍लचं और शडनर शिष्टाचार‍कैस ेबनाए रखें 
 

 

शबजनेस लंच या शडनर के शलए बाहर जाते समय, मेज के शिष्टाचार भोजन के दौरान कम चौकस राशिभोज से खुद को ऄलग करने का एक अवश्यक तरीका 

ह।ै ऄच्छा भोजन शिष्टाचार द्रदखाता ह ै द्रक अप ईन लोगों के बारे में परवाह करते हैं शजन्होंने अपको बाहर अमंशित द्रकया ह ैऔर अपके पास दसूरों के 

प्रयासों के शलए सम्मान ह।ै 

 

भाग 1. थथान चुनना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. पािंणनर के प्रशत ऄपना सम्मान द्रदखाने के शलए बहुत सावधानी से जगह चुनें। यद्रद अप कभी भी वहां नहीं गए हैं, तो चुने हुए द्रदनांक (अराम, ईपयुिता, 

धूम्रपान / धूम्रपान न करने की जगह / िेंबल, छत, मेनू सुझाव अद्रद) से कुछ द्रदन पहले जगह की जांच करें। द्रकसी भी संदेह के मामले में, प्रबंधन से परामिण 

करें। 

 

भाग 2. अगमन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. मशहला हो या न हो, अयोजक हमेिा पहले पहुचंेगा: यद्रद अप एक साथ अते हैं और अप अयोजक हैं, तो अप पहले दरवाजे में प्रवेि करते हैं (एक पुराना 

आिारा: अप ऄपने ऄशतशथ की रक्षा कर रह ेहैं)। 
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2. यद्रद कंपनी शमशश्रत ह,ै तो सबस ेपहले शनमंिणकताण प्रवेि करता ह ै(यद्रद एक मशहला ह,ै तो वह पशत / पािंणनर / कंपनी‍के‍वररष्ठ प्रबंधक के साथ अएगी), 

द्रिर मशहलाएं, ईनके बाद पुरुष, ऄन्य पुरुष और सबसे युवा ऄंशतम ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. पुरुष ऄलमारी में मशहलाओं की मदद करेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. मशहलाओं के शलए कुसी खींचने, ईन्हें पहले बैठने का मौका देना‍एक ऄच्छा आिारा‍ह।ै 
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5. पसण या क्‍लच को पास की ऄप्रयुि कुसी पर रखें। ईन्हें िेंबल‍के‍ईपर न रखें।  

 

भाग 3. अडणर देना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऐसा भोजन चुनें जो गड़बड़ न करे: ऄपनी पोिाक को देखते‍हुए, ऐसा कुछ ऑडणर करें जो‍ऄगर‍शगरे‍तो कम से कम गड़बड़ी का कारण बने । ईदाहरण के 

शलए, गले के पास रिकस वाली मशहलाओं की पोिाक को साि रखना असान नहीं ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. गैस पैदा करने वाले द्रकसी भी प्रकार के भोजन से सावधान रहें। ईसे‍न‍चुनें। 
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3. ऄपने भोजन शवककपों के साथ समझदार बनें: हालांद्रक बाद में आसका भुगतान अपकी कंपनी द्वारा द्रकया जा सकता ह,ै लेद्रकन आसका‍मतलब‍यह‍नहीं‍की‍

अप‍कुछ‍भी‍चुनें। जब तक अपको शजस काम को पूरा करने की अवश्यकता‍ह‍ैवह‍पूरा नहीं होता, तब तक डजेिंण की अवश्यकता नहीं ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ‍ संगतता सुशनशित करने के शलए‍समान‍अडणर करें, शबककुल वैसा ही नहीं जैसा वे करते हैं । अप जो चाहते हैं ईसे प्राप्त करने के शलए ऄपने अग्रह को 

प्रथतुत करना ईतना महत्वपूणण नहीं ह ैशजतना द्रक व्यवसाय अपके शलए ह।ै 

• यद्रद‍अप‍जानते‍हैं‍द्रक अपके व्यवसाय के ऄशतशथ िाकाहारी हैं, वेगन हैं, या ऄन्य भोजन प्राथशमकताएं हैं, तो अपके भोजन की पूवण योजना बनाने 

में मदद शमलेगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. िहर‍से‍बाहर‍ के‍लोगों‍को‍देि‍के‍अम‍खाद्य‍पदाथों‍का‍अनंद‍लेने‍ के‍ शलए‍प्रोत्साशहत‍करें।‍आससे‍ऄनौपचाररक‍बातचीत‍असान‍हो‍जाती‍ह‍ैयद्यशप‍

मसालेदार‍भोजन‍से‍दरू‍रहने‍दें। 
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6. थ‍ट्रांग‍िराब का अडणर न दें: साधारणत: ऄशधक महत्वपूणण ह।ै हालांद्रक, एक ऄच्छी िराब जो भोजन को पूरक करती ह,ै ईसकी अवश्यकता हो सकती ह,ै 

हालांद्रक मेज पर दसूरों को ईनकी पसंद पूछें। वैकशकपक‍रूप‍से, सामान्‍य‍भोजन‍का‍अडणर‍दें‍शजसे‍अमतौर‍पर‍थवीकार‍द्रकया‍जाता‍ह।ै 

 प्रकार के पहले से ज्ञान भोजन परोसा जा रहा ह ैऔर िराब का चुनाव करने स ेपहले अप के साथ भोजन करने वाले ऄन्य लोगों को दबाएगंे। 

 

भाग 4. बातचीत 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सकारात्मक बातचीत से िुरू करें: प्रथम कोसण परोसने‍जाने‍से पहले सकारात्मक स्प्बदओुं को पेि द्रकया जाना चाशहए। द्रकसी भी नकारात्मक बातचीत को 

पहले कासण के बाद ज्यादातर द्रकया जाता ह।ै 

 

भाग 5 भोजन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. हर समय गैर-प्रमुख हाथ‍ऄपनी‍जांघ‍पर‍रखें। 
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2. यद्रद ईपयोग द्रकए जाने वाले बतणन के बारे में ईलझन में ह,ै तो बाहर से िुरू करें। द्रिर प्रत्येक के शलए ऄपने तरीके से काम करें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक हाथ का ईपयोग केवल भोजन को थकूप करने के शलए करें। ऐसा तब तक करें जब तक द्रक चाकू की जरूरत न हो, ईस शथथशत में, गैर-प्रमुख हाथ से ही 

ईपयोग करें, द्रिर चाकू को कािंने के बाद प्लेिं के उपरी दरू के कोण पर रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. सूप या अआसरीम के किंोरे को िरीर से दरू‍धीरे से झुकाए।ं सूप / रीम के शलए एक चम्मच का ईपयोग करें, द्रिर किंोरे को मूल शथथशत में लौिंाए।ं 
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5. असान सेवन के शलए मंुह के अकार से छोिंा भोजन कािंकर‍खाए।ं 

 

रिंप्स 

• अपके‍साथ‍खाना‍खाने‍वाले‍व्यशि‍के‍बारे‍में‍जानकारी‍िोध‍करना‍ऄच्छा‍कायण‍ह,ै जो‍अपके‍सशचव‍या‍शनजी‍सहायक‍के‍काम‍अएगी‍।यह‍ज्ञान‍

शवशवद‍खत्‍म‍करने‍या‍एक‍ऄज्ञात‍अवश्यक‍सहयोगी‍के‍साथ‍तालमेल‍बनाने‍में‍मदद‍कर‍सकता‍है। 

• शजस व्यशि के साथ अप भोजन कर रहे हैं, ईसके सामाशजक महत्व के‍ऄनुसार‍अपके द्वारा चुनी गइ वथतुओं का खचण प्रभाव डाल सकता ह,ै 

आसशलए बुशद्धमानी से चुनें। 

• यद्रद अपका व्यावसाशयक सहभागी देि के ईस शहथसे स ेह ैजहां कम शिष्टाचार चलता‍ह;ै आस िांत िैली को अकषणण और शिष्टाचार से भरा होने 

की अपकी क्षमता को कम न करने दें। 
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बैठक शरुू करन ेके प्रभावी तरीके

कइ प्रभावी तरीके हैं जजनका ईपयोग व्यवसाय बैठक शुरू करने के जिए ककया जा सकता ह।ै स्वागत भाषण तैयार करना, बैठक के ईद्दशे्य को स्पष्ट करना, ऄन्य 

के योगदान को शाजमि करना, प्रभावी संचार कौशि, अकद का ईपयोग करना, आनमें से कुछ तरीके हैं। आस ऄध्याय में जवषय की जवस्तृत जानकारी के जिए एक 

बैठक शुरू करने के आन तरीकों की बारीकी से जांच की गइ ह।ै 

एक व्यावसाजयक बैठक की योजना में जसर्फ  कुर्ससयां और माआक्रोर्ोन से बहुत ऄजधक शाजमि हैं। अप बैठने से िेकर हीटिंग तक ऄपनी बैठक के जिए सही 

माहौि बनाना चाहते हैं। आनमें से ऄजधकांश चीजें ऐसी हैं जो ईपजस्थत िोग ध् यान नहीं करते हैं जब तक कक कुछ गित न हो। यकद अप ईनसे ककसी का भी 

ईल्िेख नहीं करते हैं, तो अप जानते हैं कक अपने ऄपना काम ऄच्छी तरह से ककया ह।ै 

1. पररवहन

यकद अपकी बैठक अपकी कंपनी के बाहर अयोजजत की जाती ह,ै तो जवजभन्न पररवहन जवकल्पों पर जवचार करें , जजसमें प्रजतभाजगयों को ऄपने स्वयं के वाहनों 

का ईपयोग करना, स्थानीय पारगमन पर जनभफर होना और शिंि बस को ककराए पर िेना शाजमि है। अप जो भी जवकल्प चुन रहे हैं, भागीदारों को सिंीक 

जववरण बताए।ं ईन्हें सिंीक जिजखत जनदेश और पार्ककग ईपिब्धता और िागतों के बारे में जानकारी के साथ एक नक्शा दें। अप पार्ककग शुल्क िेने की व्यवस्था 

भी कर सकते हैं। 

यकद अप ककसी शहरी स्थान पर जमिने की योजना बनाते हैं, तो प्रजतभाजगयों को ककसी भी संभाजवत टै्रकर्क मुजश्किों जैसे कक जनमाफण या भीड़ की ऄड़चन 

वािे क्षेत्रों के बारे में आंजगत करें। यकद ईन्हें स्थानीय बसों या टे्रनों का ईपयोग करने की अवश्यकता होती है, तो ईन्हें आस बारे में सिंीक जानकारी दें कक ककस 

स्थान पर ईतरना ह ैऔर बस स्िंॉप या टे्रन स्िेंशन से बैठक स्थान कैसे खोजना ह।ै एक बस भाड़ ेपर िेना आन सभी ऄसुजवधाओं को खत्म करता ह,ै िेककन, 

जनजित रूप से, यह अपका सबसे महगंा जवकल्प ह।ै 

अपका मुख्य ईद्दशे्य िोगों को मन के सही फे्रम में पहुचंाना ह।ै यकद वे खराब योजना के कारण अियफ में पड़ जाते हैं, तो ईनके दजृष्टकोण को कुछ गंभीर 

समायोजन की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

2. बैठना

हममें से बहुत से िोग स्वभाव के प्राणी हैं और चुनाव की दजृष्ट से सामान्यतः प्रत्येक जमिन में एक ही स्थान पर बैठना पसंद करते हैं। आसजिए जब कोइ दूसरे 

की जगह पर बैठ जाता ह ैतो िोगों को बहुत जचढ़ होती ह।ै ईन्हें यह भी पता चिता ह ैकक एक दोस्त, साथी, या प्रभाव वािा कोइ व्यजि अराम कदिाता है, 

जबकक वे ऄक्सर ककसी ऐसे व्यजि से, जजसे वे ऄजप्रय समझते हैं, बहुत दरू बैठते हैं।  

बैठने की व्यवस्था मनोवैज्ञाजनक रूप से अपकी समग्र बैठक प्रभावशीिता को प्रभाजवत कर सकती ह।ै कोइ व्यजि जो प्रभाव डािना चाहता ह,ै ईसे ईस व्यजि 

के साथ सीधे अंख के संपकफ  की अवश्यकता होती ह,ै जजससे वह प्रभाजवत होना चाहता ह,ै आसजिए ईस व्यजि के जवपरीत बैठना सबसे रणनीजतक रूप से 

प्रजतस्पधी जस्थजत माना जाता ह।ै जो िोग चाहते हैं कक कोइ व्यजि ईन पर ध्यान दें तो ईसके दाए ंया ईसके जवपरीत बैठें । 

एक व्यापार बठैक के जिए सही वातावरण कैस ेबनाए ं
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ध् यान पाने के जिए एक ओर चीज िीडर के दायं ओर बैठना ह;ै जब िोग ईस व्यजि की ओर देखते हैं तो वे भी अपकी ओर देखते हैं और आस प्रकार अप दोनों 

के बीच एक ऄन्तःकरण संबंध स्थाजपत करते हैं।  

समस्या-समाधान के जिए, अप ईच्च स्तर की सहभाजगता और भागीदारी को प्रोत्साजहत करना चाहते हैं, आसजिए एक राईंड-िेंबि सेिंऄप सबसे ऄच्छा काम 

करता ह।ै आस व्यवस्था में, सभी सीिंों को तिंस्थ माना जाता है, आस प्रकार ताजिका के ककसी भी प्रमुख से परहजे ककया जाता ह।ै यह सेिंऄप एक भागीदारी, 

खुिी-चचाफ वािे वातावरण को बढ़ावा देता ह ै। 

प्रजशक्षण के जिए एक यू-अकार की िेंबि व्यवस्था सबसे ऄच्छा काम करती ह।ै यह प्रस्तुतकताफओं को सभी को स्पष्ट रूप से देखने की ऄनुमजत देता ह ैऔर 

भागीदारों को असानी से सुिभ ह।ै प्रस्तुतकताफ यू के ऄंदर या बाहर रहने का चयन कर सकते हैं, यह आस बात पर जनभफर करता ह ैकक वे प्रजतभाजगयों के साथ 

ककतना सहज और जनकिं रहना चाहते हैं। 

जनणफय िेने के जिए, ताजिका के शीषफ पर िीडर के साथ एक अयताकार िेंबि की व्यवस्था का चयन करें । जनजित रूप से रणनीजत से प्रजतभाजगयों की सीिं 

तय करें और ईन् हें परस्पर जवरोधी व्यजि के बगि में बैठाने से बचें। पूरे समूह में ऄिग थिग करें। सवोत्तम चचाफ के जिए, एक-दसूरे के जवपरीत दजृष्टकोण वािे 

िोगों को सीिं दें। साथ ही एक श्रेणीबद्ध बैठक पर भी जवचार करें, जो कक बैठक के ऄध्यक्ष के साथ शुरू होने वािी बैठक के दौरान ऄवर व्यवसाजयकारी के रूप 

में ईपजस्थत होता ह।ै 

3. गमी ह ैया सदी हो रही ह ै

 

हीटिंग, वेंरिंिेटिंग और एयर कंडीशननग जसस्िंम को जनयंजत्रत करने की कोजशश हर बैठक और आवेंिं प्िानर की सबसे बड़ी बुरी मुजश्कि ह।ै कइ अधुजनक सुजवधाओं 

में, हीटिंग और एयर कंडीशननग प्रणािी को ऄक्सर जवजनयमन करना मुजश्कि होता ह।ै आसजिए ऐसा तापमान खोजना जो सभी को पसंद हो, िगभग ऄसंभव 

ह।ै आसका पररणाम यह होता ह ैकक अप सहारन या अकफ रिंक की जस्थजत को समाप्त कर देते हैं। 

4. कमरे का शोर और ऄन्य िक्षण 

 

सभी कमरे के शोर और जवचिन को खत्म करना शायद ऄसंभव ह।ै कर्र भी, जजतना संभव हो ईतना छुिंकारा पाकर, अप सबसे ऄच्छा बैठक वातावरण बनाने 

में मदद कर सकते हैं 

बाहरी टै्रक़िक शोर, बाहरी वेंरिंिेशन शोर, या दशृ्य-श्रव्य ईपकरण या ध्वजन प्रणािी स ेध्यान भंग करने के जिए ऄपने बैठक कक्ष की जांच करें। ऐसा करना 

जवशेष रूप से एक ऑर्-साआिं सुजवधा पर महत्वपूणफ ह ैजो अपके जिए एक नया स्थान ह।ै यह भी सुजनजित करें कक कमरा रसोइ के शोर या ऄन्य सुजवधाओं से 

दरू ह ैजो अपकी बैठक के रूप में एक ही समय में अयोजजत हो रही हो। 

ऄपने स्थान का चयन करते समय, कमरे की सजाविं के प्रजत सजग रहें। होिंि के बैठक कायाफिय में ऄक्सर थीम होती ह ैऔर ईसी के ऄनुसार डीइसी की जाती 

ह।ै दपफण और बड़ ेजभजत्त जचत्र या जचत्रन केवि प्रस्तुतकताफओं के जिए बजल्क भागीदारों के जिए भी एक व्याकुिता ह।ै जहां भी संभव हो, मोड़ से दरू कुर्ससयों का 

सामना करें । 

5. प्रकाश 

 

यकद प्रकाश बहुत ईज्ज्वि ह,ै तो यह िोगों की अंखों को तनाव देता ह।ै यकद कमरे में बहुत ऄंधेरा ह,ै तो प्रजतभाजगयों की अंखों की धीमी गजत से बंद होती हैं। 

जब भी संभव हो, प्राकृजतक प्रकाश का ईपयोग करें। हािांकक, बाहर के जवकषफणों से सावधान रहें रहें और जखड़की की ओर ईनकी कुर्ससयों की पीठ को सामना 

करने दें। 

ऑजडयो वीजडयो ईपकरण का ईपयोग करते समय अपको कृजत्रम प्रकाश की अवश्यकता होती ह।ै सुजनजित करें कक प्रकाश स्क्रीन को र्ीका नहीं करता ह।ै 

यकद अप कर सकते हैं, या तो स्क्रीन को सीधा प्रकाश स ेदरू रखें या ठीक स्क्रीन के उपर रोशनी को खत्म करें। स् थि के दरू जमिते समय, बैठक अयोजक  
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से परेशान करने वािे बल्बों को हिंाने के जिए पूछें। ऐसा करना असान ह ै ऄगर रोशनी हिैोजन स्पॉिंिाआट्स हैं, िेककन फ्िोरोसेंिं रोशनी अमतौर पर 

समायोजजत करने के जिए करठन ह।ै  

6. अवश्यक जववरण 

 

एक बैठक पर थोड़ी सी बातचीत सबसे ऄजधक प्रभाव डाि सकती ह।ै यहां कुछ चीजें हैं जो अपकी बैठक को कुछ खास द ेसकती हैं: 

• नाम काडफ प्रदान करना: ईन प्रजवजष्टयों के जिए जहां प्रजतभागी एक-दसूरे को नहीं जानते हैं, नाम काडफ प्रदान करते हैं। 

• जव वरण िेना: पता करें कक कोइ व्यजि जववरण िेने के जिए जजम्मेदार ह ैया नहीं । यह सुजनजित करने के जिए कक जववरण सिंीक ह ैिैंप ररकॉडफर का 

ईपयोग करें। 

• कुद ऄिग जोड़ना: खेि, कदमागी मजबूती, और आंिंरएजक्िंव सहभागी सहभाजगता को बढ़ावा देता है और रोमांचक बनाने में मदद करता ह।ै 

• जगह को ऄव्यवजस्थत करना: कामकाजी बैठकें  असानी स ेबचे हुए भोजन या शीति पेय के जडब्बे के साथ बंद हो सकती हैं। समय-समय पर 

जनकासी सत्र की व्यवस्था करें। ऄव्यवस्था को थीक करने स ेऄक्सर िोगों के कदमाग को अराम देने और कुछ ऄजतररि रचनात्मकता को ईते्तजजत 

करने में मदद जमिती ह।ै 

• सर्िता का मूल्यांकन: ऄपनी तैयारी के भाग के रूप में, एक छोिंी बैठक मूल्यांकन प्रपत्र संकजित करें ताकक अप बार-बार वही गिजतयां करने से 

बच सकें । प्रजतभाजगयों की प्रजतकक्रया के अधार पर प्रत्येक बाद की बैठक को बेहतर बनाने का प्रयास करें। पूछे जाने वािे प्रश्नों में जनम्नजिजखत 

शाजमि हैं: 

• क्या बैठक हमारे िक्ष्यों से संबंजधत थी? 

• क्या हमने एजेंडा का पािन ककया? 

• हम क्या कर रहे हैं? 

• गुणवत्ता की बैठक सुजनजित करने के जिए ऄगिी बार क्या ऄिग ककया जाना चाजहए? 

• क्या संघषफ या ऄसहमजत का समाधान ककया गया या नहीं ककया गया? 

• रै्सिे की गुणवत्ता क्या थी? 

• हमने प्रजतभाजगयों की तकनीक का ककतना ऄच्छा ईपयोग ककया? 

• क्या हुअ जो ऄिग था? 

 

ऄपने दजृष्टकोण से बैठक की अिोचना करने पर भी जवचार करें। जांच करें कक अप ऄगिी बार क्या  ऄिग करेंगे। 
 

 

एक बैठक शुरू करना 

    

गपशप 

चाह ेअप बैठक का अयोजन कर रह ेहों या बैठक में भाग िे रह ेहों, जब तक अप बैठक शुरू होने की प्रतीक्षा कर रह ेहों, थोड़ी बात करना जवनम्र ह।ै बैठक से 

संबंजधत चीजों पर चचाफ होनी चाजहए, जैसे 
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मौसम, पररवार या सप्ताहांत की योजना। 

 

बातचीत नमनूा: 

जपयरे: हाय थॉमस। क्या हाि ह ै

थॉमस: बजऺडया, और अप? 

जपयरे: ठीक ह,ै मैं ऄब ऄच्छा हूँ कक गमफ मौसम अजखरकार अ गया ह।ै  

थॉमस: मुझे पता है कक तुम्हारा क्या मतिब ह।ै मुझे िगा कक सर्ददयों का ऄंत कभी नहीं होगा।  

जपयरे: क् या अपने ऄभी तक ऄपने गोल् र् क्िबों को सार् कर जिया ह?ै 

थॉमस: मजाककया तौर पर अपको पूछना चाजहए। मैं शजनवार को वषफ के पहिे दौरे के जिए ऄपने जीजा के साथ बाहर जा रहा ह।ं 
 

स्वागत ह ै

एक बार सब िोग अ जाए, ऄध् यक्ष, या जो भी बैठक के प्रभारी हैं, ईन्हें स्पष्ट रूप से बैठक में सभी का स्वागत करना चाजहए और ईपजस्थत िोगों का धन्यवाद 

करना चाजहए। 

• खैर, चूंकक सभी िोग यहां हैं, हमें शुरुअत करनी चाजहए। 

• सभी को नमस्कार। अज अने के जिए अपका धन्यवाद। 

• मुझे िगता ह ैकक ऄब हम शुरू करेंगे। पहिे मैं अप सभी का स्वागत करना चाहता ह।ं 

• बहुत कम समय की सूचना पर अने के जिए अप सभी का धन्यवाद। 

• मैं वास्तव में अज भाग िेने के जिए अप सभी की सराहना करता ह।ं 

• हमारे पास अज सजम्मजित करने के जिए बहुत कुछ ह,ै आसजिए हमें वास्तव में शुरू करना चाजहए। 
 

नमनूा स्वागत: 

जपयरे: मुझे िगता ह ै कक हम ऄब शुरू करेंगे। पहिे मैं अप सभी का स्वागत करना चाहता ह ंऔर अने के जिए सभी का शुकक्रया ऄदा करना चाहता ह,ं 

खासकर आस तरह के संजक्षप्त सूचना पर। मुझे पता ह ैकक अप सभी बहुत व्यस्त हैं और बैठकों के जिए ऄपने दैजनक कायों से समय जनकािना मुजश्कि ह।ै 

 

पररचय 

यकद बैठक में कोइ भी समूह के जिए नया ह,ै या यकद कोइ ऄजतजथ िाईंज ह,ै तो वह समय ह ैजब पररचय बताया जाना चाजहए। बैठक का प्रभारी व्यजि नए 

व्यजि का पररचय दे सकता ह,ै या व्यजि स ेईसे या स्वयं का पररचय देने के जिए कह सकता ह।ै 

 

बैठक कैस ेशरुू करें 
 

चाह े वे व्यवसाय, मनोरंजन, या सहायता के जिए हों, बैठक एक समूह के िोगों को बहुत सारी जानकारी प्रदान करने का एक अवश्यक तरीका ह।ै 
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ककसी समूह के सामने बोिना गित हो सकता है, खासकर तब जब बैठक की जनगरानी करना अपका काम हो। हािांकक यह पहिी बार में तनावपूणफ िग 

सकता है, एक बैठक शुरू करना असान हो सकता ह ैजब अप ऄपनी प्रारंजभक रिंप्पणी तैयार करते हैं, ऄपना समय ऄच्छी तरह से प्रबंजधत करते हैं, और ऄपने 

नबदओुं को स्पष्ट रूप से प्राप्त करते हैं। 

 

जवजध 1. शरुूअती जववरण तयैार करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक व्यापार बैठक के जिए शुरुअती जव वरण बनाए:ं कोइ भी शुरुअती ब् यान की योजना बनाने से पहिे एक बैठक प्रारूप पर जनणफय िें। व्यापार और बोडफ 

की बैठकों में भाग िेने वािे सदस्यों को स्वीकार करने के जिए ऄजधक स्पष्ट ईद्घािंन रिंप्पजणयां होनी चाजहए। ऄजधक ऄनौपचाररक मुिाकात के जिए शब्द कम 

रखें, खासकर जब ईपजस्थत िोगों को ऄपना पररचय देने के जिए अवंरिंत समय हो। 

• गोिमेज बैठक की ईतनी तैयारी की अवश्यकता नहीं हो सकती ह,ै क्योंकक प्रत्येक सदस्य बैठक के एक ऄिग जहस्से का नेतृत्व करता ह।ै 

• ईदाहरण के जिए, यह कहकर एक बैठक शुरू करें: “स्वागत ह!ै हमारी जतमाही बजिं बैठक में अने के जिए मैं सभी को धन्यवाद देना चाहता ह।ं 

शुरू करने से पहिे, मैं चाहगंा कक अप सभी मेरे साथ एजेंडा पर एक नजर डािें। " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. बैठक का ईद्दशे्य स्पष्ट रूप से बताए:ं सुजनजित करें कक बैठक के सभी ईपजस्थत िोग जजनसे अप चचाफ करेंगे, अपकी बात समझें। यकद अप एक स्पष्ट िक्ष्य 

या ईद्दशे्य स्थाजपत नहीं करते हैं, तो िोगों का ध्यान कें कित करना बहुत करठन होगा। ईन्हें बताएं कक अपके ऄजभवादन के बाद ईन्हें क्या ईम्मीद करनी ह।ै 
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• व्यवसाजयक व् यवस् था में, अप कुछ आस तरह कह सकते हैं: “आस बैठक का ईद्दशे्य ह ैआस जतमाही के बजिं को कम करने का एक तरीका जनकािना। " 

• ऄनौपचाररक व् यवस् था के जिए, अप कह सकते हैं, "आस मुद्दे पर जवचारों और ऄनुभवों को साझा करें।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ककसी भी भ्रम से बचने के जिए एक एजेंड ेका पािन करें : समीक्षा करें कक ककसी भी नइ बातचीत में जाने से पहिे बैठक क्या सजम्मजित करेगी। ऄिग-

ऄिग जवषय ऄिग-ऄिग चचाफओं को जन्म दे सकते हैं, जो ऄगर अप एक योजनाबद्ध एजेंडे का पािन नहीं कर रह ेहैं, तो जवषय को जल्दी से दरू कर सकते हैं। 

एक एजेंडा होने स ेबैठक को टै्रक और जवषय पर रखने में मदद जमिती ह,ै और ईपजस्थत िोगों को यह देखने का एक तरीका देता ह ैकक बैठक कब तक चिती 

ह।ै 

• स्पष्ट रूप से कहें यकद एजेंडा का एक जनजित जहस्सा केवि एक व्यजि पर िागू होता ह।ै बैठक में ककसी भी भ्रम से बचने के जिए, स्थाजपत करें कक 

कौन ककस कायफ का प्रभारी ह।ै ईदाहरण के जिए, कहते हैं, "जॉन सभी बजिं कागजी कारफवाइ से जनपिंेंगे। यकद अपका कोइ प्रश्न हैं, तो ईसस ेबात 

करें। " 

जवजध 2. कुशितापवूफक बठैक चिाना 

 

  

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

1. शेड्यूि के ऄनुरूप रहने के जिए समय पर बैठक शुरू करें: सुजनजित करें कक बैठक ऄपने जनधाफररत समय पर शुरू हो। अप सभी बैठक में ईपजस्थत िोगों को 

कदखाना चाहते हैं कक ईनका समय मूल्यवान ह।ै समय पर बैठक शुरू करके, अप अपसी सम्मान का माहौि बना रह ेहैं। समय की पाबंदी से प्रश्नों के जिए 

समय जनकािना भी असान हो जाता ह।ै 
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 समय पर बैठक को समाप्त करना सुजनजित करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अदेश बनाए रखने के जिए ककसी भी जमीनी जनयम की समीक्षा करें: ईपजस्थत होने वािे िोगों को बैठक की नीजतयों से होने से पहिे ही पररजचत कराए।ं 

बैठक के अधार पर, अपके पास दसूरों की तुिना में ऄजधक जमीनी जनयम हो सकते हैं। 

 ईदाहरण के जिए, एक समथफन बैठक में सदस्यों के जिए एक गोपनीयता ऄनुस्मारक हो सकता ह ै । एक व्यावसाजयक बैठक में ईपजस्थत िोगों को 

बोिने के दौरान पूरी तरह स ेस् पष् िं और जवजशष्ट होने के बारे में एक जनयम हो सकता ह।ै 

 बैठक की शुरुअत में आन जनयमों को स्थाजपत करें। यकद अप ईन्हें ऄिग ऄिग समय पर िा रह ेहैं तो ककसी भी जनयम को िागू करना ऄजधक 

करठन होगा। 

 ईदाहरण के जिए, एक व्यावसाजयक बैठक में अप कह सकते हैं: "यकद अपके पास आस जतमाही के बजिं के साथ कोइ समस्या है, तो कृपया मेरे 

साथ बात करने के जिए बैठक के ऄंत तक प्रतीक्षा करें।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ईपजस्थत िोगों को ऄपना पररचय देने के जिए समय दें: ईपजस्थत िोगों को नमस्ते कहने और एक-दसूरे के नाम जानने का ऄवसर दें। सदस्य समूहों को 

समथफन समूहों के जिए ऄजधक अवश्यक और मूल्यवान हैं, क्योंकक प्रत्येक प्रजतभागी पूरी बैठक में बोि रहे होंगे। पररचय एक औपचाररक सेटिंग में भी 

मूल्यवान हो सकता है, िेककन यह सुजनजित करें कक वे बैठक के एजेंड ेकी वस्तुओं से दरू न हों।  

 ईदाहरण के जिए, एक औपचाररक बैठक में अप यह कह सकते हैं: “शुरू करने से पहिे, मैं कमरे 
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में घूमना पसंद करता ह ंताकक प्रत्येक व्यजि कंपनी के भीतर ऄपना नाम और पद बता सके। " 

• एक ऄनौपचाररक बैठक में, अप कह सकते हैं: "चिो चारों ओर घूमें और ऄपना पररचय दें। अप आस सप्ताह हुइ एक सकारात्मक और एक 

नकारात्मक बात को भी साझा कर सकते हैं। " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. प्रश्नों और रिंप्पजणयों के जिए एक समय स्थाजपत करना : सुजनजित करें कक ईपजस्थत िोगों को ऄपनी बात कहने का ऄवसर जमिे। बैठक के एजेंडे में एक 

जवजशष्ट अआिंम को शाजमि करने का प्रयास करें जो सवािों के जवाब देने और प्रजतकक्रया सुनने के जिए समर्सपत ह।ै यकद ईपजस्थत होने पर ईपजस्थत िोग 

भ्रजमत महसूस करते हैं, तो वे सोच सकते हैं कक पूरी बैठक समय की बबाफदी थी। 

 ईपजस्थत िोगों के ककसी भी जवषाि व्यवहार को शांत करें। जबकक खुिा संचार महत्वपूणफ ह,ै जनजष्क्रय-अक्रामक बातचीत एक बैठक को तनावपूणफ 

और ऄसुजवधाजनक बनाते हैं। यकद अपको िगता ह ै कक जनजष्क्रय अक्रामक व्याख्या अपके श्रोता के जिए एक गंभीर मुद्दा हो सकती है, तो 

मीटिंग के शुरुअत में जवषाि व्यवहार पर एक रिंप्पणी करें। 

 

जवजध 3. ऄपनी बात को समझाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. स्पष्ट नबद ुबनाने के जिए संजक्षप्त भाषा के साथ बोिें: एक औपचाररक व्यापार बैठक व् यवस् था में अम भाषा का ईपयोग करने से बचें। ऄजधक ऄनौपचाररक 

व् यवस् था में, ककसी भी भ्रम को समाप्त करने के जिए ऄनुकूि और अमंजत्रत भाषा का ईपयोग करने का प्रयास करें, जजसे अपने संबोजधत कर रह ेहैं। ऄपनी 

भाषा को सुव्यवजस्थत करके, अप समग्र रूप स ेबैठक की दक्षता को भी सुव्यवजस्थत कर रहे हैं। 
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• ईदाहरण के जिए, एक ऄज्ञैपचाररक बैठक में, ये कहने के बजाय, "हमें एक यांजत्रक समस्या के कारण कागजों को जवतररत करने में करठनाइ हो रही 

ह,ै" कहें, "हम कोइ भी प्रजतयां नहीं दे सकते क्योंकक नप्रिंर िूंिं गया।" 

• एक ऄनौपचाररक बैठक में, कहते हैं, "अआए हम सभी आस सप्ताह हुइ कुछ ऄच्छी चीजों को साझा करें" ताकक यह स्पष्ट हो सके कक अप पूरे समूह 

को संबोजधत कर रहे हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक नबद ुपर जोर देने के जिए ठहराव सजम्मजित करें। ऄपने भाषण में रणनीजतक स्थान चुनें- दो जमनिं रुकें , क्योंकक आससे सुनने वािे को आस बात पर 

ध्यान देने में मदद जमिती ह ैकक अप अगे क्या कहेंगे। रुकने स ेअप ऄपनी सांस को पकड़ सकते हैं और मानजसक रूप स ेसमीक्षा कर सकते हैं कक अप अगे 

क्या कहना चाहते हैं। धीरे और स्पष्ट रूप से बोिें ताकक हर कोइ अपको सुन और समझ सके। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. स्पष्ट, सकक्रय कक्रया का ईपयोग करके नबद ुपर जाए:ं ऐसे तरीके से बोिें जो स्पष्ट और कारफवाइ योग्य हों ताकक िोग तुरंत समझ सकें  कक अप क्या कहना 

चाहते हैं। कमफवाच् य का ईपयोग करने से बचने की कोजशश करें, जो अपके भाषण से प्रत्यक्ष कारफवाइ करेगा। एक कतृफवाच् य को शाजमि करने से अपकी बात 

को कमफवाच् य की तुिना में कहीं ऄजधक सीधी और सुचारू रूप स ेदशाफती ह।ै 

• ईदाहरण के जिए, यह कहें कक, "हम ऄपने िक्ष्य तक पहुचं गए," आसके बजाय कक, "िक्ष्य पूरा हो गया ह।ै" 
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4. जनरथफक भाषा से बचें ताकक अप एक स्पष्ट नबद ुबना सकें : ऄपनी बात मनवाने के जिए सामान्य शब्दों का प्रयोग न करें। जब अप कुछ शब्दों में ऄपनी बात 

रख सकते हैं, तो बहुत ज्यादा बयान देने की जरूरत नहीं ह।ै 

• ककसी भी प्रकार की बैठक में, जब अप बोिते हैं तो "जनकिंता" और "जवशेष रुजच" जैसे शब्द "जनकिंता" और "कदिचस् पी" के जिए संजक्षप्त हो सकते 

हैं। 

• ईदाहरण के जिए, यह कहने के बजाय कक, "यह पररयोजना दोपहर 12 बज ेतक पूरी होनी चाजहए,  कहें  "यह पररयोजना दोपहर तक पूरी तरह 

होनी चाजहए।"  

 

एक बठैक कैस ेशरुू करें जो अपकी बठैक को व्यस्त और ईत्पादक बना द े  

बैठकें  एक उजाफवान और ईत्पादक शुरुअत दे सकती हैं यकद अप ईन्हें थोड़ी शारीररक और मानजसक उजाफ से प्रभाजवत करते हैं। प्रजतभाजगयों को िंीम-जनमाफण, 

जवचार-मंथन और पारस्पररक संबंध को चुनौती देने के तरीके के रूप में ईनके शरीर और ईनके मन को अकर्सषत करने के जिए बैठक में तैयारी करके अने के 

जिए प्रोत्साजहत करें। 

एक बार सभी के ईपजस्थत होने के बाद, ऄिग ऄिग संख्या को बुिाएं। प्रत्येक व्यजि खड़ ेहोकर ऄपने दाएं में कइ सीिंों से अगे बढे़गा । ईदाहरण के जिए, 

यकद अप नंबर 3 पर कॉि करते हैं, तो सभी िोग खड़े हो जाते हैं और तीन सीिंों पर चिे जाते हैं। एक "जवजेता वािी" कुसी को जडजाआन करके जमश्रण में कुछ 

मजा जोड़ें, जजसमें एक पुरस्कार जुड़ा हुअ ह,ै जैसे कक काम से मुि भुगतान कदवस या स्थानीय कॉर्ी शॉप में ईपहार काडफ। जो व्यजि आतने सारे क्रमरजहत 

नंबर बुिाने के बाद जवजेता जो कुसी पर बैठा ह ैवह जीतता ह।ै 

 

ईपजस्थजत 

खड़ ेहोकर ईपजस्थजत िेकर बैठक प्रारंभ करें। नामों को पढ़ने के बजाय, प्रजतभाजगयों के ऄिग-ऄिग जजम्मेदाररयों से संबंजधत शब्दों को बुिाएं और ईन्हें जल्दी 

से खड़ ेहोने और कर्र से वापस बैठने के जिए कहें। 
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ईदाहरण के जिए, एक माकेटिंग प्रबंधक तब खड़ा हो सकता ह ैजब न् यूजिेिंर या ब्रोशर सुनता ह ैऔर एक िेखाकार खड़ा हो सकता ह ैजब वह शब्द   प्राप्य 

और चािान को सुनता ह।ै 

 

गबु्बारा िंॉस 

एक जवषय पर जवचार मंथन चुनें, जैसे कक नए ईत्पाद श्रेजणयों के जिए जवचार। ऄपने जवचारों को कागज के एक िुंकड़ों पर जिखने के जिए बैठक प्रजमभाजगयों 

को अमंजत्रत करें, आसे बांधें, आसे एक गुब् बारे के ऄंदर रखें और ईड़ा दें। प्रजतभागी तब खड़े होते हैं और गुब् बारे को एक दसूरे को पास करते हैं। प्रत्येक प्रजतभागी 

ऄपने गुब् बारे र्ोड़ता ह,ै जवचार पढ़ता ह ैऔर समूह चचाफ करता ह।ै ज्यादातर सीटिंग जस्वच-ऄप गजतजवजध की तरह, अप एक या एक से ऄजधक "प्रजतजित" 

पंजि बनाकर जमश्रण में थोड़ा मजेदार बना सकते हैं। 

 

कारपोरेिं कैरेड 

बैठक प्रजतभाजगयों को छोिें समूहों में जवभाजजत होने के जिए प्रोत्साजहत करें। प्रत्येक व्यावसाजयक जवषय को ऄव्यवजस्थत ढंग से प्रस्तुत कररए और शेष समूह को 

यह ऄंदाजा िगाने दीजजये कक वह क्या ह।ै  

 

जुडे़ रहें  

बैठक से पहिे, दीवारों पर पोस्िंर िगाए ंऔर प्रत्येक को एक समस्या या जस्थजत के साथ िेबि करें जजसपर बैठक में चचाफ होगी। जब प्रजतभागी अते हैं, हर 

एक को एक कागज और एक पेन दें और ईन्हें कमरे में घूमते हुए जवचारों को बताने और जस्िंकर को ऄिग-ऄिग बोडों पर जचपकाने को कहें। आस गजतजवजध से 

िोगों को जहिना-डुिने और नए जवचारों की मेजबानी के साथ बैठक शुरू करना हाजसि होता ह।ै 

 

खिे का समय 

नरम गेंदों या जखिोनों के साथ बैठक शुरू करें जो प्रजतभाजगयों को साजथयों के बीच अगे और पीछे देने को सहायक हैं। जवजेता िंीम को पुरस्कार जमिता ह ैया 

ईसे बैठक का नेतृत्व करने के जिए जमिता ह।ै 

 

 

एक शानदार स्वागत भाषण कैस ेदें 
 

 

 

स्वागत भाषण के कायफ को समझना 

आससे पहिे कक अप यह जिखें यह एक ऄच्छा जवचार ह ैकक अप जानें अपका स्वागत भाषण या ईसके कायफ क्या हैं।  

सबसे स्पष्ट बात यह ह ै कक यह ककसी जवशेष घिंना या ऄवसर की शुरुअत का संकेत देता है, जजसमें एक औपचाररक ईद्घािंन की अवश्यकता होती ह।ै 

ईदाहरण के जिए एक बैठक, एक व्याख्यान, एक कायफशािा, या एक समारोह सभी अजधकाररक तौर पर एक स्वागत योग्य भाषण के साथ शुरू ककया जा 

सकता ह।ै 

 

स् वर सेटिंग - अप क् या कहना चाहत ेह ैईसी स ेशरुू करें 

एक कम स्पष्ट कायफ यह ह ैकक एक स्वागत भाषण एक कायफक्रम के जिए तरीका कैसे सेिं करता ह।ै चुने गए शब्द, ईन्हें कैसे संरजचत और जवतररत ककया जाता 

ह,ै सभी जमिकर स्वर बनाते हैं। 
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गित स् वर होना, एक अपदा ह।ै  

यह सही होना, एक जीत ह!ै 

हर कोइ आसकी सराहना करता ह ैऔर अपको कइ और स्वागत भाषण देने के जिए कहा जाता ह ैक्योंकक अपने प्रदशफन ककया है कक अप ककतने ऄच्छे हैं! 

 

प्रकक्रया और संसाधन 

एक ईत्कृष्ट स्वागत भाषण देने के जिए अपको वह सब कुछ जमिेगा जो अपको चाजहए: भाषा की पसंद (िंोन सेटिंग), एक भाषण िेंम्पिेिं, एक नमूना भाषण, 

एक खािी डाईनिोड करने योग्य भाषण सेटिंग, साथ ही िेखन और ऄभ् यास पर ऄजतररि सुझाव। 

 

र्ोकस प्राप्त करना और सही स् वर 

र्ोकस हमेशा दशफकों का होता ह ैऔर अपका िक्ष्य यह होता ह ैकक जो भी अगे अना ह ैईस ेअगे बढ़ाए।ं अप एकजुिं हो रह ेहैं और ईन्हें आस ऄवसर पर अम 

ईद्दशे्य में एक साथ िा रहे हैं। 

जजस भाषा का अप ईपयोग करते हैं, ईसमें सही स्वरूप िाने के जिए दशफकों और कायफक्रम पर जवचार करें। 

 

सामान्य जहत के बारे में सोचें जो हर कोइ साझा करता ह ै- कायफक्रम पर एक साथ अने का ईनका कारण। क्या ईजचत ह?ै 

क्या यह सामान्य भाषा ह,ै ऄनौपचाररक या कहीं बीच में ह?ै 

 

क्या यह एक ऄनौपचाररक "कैसा चि रहा है?" या एक औपचाररक "गुड मॉर्ननग, अपको देखकर ऄच् छा िगा " कायफक्रम ह ै? 

 

आसके माध्यम स ेसोचने में कुछ समय व्यतीत करें। यह गित होना हर ककसी के जिए बहुत शमफनाक हो सकता ह।ै ऄगर संदेह ह,ै तो पूछो! 

 

1. बजुनयाद या भाषण िंेम्पििें 

प्रभावी होने के जिए, ऄपने ईद्दशे्य को पूरा करने के जिए, अपके भाषण को प्रबंजधत करें, साथ ही ऄवसर स ेजनधाफररत जवजशष्ट-अवश्यकताएं पूरी होती हैं। 

मानक स्वागत भाषण सामग्री  
 

अपकी प्राथजमकताओं में शाजमि करने के जिए अवश्यक सामग्री या तत्व हैं: 

• ककसी भी महत्वपूणफ मेहमान को जवशेष रूप से स्वीकार ककए जाते हैं और ईसका स्वागत करते हैं 

• अमतौर  सभी मेहमानों का स्वागत, आस कायफक्रम और आसके मेजबान के नाम को बताते हैं और अने के जिए धन्यवाद दें 

• मेजबान का संजक्षप्त पररचय देना (व्यवसाय, संगठन, पररवार या व्यजि) 

• आस ऄवसर का एक संजक्षप्त पररचय देना 

• ईपयुि होने पर ऄगिे स्पीकर को पेश करना 

• समाप्त करने के जिए हर कोइ असानी से महसूस कर रहा है, बेसब्री से ऄनुमान िगाया जा रहा ह ैकक क्या अ रहा ह ै
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यह एक बुजनयादी स्वागत भाषण िेंम्पिेिं बनाता ह।ै ईठाओ और बदिो, जजन तत्वों को अपको ऄपने ऄवसर के ऄनुरूप बनाने की अवश्यकता है। 

 

2. स्वागत भाषण का नमूना 

ऄब उपर के सभी तत्वों को कुछ सरि, प्रभावी, शुरुअती रिंप्पजणयों में डाि दें जजन्हें अप ऄपने स्वयं के ईपयोग के जिए ऄनुकूजित कर सकते हैं।  

 

3. ऄपना स्वागत भाषण शुरू करें 

ऄपना समय बचाएं 

 

सोचना बंद करें "मुझे क्या कहना चाजहए?" या 

 

"शायद मुझे ऐसा कहना चाजहए?" और " कर्र से वहां भी ह ै... " 

मेरे पास अपके जिए एक बहुत ही सरि समाधान ह।ै 

ऄपने अप के जिए एक स्वागत भाषण योजनाकार िें 

 

आसमें वे सभी अवश्यक सामग्री शाजमि हैं जो अपने ऄभी-ऄभी पढ़ी हैं जो एक सर्ि भाषण तैयार करने में जाते हैं। यह प्रयोग करने में सरि और असानी से 

भरा हुअ ह।ै एक बार जब यह ककया जाता ह ैतो अपका भाषण जिखें बहुत कम परेशानी वािा होगा क्योंकक अपके पास काम करने के जिए तैयार कोर 

सामग्री होगी। 

 

4. जिखें 

ऄपने िेखन को सही करने में मदद करने के जिए सुझाव 

• सुजनजित करें कक अपको ईन सभी जवशेष मेहमानों के नाम जमिे हैं, जजन्हें अपको वर्सणत करना ह ैऔर अप जानते ह ैकक आनका वणफन कैसे करें। 

• अप ऄपने मेहमानों के बारे में जो रिंप्पजणयां करने जा रह ेहैं, ईसके ऄसिी रूप से सही जांच करें। 

• जो भी अने वािे ह,ै ईसके पररचय को “िंीजर” के रूप में प्रयोग करें। यह दशफकों में प्रत्याशा बनाने में मदद करेगा। बहुत ज् यादा कदखाने से यह बबाफद 

होगा! बस िुभाने के जिए पयाफप्त ह ैऔर कुछ नहीं। 

• जब तक अपको ऄिग करने का ऄनुरोध ककया ना हो , आसे संजक्षप्त रखें। अमतौर पर एक से दो जमनिं पयाफप्त। 

 

सर्िता के जिए एसएसएस: िघु, सरि और सरि का ईपयोग करें। अपके श्रोता आसकी सराहना करेगी। 

 

 ऑडफर के जिए बठैक कैस ेबुिाए ं
 

 

जब अप बैठक की ऄध् यक्षता कर रह ेहों, तो बैठक को पूरा करने के जिए बुिाना एक ईम्मीद ह।ै कुछ िोगों को यह काम डराने वािा िगता ह,ै खासकर जब वे 

आसके जिए नए हैं। समूह के सामने बोिना मुजश्कि हो सकता ह,ै िेककन एक बार शुरू होने के बाद यह असान हो जाता ह।ै अप पहिी बार में बेचैन महसूस 

कर सकते हैं, तो बैठक में सूचीबद्ध करने के जिए जमिना बुिाना एक सरि काम ह,ै आसस ेअपको बैठक में पेशेवराना ऄंदाज कदखाने, बॉडी िैंग्वेज का ईपयोग 

करने का अत्मजवश्वास कदखाने और ऄच्छी मुिा बनाए रखने की महारत हाजसि होती ह।ै 
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भाग 1. बठैक में व्यावसाजयकता कदखाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अते ही िोगों का स्वागत: यह स्वर स् थाजपत करने, िोगों को बोिने के जिए प्रेररत करने के जिए, और िोगों को बैठने की जगह के जिए जनदेजशत करने का 

एक शानदार ऄवसर ह।ै 

• मुस्कानुराकर ऄपनी बॉडी िैंग्वेज को सामान् य रखें और प्रवेश मागफ से अगे बढ़ें। 

• ऄनौपचाररक ऄजभवादन का ईपयोग करें। अप एक सरि सुप्रभात की कोजशश कर सकते हैं । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. छोिंी बातचीत: ईपजस्थत िोगों के साथ संजक्षप्त, ऄनौपचाररक बातचीत करें। ऄपने जवषयों को पेशेवर रखने का याद रखें। 

• अराम से ऄपनी भूजमका ऄध्यक्ष के रूप में स्थाजपत करने के जिए छोिंी सी बात का ईपयोग करें। यह अपके जिए ऄवसर ह ैकक अप बैठक मेजबान 

के रूप में अपकी अजधकाररक भूजमका में ईपजस्थत िोगों से बात करें। बात करें कक क्या तुमने ईस िेख को दखेा ह ैकक पाकों के जिए खेि मैदान के 

ईपकरण ककतने सुरजक्षत हैं?" 

• बैठक के एजेंडे से संबंजधत जवषय चुनें ताकक अप बैठक के ईद्देश्य को ईपजस्थत िोगों को धीरे से स्थानांतररत कर सकें । ईदाहरण के जिए, 

यकद अपकी बैठक पाकफ  सर्सवस से संबंजधत है, तो पाकफ  में होने वािे हाि के पाकफ  सुधार या कहाजनयों जैसे जवषयों का चयन करें। 
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3. समय पर शुरू करें: एक सिंीक समय और एक समाजप्त समय जनधाफररत करें। ऄपने शेड्यूि से बने रहें क्योंकक बैठक की शुरुअत में देरी करने से संगठन को 

प्रत्येक व्यजि के समय का खचफ अता ह ैजो प्रतीक्षा में बैठता ह।ै 

• यकद अपकी बैठक के जिए महत्वपूणफ कोइ व्यजि नहीं अया ह ैया अपको अवश्यक कोरम की कमी ह,ै तो ऄपने ईपजस्थत िोगों को संबोजधत करें  

ताकक ईन्हें ईस व्यजि के अने में देरी का पता चि सके। बैठक शुरू करें और एक खुिे मंच के रूप में देरी समय का ईपयोग करें। चचाफ को जनदेजशत 

करें ताकक िोग प्रतीक्षा के जिए खािी न बैठे हों। 

• ध्यान रखें कक यकद अप देर स ेशुरू करते हैं, तो आस बात की संभावना ह ैकक िोग ऄभी भी मूि रूप स ेजनधाफररत समय पर जनकिेंगे क्योंकक हो 

सकता ह ैकक वे कदन में बाद के जिए ऄन्य बैठकें  या गजतजवजधयां जनधाफररत करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. खड़े हो जाएं: जब मीटिंग शुरू करने का समय अता है, तो ईपजस्थत िोगों का ध्यान पाने के जिए खड़ ेहो जाएं और संकेत दें कक अप शुरू करने वािे हैं।  

खड़ ेहोकर, अप यह बताते ह ैकक अप ऄध् यक्षता कर रह ेहैं। 
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5. ईपजस्थत िोगों को नमस्कार करें: सामान्यीकृत रिंप्पजणयों के साथ बोिना शुरू करें। यह बैठक के शुरू होने का संकेत देता ह ैऔर ऐसा ककसी भी व्यजि का 

ध्यान अकर्सषत करता ह ैजो ऄभी भी बगि की बातचीत या ककसी कायफ गजतजवजध में व्यस्त है, जैसे कक मोबाआि ़िोन पर काम के इमेि से स्क्रॉि करना।  

• ईदाहरण के जिए, कहें, “गुड मोर्ननग। अज हमसे जुड़ने के जिए धन्यवाद। " 

• ऄनौपचाररक ऄजभवादन से भाषा, जैसे "ऄरे, सब िोग।" यह गित स् वर स् थाजपत करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ऄपना पररचय दें: ऄपना नाम संक्षेप में बताएं और ऄपनी जस्थजत बताए।ं भिे ही ईपजस्थत िोग अपको जानते हों, यह स्थाजपत करना महत्वपूणफ ह ैकक अप 

ऄध् यक्ष हैं। यह ककसी भी िेखकों को प्रस्तुत करने का समय भी ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ऑडफर करने के जिए ऄपनी कॉि की घोषणा करें : ऄध् यक्ष के रूप में, अप ररकॉडफ के जिए एक शुरुअत समय स्थाजपत करने के जिए जजम्मेदार हैं।  
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ऑडफर करने के जिए अजधकाररक कॉि के बाद जववरण शुरू होता ह।ै ऑडफर करने के जिए अपकी कॉि के जहस्से के रूप में, अप ररकॉडफ के जिए तारीख और 

समय भी बताएगंे। 

• एक औसत बैठक में, कहें, "मैं आस बैठक को गुरुवार 4 मइ, 2017 को 11:30 बजे शुरू करने के जिए कहता ह।ं" 

• यकद अपकी बैठक ऄनौपचाररक ह,ै तो अप ऄपना भाषण बदि सकते हैं, िेककन यह बताना ऄभी भी महत्वपूणफ ह ैकक बैठक शुरू हो गइ ह।ै यह 

कहने के बजाय कक बैठक को अदेश देने के जिए कहा जाता ह,ै अप कह सकते हैं, "हम यह बैठक गुरुवार 4 मइ, 2017 को सुबह 11:30 बज ेसे 

शुरू कर रहे हैं।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. बैठक का ईद्दशे्य बताओ: बैठक के ईद्दशे्य में ईपजस्थत िोगों को याद कदिाते हुए। ऄध्यक्ष के रूप में, यह सुजनजित करना अपकी जजम् मेवारी है कक हर कोइ 

समझता ह ैकक बैठक स ेक्या ईम् मीद ह ैऔर बैठक की ऄवजध के जिए हर कोइ कायफ पर ह।ै 

• कहें, "हम अज यहां क्वीन पंडाि पाकफ  में नए बेंच के जिए एक पेंिं रंग का चयन करने के जिए हैं।" 

• अपका ईद्दशे्य 1-2 वाक् य में बताया जाना चाजहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. बैठक का संचािन करें: ऄपनी सीिं पर बैठें  और बैठक जारी रखने के एजेंडे का पािन करें। बैठक के ऄध् यक्ष के रूप में, अपको यह सुजनजित करना चाजहए 

कक बैठक कायफ पर रहे और सभी का जनवेदन सुना जाए। 

• ऄध् यक्ष के रूप में बैठक पर अपका ककतना जनयंत्रण ह,ै यह अपकी व्यजिगत शैिी और अपके संगठन की संस्कृजत पर जनभफर करेगा। 
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• एक बार बैठक शुरू हो, ऑडफर करने के जिए अपका कायफ पूरा हो गया ह।ै 

 

भाग 2. शारीररक भाषा का ईपयोग करके अत्मजवश्वास कदखाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अंख से संपकफ  करें: अूँखों का संपकफ  ध्यान बढ़ाता है, अपको ऄजधक ध्यान देने योग्य बनाता ह ैऔर िोगों को अश्वस्त करता ह ैकक अप जो कह रह ेहैं वह 

महत्वपूणफ ह।ै 

• बैठक सेटिंग में, ऄपनी अंखों को कमरे के चारों ओर घुमाएं जैसा ही अप बोिते हैं, प्रत्येक व्यजि के साथ अंख से संपकफ  बनाए।ं 

• यकद अप ऄसहज हैं, तो आसके बजाय ईनकी नाक के केंि को देखें। 

• ऄपने दोस्तों, पररवार और सहकर्समयों पर ऄभ्यास करके अंखों के संपकफ  में पहि ेसे सहज बनें। ईनके माथे को देखकर शुरू करें, कर्र ईनकी नाक के 

केंि पर जाए।ं ऄंत में, एक बार में कुछ सेकंड के जिए अंख से संपकफ  करें, बोिते समय धीरे-धीरे िगातार अंख से संपकफ  करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄजस्थर न हों: खड़े होना या बैठना ऄभी भी आंजगत करता ह ैकक अप अश्वस्त हैं, आसजिए ऄपना संतुिन खोजें। 

• बहुत घूमने और कर्जूिखची करने से पता चिता ह ैकक अप घबराए हुए या नचजतत हैं, जो तुम्हारा प्रभाव कम करता ह।ै 
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• ऄपने हाथों को ककसी कायफ पर कें कित रखें, जैसे हाथ जहिाना या ऄपना एजेंडा जिखना। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. सामान्य गजत से बोिें: घबराए िोग जल्दी-जल्दी बोिते हैं, आसजिए ऄपने भाषण के प्रजत सचेत रहें। शांजत से और जोर से बोिकर अत्मजवश्वास व्यि करता 

ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. खुिे रहें: व् याकुि िोग ऄक्सर ऄपनी बाहों को मोड़ते हैं या ऄपने चेहरे को ढंकने की कोजशश करते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. झुकें : जब ककसी से बात करें, तब यह कदखाने के जिए ईनकी ओर झुककए कक वे जो कह रह ेहैं ईसमें अपकी रुजच ह ैऔर अप बातचीत में सकक्रय 

हैं।आससे पता चिता ह ैकक दसूरे िोग अपके िेंबि पर क्या िे अते हैं और अपको वैकजल्पक जवचार सुनने में डर नहीं िगता। 
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6. स्वर सेिं करें: ऄध् यक्ष के रूप में, अपका रवैया पूरी बैठक के रवैये को जनधाफररत करता ह।ै एक सर्ि बैठक के जिए, व्यावसाजयकता और एक अशावादी 

दजृष्टकोण के साथ ऄध्यक्ष के रूप में ऄपनी भूजमका का दजृष्टकोण रखें। ऄपनी शारीररक भाषा के माध्यम स,े ईपजस्थत िोगों को बताएं कक अप व्यावसाजयकता 

की ईम्मीद करते हैं। 

जब अप संगठन के िक्ष्यों, योजनाओं या जजम्मेदाररयों के बारे में बात करते हैं, तो मुस्कुराए।ं 

• जैसा अप बोिते हैं वैसा हाव भाव रखें। 

• कहें , “हमारे पास ऄपने संगठन के जमशन को प्रजतनबजबत करने का एक बड़ा ऄवसर नया कायफक्रम ह ैजजसपर हम चचाफ के जिए अए हैं। " 
 

भाग 3. ऄच्छी मिुा बनाए रखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपनी पीठ को सीधा करें: आसे रोकने के जिए एक रस्सी की कल्पना करें और सही मुिा बनाये रखने के जिए यह पहिा कदम ह।ै ऄच्छी मुिा 

अत्मजवश्वास कदखाती ह ैऔर अपको प्रभावशािी ईपजस्थजत देती ह।ै  

• सीधे खड़ ेहोने का ऄभ्यास करें ताकक यह एक अदत बन जाए। 

• ऄपने पेिं को ऄंदर और ऄपनी बाहों को ऄपने साआड पर रखें। 

• ऄपने कंधों को पीछे की ओर धकेिें।अपको महसूस होगा कक अपके कंधे के ब्िेड्स कसे हुए हैं जैसे ईन्हें एक दसूरे की ओर खींचा जा रहा हो। 
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2. अगे देखें: ऄपना जसर सीधा रखें। ऄच्छे असन करने के जिए, अपके कान अपके कंधों के पास होने चाजहए। 

• ऄपने जसर को अगे न बढ़ाए।ं अप यह कदखाना चाहते हैं कक अप अश्वस्त हैं, ऄजत ईत्सुक नहीं हैं। 

• नीचे की ओर जचपककर न बैठें , जजसके कारण अप सुस्त हो सकते हैं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. झूिने से बचें: मजबूती से पैर रखें।जब अप िंबे समय से खड़ ेहों तब अप ऄपना वजन एक पैर से दसूरे पैर पर रख सकते हैं , िेककन यह एक सूक्ष्म बदिाव 

होना चाजहए न कक कोइ हिचि होना चाजहए। 

 

 

 

ऄपन ेसबस ेप्रभावी बठैक पररचय को कैस ेसरंजचत करें 

 

एक बैठक के जीवन-चक्र में तीन चरण होते हैं (जैसे, तैयारी करना, पूरा करना, और समीक्षा)। प्रत्येक बैठक के भीतर, आन तीन चरणों को सर्िता सुजनजित 

करने के जिए सावधानीपूवफक दस्तावेज करने की अवश्यकता होती ह।ै सभी एजेंडों में एक शुरुअत, एक मध्य भाग और एक ऄंत शाजमि होना चाजहए। कइ 

बैठकें  जवर्ि हो जाती हैं क्योंकक वे सभी तीन चरणों को शाजमि करने की ईपेक्षा करते हैं। सुजनजित करें कक अप एक ठोस बैठक पररचय के साथ शुरू करते हैं। 
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ऄपना बठैक पररचय प्रारंभ करना 

ऄपने बैठक पररचय को ध्यान से प्रबंजधत करें (और कर्र स ेदेखें)। अप यह सुजनजित करना चाहते हैं कक अपके प्रजतभाजगयों को िग ेकक ईनकी बैठक का स्पष्ट 

ईद्दशे्य और प्रभाव ह।ै याद रखें, हम का ईपयोग करें ताकक अप प्रजतभाजगयों को जजम्मेदारी और स्वाजमत्व स्थानांतररत करना शुरू कर सकें  क्योंकक वे पररणाम 

देते हैं । 

आससे पहिे कक अप मीटिंग का पररचय शुरू करें, ईद्देश्य, गुंजाआश, और ककसी कायफशािा को ईत् पादक कदखाने के जिए ऄपना कमरा ईसी ऄनुरूप 

व् यवजस्थत करवाएं। यकद अप आन तीनों कथनों को 50 शब्दों या ईससे कम शब्दों में (प्रत्येक के जिए) में संजहताबद्ध नहीं कर सकते हैं, तब अप ऄभी 

ऄपनी कायफशािा खोिने के जिए तैयार नहीं हैं। दोबारा दोहराए,ं ऄगर अपको नहीं पता कक जवतरण कैसा समझा गया ह,ै और अपको नहीं पता कक 

सर्िता ककस तरह कदखती है। 

ऄपनी पररजस्थजत के ऄनुसार बड़ ेपैमाने पर आस ईद्दशे्य, संभावना और जडजिवरेबि को प्रदर्सशत करने के बारे में जवचार करें।जनम्न पररचयात्मक ऄनुक्रम अमतौर 

पर एक मजबूत शुरुअत के जिए सबसे ऄच्छा ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

बैठक पररचय एजेंडा कदम के दौरान छह कक्रयाएूँ 

 

बठैक पररचय गजतजवजधया ं

• ऄपना पररचय दें और ऄपनी बैठक के महत्व पर जोर दें। बैठक जवर्ि होने पर ककतना पैसा या समय जोजखम में है, यह जनधाफररत करें। आस क्षण के 

बाद "मै" शब्द का ईपयोग करने से बचें। ऄहकंार को जगराना करठन है, िेककन जब भी अप पहिे व्यजि एकवचन का ईपयोग करते हैं तो सचेत 

रहें।  

• ऄपनी मीटिंग ईद्दशे्य, गुंजाआश, और जवतरण योग्य बताए।ं ऄनुमजत मांगें। सुजनजित करें कक सभी प्रजतभागी ईनके साथ रह सकें । ऄगर नहीं, तो 

अपका एजेंडा गित ह ैक्योंकक अपकी जडिीवरी के जिए अपका एजेंडा जवशेष रूप से तैयार ककया गया ह।ै  

• प्रजतभाजगयों के कदमाग को खुद के बारे में सोचने के जिए अराम दें। बताए ंकक कैसे ऄपनी जस्थजत के जिए जवशेष रूप से शौचािय, ऄजिशमक, 

अपातकािीन जनकास और ऄन्य सामान का पता िगाएं। 

• एजेंडा की समीक्षा करें और ऄपने चरणों के ऄनुक्रम के पीछे के तकफ  को ध्यान से समझें। समझाएं कक चरण एक-दूसरे से कैसे संबंजधत हैं। निक 

का एजेंडा वापस सुपुदफ करने योग्य ह,ै ताकक प्रजतभागी यह कल्पना करें कक प्रत्येक एजेंडे के चरण को पूरा करने से सुपुदफगी में सामग्री र्ीड 

होती है।  

• मूि जनयम साझा करें (छह स ेअठ से ऄजधक नहीं)। हास्य-वं्यग्य जक्िप सजहत ऑजडयो-जवजुऄि सपोिंफ के साथ मूि जनयमों की ऄपनी सूची 

पोनस्िंग को कम करें, िेककन आसे संजक्षप्त रखें। 

• शुरूअत के जिए, ऄपने कायफकारी प्रायोजक को प्रजतभाजगयों के योगदान के महत्व को समझाए ंऔर प्रबंधन ककस ईद्दशे्य को पूरा करना चाहता ह।ै 

एक त्वररत पररयोजना ऄद्यतन पर जवचार करें। हािांकक, ऄद्यतन या कायफकारी प्रायोजक को पांच जमनिं से ऄजधक समय िेने की ऄनुमजत न दें। 

अपकी बैठक एक जमनी-िंाईन हॉि बैठक नहीं ह ै(जब तक कक यह वास्तव में नहीं ह)ै। 
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ध्यान दें: 

कइ-कदवसीय कायफशािाओं के जिए, बाद के कदनों की शुरुअत में (कककऑ़ि को छोड़कर) समान वस्तुओं को सजम्मजित करें। आसके ऄजतररि, पहिे कदन पर 

जनर्समत या सहमत हुए सामग्री की समीक्षा करें और यह कैसे यह कायफसूची में की गइ प्रगजत से संबंजधत है। 

 

बठैक पररचय के बाद - मध्यम 

अपके बैठक पररचय के बाद, पररचय और रैप के बीच की एजेंडा चरणों में मध्य चरण शाजमि हैं। 

 

कैस ेऄपन ेअप को बठैक में पशे करें 
 

ईन्हें ऐसा महसूस न कराएं कक ईन्हें ऄपनी पेंजसि से खेिना ह ैऔर ऄपनी अंखें नीच ेरखनी हैं। 

 

  कैसे अप बैठक में जमिना के पहिे जमनिंों में एक शानदार पररचय के साथ एक ठोस प्रभाव बना सकते हैं । 

 

1. पहिा नाम पहिा, ऄंजतम नाम ऄंजतम। तार्दकक 

 

सही, अपको बस याद रखना ह ैकक कौन सा ह।ै अपका पहिा नाम संभवतः एजमिी, शािोिं या रोमैन जैसा ह।ै यकद यह अपको याद रखने में मदद करता है, 

तो अपका पहिा नाम वही ह ैजो अपके जमत्र अपको कहते हैं। अपका ऄंजतम नाम डुबोआस, िेरॉय या मोरो हो सकता ह।ै यकद, हािांकक अपका नाम अथफर 

बनाफडफ, थॉमस साआमन या रॉबिंफ जमशेि की तरह कुछ है, तो िोग शायद अपके नामों को ईिझा देंगे। 

2. तुम्हारी कंपनी में भूजमका, जसर्फ  एक वाक्य या दो में 

 

हां, यह कहने के जिए प्रभावशािी ह ैकक अप ककतने िोगों को प्रबंजधत करते हैं, ककतने प्रोजेक्िं पर काम कर रह ेहैं और अप हर हफ्ते बॉस को ककतनी बार 

बचाते हैं। आस ेकॉर्ी ब्रेक के जिए बचाए।ं जब अप ककसी मीटिंग में ऄपना पररचय देते हैं, तो कंपनी में अपकी भूजमका के बारे में जसर्फ  एक या दो वाक्य पयाफप्त 

होते हैं। 

3. ऄपने कैररयर के आजतहास का एक छोिंा सा, िेककन बस थोड़ा सा 

 

अप कंपनी में शुरूअत करने के बाद स ेअपके द्वारा ककए गए सभी ऄिग-ऄिग प्रस्तावों के बारे में बात करके ककसी को भी प्रभाजवत नहीं करेंगे। हमें यह 

जानने की अवश्यकता नहीं ह ैकक अप स्कूि में कहां गए थे, या तो, जैसा कक आसके 'ऄतीत में शायद ऄब तक अपके द्वारा पहने गए कपड़े कर्र से शैिी में हैं। 

बस कहो कक अप ककतने समय तक कंपनी में रहे हैं, ऄपनी वतफमान जस्थजत में, और हो सकता ह ैकक जब तक अप एक जवजशष्ट पररयोजना पर िंबे समय तक 

प्रासंजगक रह।े 

4. क्यों अपको बैठक के जिए बैठना ह ै

 

नहीं, आसजिए नहीं कक अप जवभाग युक्का को पानी देना भूि गए। आसजिए नहीं कक अपने गिती से कॉपी मशीन को तोड़ कदया। ऄन्य िोगों को बताएं कक 

बैठक में क्यों हैं। क्या अप कुछ महत्वपूणफ जानकारी प्रस्तुत कर रहे हैं? यह सुजनजित करने के जिए कक हर कोइ नए जनयमों को समझता ह?ै ऄपने सहयोजगयों 

के जवचारों को प्राप्त करने के जिए कक कॉपी मशीन की मरम्मत कैसे करें? जो भी हो, ऄपने सहयोजगयों को बैठक में ऄपनी भूजमका के बारे में बताए।ं 
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यह सब एक साथ हो सकता ह।ै ऄपनी बैठक शुरू करने के जिए सही पररचय। बस ये दो पररचरों की तुिना करें: 

ईदाहरण- पहिे से: 

 

हिैो। मेरा नाम एिंीनी ह।ै मैं 39 साि का ह।ं मैं जियोन से ह ंऔर 3 साि से नौकरी कर रहा ह।ं मै, पररयोजना प्रबंधक ह ंऔर मैं फ्रांस िंीम का प्रबंधन करता 

ह।ं मैं पैररस के जवश्वजवद्यािय से पढ़ा हं और… मेरे 2 बच्चे हैं…।  

ईपरांत: 

 

हिेो, मेरा नाम 'एिंीनी िेग्रैंड। मैं फ्रांस िंीम का प्रोजेक्िं मैनेजर ह।ं आसका मतिब ह ैकक मैं िायंस, पेररस, बोडो और नाआस साआिंों में ऄपनी िंीमों का समन्वय 

करता ह।ं मैं 2005 स ेबाडफ ऑकर्स में काम कर रहा ह ंऔर 2011 से पररयोजना प्रबंधक ह।ं अज, मैं समयसीमा पर एक ऄद्यतन देता ह ंऔर भजवष्य के मीि 

के पत्थर के बारे में बात करता ह।ं धन्यवाद। 
 
 

 

 

व्यापार बैठकों में पररचय का नतेतृ्व कैस ेकरें  
 

खराब नतेतृ्व ऄनजुचत नचता पदैा करता ह ै

बैठकों में पररचय िोगों को एक साथ बोिने में सहज होने में मदद करने के जिए होता ह।ै यह सब के बाद एक बैठक है, जजसका ऄथफ ह ैकक यह केवि ऄच्छी 

तरह से काम करता है ऄगर ईपजस्थजत वािे िोग एक दसूरे से बात करते हैं। जब अप ककसी का नाम नहीं जानते या अपको ककसी ऄनुजचत प्रश्न से  बचाव की 

मुिा में रखा गया है, तो ऐसा करना करठन ह।ै 

कइ िोगों के जिए, बैठक के पहिे जमनिं हमेशा मुजश्कि भरे होंगे। बैठक के शुरुअती जमनिंों को िीडर कैसे संभािता है, आसके बाद होने वािी बातचीत की 

प्रभावशीिता में भारी ऄंतर हो सकता ह।ै। 

एड्रेनािाइन की ऄजतररि मात्रा से जनकिने वािे पहिे 15 जमनिं से पता नहीं चिता कक वे ककस बारे में बात करते थे। एक ऑनिाआन व् यवस् था में, यकद अप 

ककसी का ध्यान 15 जमनिं के जिए खो देते हैं, तो ईन्होंने अधी मीटिंग खो दी ह!ै 

ईस कमेिंी के ऄध्यक्ष ने पररचय कैसे शुरू ककया होगा? अआए कुछ मूि बातों से शुरू करते हैं। 

व्यापार बैठक के पररचय जनयम के कार्सडनि  

जनयम 1: सुजनजित करें कक सभी को पेश ककया जाए। 

यकद ककसी को अमंजत्रत करने के जिए पयाफप्त महत्वपूणफ ह,ै तो ईन्हें पेश ककया जाना चाजहए। व्यावसाजयक पररचय सुजनजित करते हैं कक बैठक में मौजूद िोग 

जानते हैं कक वे ककससे बात कर रहे हैं। वे चचाफ के जिए महत्वपूणफ संदभफ प्रदान करते हैं, सभी को कमरे में दजृष्टकोण और ऄनुभव की सीमा के जिए समझ में 

अता ह।ै एक ऑ़ििाआन बैठक के साथ, हर कोइ ऄपना पररचय देते हुए ऑड या भाषा ऄंतर के साथ ककसी भी मुद्दे का खुिासा करता ह।ै 

 

यह देर से अने वािे और कमरे में चिने वािे ऄन्य िोगों के जिए भी जाता ह।ै जब अपको ककसी नए सहभागी को पररजचत करने के जिए ककसी को बाजधत नहीं 

करना होता है, तो सुजनजित करें कक ऐसा करने के जिए ऄगिे ठहराव का ईपयोग करें। यकद अप एक कॉन्फ्रें स कॉि पर हैं और सीइओ अपके पीछे हैं, तो र्ोन के 

दसूरी ओर का व् यजि यह जानने के िायक हैं कक दशफक ऄभी-ऄभी बदिे हैं। 
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यह देर से अने वािे और कमरे में चिने वािे ऄन्य िोगों के जिए भी जाता ह।ै जब अपको ककसी नए सहभागी को पररजचत करने के जिए ककसी को बाजधत 

नहीं करना होता ह,ै तो सुजनजित करें कक ऐसा करने के जिए ऄगिे ठहराव का ईपयोग करें। यकद अप एक कॉन्फ्रें स कॉि पर हैं और सीइओ अपके पीछे हैं, तो 

र्ोन के दसूरी ओर का व् यजि यह जानने के िायक हैं कक दशफक ऄभी-ऄभी बदिे हैं। 

जनयम 2: स्पष्ट कदशा प्रदान करें। 

 

िोगों को जवशेष रूप से बताएं कक अप ईन्हें समूह के साथ क्या साझा करना चाहते हैं, और पहिे ऄपना पररचय देकर एक ईदाहरण प्रदान करें। 

यह स्पष्ट के बाद कक अप क्या सुनना चाहते हैं, ईस क्रम को कवर करें जजसमें िोगों को बोिना चाजहए। ऑर्िाआन मीटिंग के जिए, सूची को पढ़ें। 

जनयम 3: सुरजक्षत रखें। 

 

यकद अप स्पष्ट जनदेश देते हैं और पहिे ऄपना पररचय देकर एक ईदाहरण प्रदान करते हैं, तो अपके पास एक शानदार शुरुअत ककसी की नचता को कम 

करना ह।ै 

 

यह सुजनजित करने के जिए कक अप ऄनजाने में ककसी को रोके न: 

• कभी भी िोगों को एक व्यापार व् यवस् था में संभाजवत संवेदनशीि जानकारी साझा करने के जिए न कहें। ईन जवषयों स े स्पष्ट रहें जो बहुत 

व्यजिगत हैं; हर ककसी के पास बचपन की सुखद शब्दाविी नहीं होती हैं, और बहुत से वयस्क बस एक पसंदीदा बैंड या क्रीम को पसंद नहीं करते 

हैं।  

• ऐसे प्रश्न मत पूजछए जजनसे िोगों को िगे कक ईन्हें ऄपनी बैठक में रहने के ऄजधकार का औजचत्य जसद्ध करना है।  अपको िोगों के वतफमान 

कौशि और जवशेषज्ञता को समझने की अवश्यकता हो सकती है, िेककन ऐसे तरीके हैं जजनसे अप ऄपना साक्षात्कार ककए जबना आसे पा 

सकते हैं। 

आसका मतिब यह नहीं ह ैकक अपको पररचय संजक्षप् त (नाम और रैंक, ऄिंेंडी!) या बोटरग (वहाूँ मौसम क् सा ह ै, स् िंीव?) रखना होगा। आसके बजाय, जनयम # 4 

के अधार पर एक पररचय प्रश्न तैयार करें। 

जनयम 4: बैठक के जिए पररचय को प्रासंजगक बनाए।ं 

प्रसंग (सामग्री नहीं) कंुजी ह।ै सबसे ऄच्छा पररचय हर ककसी को यह समझने में मदद करेगा कक प्रत्येक भागीदार जवशेष रूप से जस्थजत को कैसे समझता ह ै। 

 

क्या वे जसर्फ  सुनने के जिए हैं, या क्या ईनका ऄपना कोइ एजेंडा ह?ै क्या वे जवषय के जवशेषज्ञ हैं, या यह सब पूरी तरह स ेनया ह?ै क्या वे चेहरे के प्रभारी होंगे, 

या ईन्हें िे जाने की ईम्मीद होगी? 

ऄपने पररचरों में कम से कम एक प्रश्न शाजमि करें जो जो बैठक के िक्ष्य तक पहुचंता ह ैऔर आस संदभफ में से कुछ को प्रकिं करता ह।ै 

 

मिू व्यवसाय पररचय प्रश्न 

व्यापार के जिए और पेशेवर बैठक, पररचय हमेशा शाजमि होना चाजहए: 

 

प्रत्येक व्यजि का पहिा और ऄंजतम नाम 

 

कर्र, संदभफ, संदभफ, संदभफ: 
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वे जजस कंपनी या जवभाग का प्रजतजनजधत्व करते हैं,  

यह ईनका व्यावसाजयक संदभफ ह।ै 

वतफमान स्थान (दरूस्थ ईपजस्थत िोगों के जिए) 

 

यह ईनका व्यजिगत संदभफ है; समय क्षेत्र की नचताओं, संभाजवत कनेक्शन मुद्दों और पृिभूजम को समझने के जिए महत्वपूणफ है। 

वे बैठक में क्यों हैं यह ईनकी बैठक का संदभफ ह।ै 

ऄंजतम पर जाने के जिए, अप पूछ सकते हैं: 

• आस बैठक से बाहर जनकिने के जिए सबसे महत्वपूणफ बात क्या ह?ै 

• अज अप यहां क्या सीखने की ईम्मीद कर रह ेहैं? 

• क्या अप अज यहां रहने के जिए प्रेररत हुए? 

• हम यहां जो काम कर रह ेहैं, ईसके बारे में अपको सबसे ऄजधक ईत्साजहत क्या ह ै

• अप िंीम के जिए कौन स ेकौशि का योगदान कर सकते हैं जो हम में से बाकी के जिए स्पष्ट नहीं हो सकता ह?ै 

 

जब अपके पास ऄजधक समय होता ह:ै पररचय गजतजवजधया ं

ऄजधकांश पररचय एक अआसब्रेकर के जनराशाजनक पडोसी की तरह चिते हैं। वे एक ही सामान्य क्षेत्र में हैं, िेककन जनजित रूप से ऄिग जीवन शैिी जी रह ेहैं। 

 

आन गजतजवजधयों ने िंीम-जनमाफण के कायफ में खुद को डुबो कदया, जजससे बैठक में थोड़ा और ऄजधक खेि महसूस होगा, जबकक यह ऄभी भी यह बहुत ही पेशेवर 

ह ै। 

 

ऄनपु्रास ऄज्ञातता को कम करता ह ै

एक समूह में उजाफ बढ़ाने के जिए और रचनात्मक रसों में हिचि करने में मदद करने के जिए, डजेनस जग्रसोम ब्रैडर्ोडफ सुझाव देते हैं कक िोगों को एक ऄनुप्रास 

का ईपयोग करके खुद को पेश करने के जिए कहें (यानी डॉजिथ से डांनसग डजेनस या जॉिी जॉन जॉंरिंिी में शाजमि होते हैं)। 

सही समूह के साथ और जवशेषकर मंथन या ऄन्य रचनात्मक मीटिंगों की शुरुअत के रूप में, यह दजृष्टकोण, नासमझ को बहुत दरू तक धकेि कदए जबना, 

मजेदार ह।ै और, चूंकक अपका एक िक्ष्य िोगों को एक दसूरे के नाम सीखने में सहायता करना है, ऄनुप्रास जनिय ही यादगार बना देता ह।ै 

 

समहू से सवाि 

स्वयं सवाि पूछने के स्थान पर, समूह से पूजछये कक वे एक दसूरे के संबंध में क्या जानना चाहते हैं। यह सबसे ऄच्छा काम करता ह ैऄगर अप मीटिंग के 

पहिे ईद्दशे्य को पूरा करें और एक ईदाहरण प्रदान करें।  

 

यकद अप ऑ़ििाआन जमि रहे हैं, तो िोगों स ेऄपने प्रश्न िंाआप करने के जिए कहें, या अमने-सामने होने पर ईन्हें काडफ पर रखें। सभी को याद कदिाता ह ैकक 

सवािों को शमफनाक या ईत्तर देने में मुजश्कि नहीं होना चाजहए। 
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कर्र, कमरे में घूमते हुए और प्रत्येक व्यजि को ऄपना नाम बताने के जिए कहें और समूह द्वारा पूछे गए प्रश्नों में से एक या दो का ईत्तर दें। 

 

ऄजंतम सझुाव: अपको पररचय के साथ शरुू करन ेकी अवश्यकता नहीं है 

पररचय अमतौर पर बैठक की शुरुअत के करीब अते हैं, िेककन ईन्हें हमेशा शुरू में नहीं अना चाजहए। 

 

ऄजधकांश बैठक के जिए, बैठक के ईद्दशे्य और िक्ष्यों की पुजष्ट द्वारा अप बेहतर शुरुअत कर सकते हैं। अपका स्वागत ह-ै सब िोग अते हैं, स्पष्ट करें कक अप 

बैठक क्यों कर रह ेहैं और िंीम को पूरा करने के जिए क्या ह,ै और पररचय के माध्यम से जाए।ं 

बैठक के ईद्दशे्य से शुरू करते हुए पहिे के सभी महत्वपूणफ संदभफ स्थाजपत ककए जाते हैं, जो ऄनुसरण करते हैं। 

 
 

 

एक बठैक कैस ेअसानी स ेशरुू करें 
 

बैठक एक व्यापार प्रकक्रया का एक महत्वपूणफ जहस्सा हैं। िेककन अपको ईन्हें ऄच्छी तरह स ेचिाने की अवश्यकता ह!ै अप ईन्हें सुचारू रूप स ेशुरू करने के 

जिए ऄपनी ऄंग्रेजी के साथ कुछ मदद चाहते हैं, और प्रभारी होने के बारे में अश्वस्त महसूस कर सकते हैं, आसजिए यहां सिंीक वाक्य हैं जो अपके सहयोजगयों 

को एक बैठक की शुरुअत में सुनने के जिए ईपयोग ककए जाते हैं। 

 

एक त्वररत पररचय के साथ शुरू करें 

हर ककसी को ऄजभवादन करके और ऄपना पररचय देते हुए एक बैठक या सम्मेिन शुरू करें।  

 ईदाहरण: 

सभी को नमस्कार, और जुड़ने के जिए धन्यवाद। मैं एिंंीजियो में प्रोजेक्िं मैनेजर, जमशेि कािंफर ह ंऔर अज बैठक की ऄध् यक्षता करंूगा। 

बेशक, यहां एक कुसी होने का मतिब ह ैकक अप बैठक का संचािन करने वािे व्यजि हैं, न कक र्नीचर का एक िुंकड़ा। 

ऄब अप बैठक के जवषय की घोषणा कर सकते हैं। आसकी ऄवजध भी जोड़ें!  

 ईदाहरण: 

अज, हम ऄपने नए सॉफ़्िंवेयर एकीकरण के बारे में बात करने जा रह ेहैं। बैठक िगभग एक घंिें तक चिना चाजहए। 

ऄंत में, अप प्रजतभाजगयों को स्वयं का पररचय दे सकते हैं ।   

ईदाहरण: शुरू करने से पहिे, अआए हम घूमते हैं और ऄपना पररचय देते हैं। जबि, क्या अप शुरू करेंगे? 

 एक सुचारू बैठक की स्थापना 

पररचय के बाद, अप एक सुचारू बैठक स्थाजपत करने में एक पि िे सकते हैं। सजुनजित करें कक जववरण िे रहा हैं - आसका मतिब ह,ै जो कहा जा रहा ह ैईसे 

जिखना। ईदाहरण के जिए, अप पूछ सकते हैं:- एजमिी, क्या अप अज जववरण ि ेसकते हैं और जमिना के बाद सभी को भेज सकते हैं,:? एक और रिंप: अपको 

जनयमों को स्पष्ट रूप से स्थाजपत करना भी सुजनजित करना चाजहए। 
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ईदाहरण के जिए: 

 

हम शुरू करने से पहिे, ऄपना नाम बोिने स ेपहिे याद कर िें। और ककसी व्यजि के बोिने पर ककसी को भी रोके नहीं, आसजिए हम सभी ऄपना पूरा आनपुिं 

दे सकते हैं। 

ऄंत में, अप प्रजतभाजगयों की तैयारी पर जांच कर सकते हैं। जैसे: 

 

सभी ने ऄंजतम बैठक के जववरण को पढ़ा ह?ै क्या ईनके बारे में कोइ सवाि नहीं ह?ै वास्तजवक बैठक प्रारंभ करें 

ऄभी यह वास्तजवक बैठक शुरू करने का समय ह।ै 

 

यह एजेंडा पेश करके शुरू होता ह।ै एक एजेंडा के जबना एक बैठक ईद्दशे्यहीन महसूस करने वािी ह,ै और सबसे खराब जस्थजत में यह हर ककसी का समय बबाफद 

करेगा। आसजिए स्पष्ट िक्ष्यों और नबदओुं पर चचाफ करना सुजनजित करें, और ईस योजना से भिंकें  नहीं। 

ईदाहरण: 

 

हमारे पास अज, और सीजमत समय को कवर करने के जिए कइ चीजें हैं। चजिए अज के एजेंडा के पहिे अआिंम से शुरू करते हैं। 

 

और ऄब अप ऄपनी प्रस् तुती शुरू कर सकते हैं! ईदाहरण: 

ठीक ह।ै जैसा कक अप जानते हैं, हमने सॉफ्िंवेयर पर कुछ परीक्षण ककए, िेककन हमें कुछ समस्याएं थीं। ईदाहरण के जिए, हम ...  

और अपकी बैठक एक शानदार शुरुअत करती ह।ै 
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प्रभावी बठैक अयोजजत करना 

प्रभावी व्यापार बैठकें  जनणणय के जवश्लेषण और प्रबंधन, महत्वपूणण मामलों और एक कंपनी की लाभप्रदता के जलए महत्वपूणण हैं। बोलने, प्रबंधन, नुकसान 

जवश्लेषण, संचार अदद से संबंजधत कौशल एक प्रभावी व्यापार बैठक के संचालन के जलए अवश्यक हैं। आस ऄध्याय में ददए गए जवषयों से आन प्रभावी बैठक 

कौशल के बारे में बेहतर जानकारी प्राप्त करने में मदद जमलेगी। 

जनगजमत संगठनों को कानून द्वारा सदस्यों की बैठकों के जलए अवश्यक ह।ै यह ऄक्सर पूणण बोडण की वार्षषक अम बैठक (एजीएम) में ऄनुवाद होता ह ैऔर 

जनदेशक मंडल की जनयजमत और ऄजधक लगातार बैठकें  होती हैं। एक वषण में एक बोडण की बैठक की संख्या ईसके ईपजनयमों में ईजललजखत है, लेदकन यह ऄक्सर 

माजसक या जद्व-माजसक होता ह,ै हालांदक यह केवल तै्रमाजसक रूप से जमलना ऄसामान्य नहीं ह।ै बोडण के सदस्य बोडण की बैठकों में भाग लेते हैं और मतदान 

करते हैं। 

संगठन के ऄन्य सदस्य या जवजशष्ट ऄजतजथ बोडण की बैठकों में भाग लेने के जलए अपका स्वागत दकया जा सकता ह,ै लेदकन अमतौर पर अगंतुकों को जबना 

दकसी वोट के अमंजत्रत दकया जाता ह।ै कायणकारी जनदेशक बोडण की बैठकों के साथ-साथ बोडण के एक पदेन सदस्य (या गैर-मतदान) के सदस्य होते हैं। 

एक समय में, रॉबटण के अडणर के जनयमों का ईपयोग कइ गैर-लाभकारी संगठनों द्वारा बैठकों के संचालन के जलए एक गाआड के रूप में दकया गया था। 

हालांदक, यह पुस्तक संसदीय भाषा में अधाररत थी और ऄक्सर स्वयंसेवक जनदेशकों के जलए भ्रामक और बहुत औपचाररक थी। कइ संसाधन तब से बोडण 

द्वारा ऄपनाए गए हैं, जो ईनकी बैठकों को प्रभावी बनाने में मदद करते हैं, जो ईनके संगठन की शासन संरचना के साथ मेल खाते हैं, और पढ़ने और समझने 

में असान हैं। एक बेहतरीन ईदाहरण ह ैकॉल टू ऑडणर: जबग बे पजललशशग (www.morfa.com/bbp/) की हबण पेरी द्वारा गैर-लाभ संगठनों के जलए बैठक के 

जनयम और प्रदियाए।ं 

जसर्ण  आसजलए दक बैठकें  बोडण प्रशासन का एक अवश्यक और कानूनी जहस्सा हैं, आसका मतलब यह नहीं ह ैदक वे भी शासन चि का एक सुखद और ईत्पादक 

जहस्सा नहीं हो सकते। बोडण की बैठकों के प्रभावी होने के जलए ईन्हें जनम्नजलजखत की अवश्यकता ह:ै 

• एक ईद्दशे्य ह।ै

• सदस्यों को तैयार होने के जलए पयाणप्त सूचना और ईजचत सामग्री प्रदान करें।

• प्रभावी ढंग से ऄध्यक्षता की जाए।

• ईजचत बैठक प्रदियाओं का पालन करें और बोडण के सदस्यों के समय का सम्मान करें।

• एक एजेंडा, जववरण और ऄन्य ररपोटों जैसे स्पष्ट सहायक दस्तावेजों को रखें।

• सुजनजित करें सभी प्रजतभाजगयों की सुनी जाती है और सम्माजनत हैं।

प्रभावी बोडण बठैकें
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• कुछ सामाजजक संपकण  और नेटवर्ककग समय शाजमल करें। 

• पररणाम या कारणवाइ अआटम पूरा करें। 

• जववरण के साथ प्रलेजखत हो। 
 

 

 

प्रभावी बैठकें  कैस ेअयोजजत करें 
 

दकसी भी कंपनी या संगठन के कायण के जलए एक प्रभावी बैठक चलाना महत्वपूणण ह।ै यह जवजवध टीम के सदस्यों के साथ जानकारी को व्यवजस्थत करने, साझा 

करने और ईद्दशे्यों को कुशलता से जनपटने का ऄवसर प्रदान करता ह।ै तैयार रहना, जरूरत पड़ने पर नेतृत्व करना और प्रभावी ढंग से प्रजतजनजध बनाना 

प्रभावी बैठकों के महत्वपूणण तत्व हैं। आसके ऄजतररक्त, बैठकें  अयोजजत करते समय, टीम की उजाण और सहभाजगता का ऄजधक से ऄजधक लाभ ईठाना सुजनजित 

करें। 

 

भाग 1. एक बठैक का अयोजन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. तैयार रहें: सुजनजित करें दक अपके हाथ में एजेंडा है, आस बात की भावना दक दकन प्रमुख शबदुओं पर जोर ददया जाना चाजहए और बैठक समाप्त होने से 

पहले जजन पररणामों पर लगाम लगाने की जरूरत ह ैईन पर काबू पा सकते हैं।  

• समय पर रहें: कायणस्थल की धारणा मायने रखती ह।ै यदद अप 15 जमनट पहले मीटटगों में ददखाइ देते हैं, तो लोग मान लेंगे दक अपके पास 

ईत्पादकता की कमी ह ैया बैठक का ईपयोग ऄन्य कायों स ेसमय जनकालने के जलए कर रहे हैं। 

• एजेंडे की एक प्रजत साथ रखें । जबदक ऄजधकांश चीजें आन ददनों जडजजटल हैं, कभी-कभी सबसे ऄच्छी बात यह है दक अप एजेंडा की एक प्रजत 

शप्रट कर सकते हैं तादक अप अवश्यकतानुसार त्वररत नोट्स ले सकें । 
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2. बैठक की ऄध् यक्षता करें : आसका मतलब यह ह ैदक सभी एजेंडा व्यवसाय को हल करने के जलए कदम ईठाए जा रह ेहैं और सभी ध्वजन-संबंधी सुनवाइ की 

जाती ह।ै आसके साथ सहायता करने के जलए नीचे सुझाव ददए गए हैं: 

• ईपजस्थजत देखें: बैठकें  एक समूह के जलए कुशलतापूवणक प्रसार सूचना का एक साधन हैं और सभी व्यजक्तयों को ऄपेजक्षत पररणामों में ईनकी भूजमका 

को सुजनजित करने के जलए चचाण की ऄनुमजत भी देती ह।ै ईपजस्थजत देखना यह सुजनजित करता ह ैदक अप जानते हैं दक कौन बैठक में नहीं है, 

आसजलए बाद में ईनसे संपकण  दकया जा सकता ह ै। यह भी दशाणता ह ैदक अप बैठक में सूचना के बारे में गंभीर हैं।  

• एजेंडा की समीक्षा करें: आससे प्रजतभाजगयों को ऄपना ध्यान कें दित करने और समझने में मदद जमलती ह ैदक ईनकी क्या अवश्यकता होगी। कइ 

लोग एक के बाद एक बैठकों में भाग लेते हैं और एक ऄजग्रम अयोजक प्रदान करना ध्यान कें दित करने के जलए सहायक हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक कायण योजना की पुजष्ट करें: एक कायण योजना एक ऄंजतम सारांश ह ैजो आस बात की पुजष्ट करता ह ैदक दकन कायों को बैठक का पालन करना चाजहए। यह 

अगे बढ़ने के जलए एक योजना भी प्रस्तुत करता ह ैजो सभी बैठक सदस्यों को प्रभाजवत करता ह।ै एक्शन प्लान बनाने के जलए नीचे कुछ सुझाव ददए गए हैं: 
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• सुजनजित करें दक प्रत्येक ईद्दशे्य में एक "मुख् य व्यजक्त" ह:ै मुख् य व्यजक्त को व्यजक्तगत रूप से ईद्दशे्य पूरा करने की ईम्मीद नहीं है; आसके बजाय, वे एक 

पररयोजना प्रबंधक के रूप में कायण करते हैं जो ईन लोगों को जोड़ता ह ैजजन्हें शाजमल होने की अवश्यकता होती ह ैऔर अवश्यक संसाधन ईपललध 

कराते हैं।  

• प्रगजत ररपोटण लगाए ं: ये औपचाररक या ऄनौपचाररक हो सकते हैं, लेदकन जवचार यह ह ैदक व्यजक्त जवतरण पर प्रगजत की पुजष्ट करने के जलए 

समय की एक जनजित ऄवजध के बाद जांच करना जानता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. जवषय पर बने रहें: प्रत्येक एजेंडा अआटम और ईसके बाद की चचाण के बाद, समूह चचाण के ऄनुसार पररणाम संक्षेप में दें, प्रश्न पूछें और अगे बढ़ें। । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄगली बैठक जनधाणररत करें: जब अपके पास सभी लोग मौजूद हों, तो एक बैठक जनधाणररत करने से यह सुजनजित हो जाता ह ैदक वे ऄनुसूची टकराव 

के साथ तुरंत जवाब दे सकें । आसके ऄजतररक्त, आसका ऄथण यह भी ह ैदक अपकी बैठक जजतनी संभव हो, पहले से ही तय की जाएगी, ऄन्य बैठकों के साथ 

टकराव से बचाएगा।  

• इमेल के माध्यम से एजेंडा सामग्री आक् ठा करें: जब बैठक समाप्त हो जाती है, तो आंजगत करें दक अप ऄगली बैठक के जलए एक मसौदे के रूप में 
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 वतणमान एजेंडा का ई बैठक के जलए एक मसौदे के रूप में पयोग करेंगे और बैठक में ईपजस्थत लोगों को अपके जलए एजेंडा अआटम भेजने के जलए 

प्रोत्साजहत करेंगे जो मौजूदा ईद्दशे्यों के जलए प्रासंजगक हैं।  

 

भाग 2. एक बठैक की तयैारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. तय करें दक ऄध् यक्ष कौन होने वाला ह:ै यह भूजमका अमतौर पर प्रबंधकों के जलए अती ह;ै हालांदक, अने वाले टीम के सदस्यों के जलए नेतृत्व के ऄवसरों 

को बनाने का एक शानदार तरीका ईन्हें जवभागीय बैठकों की ऄध्यक्षता करने के जलए सौंपना ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. वक्ताओं को भाग लेने के जलए कहें: स्पीकर अमतौर पर व्यजक्तगत ईद्दशे्यों के जलए मुख् य कमी होते हैं। वे काम पाने के जलए लोगों और संसाधनों का 

अयोजन कर रह ेहैं और आस प्रदिया और पररणामों का सबसे प्रभावी ढंग से वणणन कर सकते हैं। वे ऄप्रत्याजशत करठनाआयों और ऄजधक संसाधनों की 

अवश्यकता पर भी शचता व्यक्त कर सकते हैं। 
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3.समन्वय कायणिम: ईपललधता और यथाथणवादी सीमाओं को समायोजजत करने के जलए बैठकें  जनधाणररत करें। ईदाहरण के जलए, जबदक हर कोइ शुिवार को 

देर से दोपहर को ईपललध हो सकता है, यह चुनौतीपूणण मुद्दों पर चचाण करने का सबसे ऄच्छा समय नहीं हो सकता ह।ै 

• यदद हर कोइ बैठक नहीं कर सकता ह,ै तो अकलन करें दक पररयोजना के जलए प्रमुख व् यजक्त कौन हैं, यह सुजनजित करना दक बैठक ईनके संबंजधत 

कायणिम से मेल खाती ह।ै 

• जववरण लेने और सुजनजित करने के जलए दक बैठक के जववरण ईन लोगों को प्रसाररत दकए जाते हैं जो ईपजस्थत नहीं हो सकते । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. एक एजेंडा तैयार करें: एक एजेंडा को न्यूनतम, जवषय सूची, प्रजतजनजध प्रस्तुजत कतणव्यों को जनधाणररत करना चाजहए और प्रत्येक एजेंडा अआटम के जलए 

समर्षपत समय जनधाणररत करना चाजहए। बैठक का एजेंडा तैयार करने के जलए कुछ ईपयोगी सुझाव नीचे ददए गए हैं: 

• सुझाव के जलए पूछें: आसके जलए इमेल एक ऄच्छा स्रोत ह,ै क्योंदक अप जलजखत रूप में ऄनुरोध प्राप्त कर सकते हैं। बैठक से दो ददन पहले तक के 

एजेंडा सुझावों को स्वीकार करें। 
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• जवषय, वक्ता और अवंरटत समय के जलए ताजलका के साथ सभी कायणसूची ऄनुरोधों को सारांजशत करें। यदद कुछ ऄनुरोध सामान्य जवषय स ेदरू हैं, 

तो व्यजक्त से संपकण  करें और सुझाव को एक ऄलग ज्ञापन में बदल ददया जाए, या भजवष्य की बैठक में चचाण की जाए। 

• वास्तजवक बनो: 5 जमनट में जववरण और चचाण के लायक 30 जमनट रटने का प्रयास न करें। आसके बजाय, बैठकों के जलए समय जनधाणररत करें और 

यदद अवश्यक हो तो जलदी समाप्त करें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. बैठक के जनयम स्थाजपत करना: यह औपचाररक या दंडात्मक होना जरूरी नहीं ह,ै लेदकन यह सुजनजित करने के जलए प्रोटोकॉल का सुझाव देना ईपयोगी 

ह ैदक बैठक सुचारू रूप से चले और सभी को ऄपनी ऄंतदृणजष्ट साझा करने के जलए जमलें। 

• यह बैठक की शुरुअत में दकया जा सकता ह।ै सीधे शलदों में कहें, “समय के जहत में, प्रत्येक वक्ता के प्रस्तुत करने के बाद तक प्रश्न और रटप्पजणयां 

रखें। यदद हमें अवंरटत चचाण समय के दौरान अपकी रटप्पणी नहीं जमलती ह,ै तो मुझे बाद में इमेल करें और हम बात कर सकते हैं। ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. समय सीमा जनधाणररत करें: ऄपने एजेंडे के जहस्से के रूप में, शाजमल करें दक बैठक दकतनी देर तक चलेगी और साथ ही साथ यह भी कहें दक बोलने वाले 

दकतने समय तक बोलेंगे और प्रत्येक एजेंडा शबद ुपर सामान्य चचाण कब तक होगी। 
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• आससे प्रजतभाजगयों को समय का ऄहसास होता ह ैजब वे योगदान करते हैं और जुअ या जववादास्पद चचाण शबदओुं को कम कर सकते हैं। 

• चचाण के जलए प्रत्येक बातचीत शबद ुके जलए कम स ेकम 10 जमनट जनकालना एक सामानय जनयम ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. एजेंडा बताए ं : बैठक से एक ददन पहले, बैठक के एजेंडे को प्रसाररत करें। यह सुजनजित करता ह ैदक सबके पास एक प्रजत ह,ै और बैठक के जलए खुद से 

क्या ईम्मीद की जाती ह।ै यह भी ईन्हें अपको ऄपना दजृष्टकोण बताने का ऄवसर देता ह ैयदद एजेंड ेमें गलत जानकारी ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ररमाआंडसण भेजें: यदद यह एक नइ या ऄनौपचाररक बैठक ह,ै तो बैठक स ेएक घंटे पहले एक ररमाआंडर भेजें, जजसमें सभी को ईपजस्थत होने के जलए याद 

ददलाया जा सके। 
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भाग 3. एक प्रभावी ऄध्यक्ष होना  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक लीडर बनें: बैठक में संचार की जजम्मेदारी लें। सुजनजित करें दक यह सभी एजेंडा ईद्दशे्यों को पूरा करता ह।ै बैठक में भूजमका जनभाने वाले वक्ताओं के 

जलए प्रासंजगक नेतृत्व जजम्मेदाररयों को सौंपें। चचाण के सभी चरणों में भागीदारी का प्रदशणन करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. प्रगजत और प्रगजत की कमी को आंजगत करें। यदद यह बैठक ईद्दशे्यों की चल रही श्ृंखला को संबोजधत करती है, तो ईललेख करें दक प्रगजत कहां हुइ ह ैऔर 

आसके जलए कौन जजम्मेदार था। 

• यदद ऐसे ईद्दशे्य हैं जो जपछली बैठक के बाद से अगे नहीं बढे़ हैं, तो आसको बताए ं। 

• यदद यह समय या संसाधनों की कमी के कारण ह,ै तो बात करने वाले व्यजक्त से बात करें दक आसे कैसे संबोजधत दकया जाए, संभवतः बैठक के 

बाहर। 
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3. जवषय से भटकने वाली चचाण को पुनः कें दित करें: ऐसे समय होते हैं जब ईत्साह या जनराशा के कारण चचाणओं का दौर बंद हो जाता ह।ै चौकस रहें और जवषय 

से ऄसंबंजधत चचाण को एजेंडा के लक्ष्यों के ऄनुरूप लाना सुजनजित करें। नीचे कुछ सुझाए गए दजृष्टकोण ददए गए हैं: 

• बैठक को "तथ्य एकजत्रत करने वाले जमशन" के रूप में सजम्मजलत करें: जब हम ऐसा करते हैं, तो आसका मतलब ह ैदक सभी को यथासंभव ऄजधक 

जानकारी एकत्र करने के जलए सुना जाना चाजहए। यह ऄपनी बारी की प्रतीक्षा करने के जलए एकाजधकार को पूरा करने के जलए प्रोत्साजहत कर 

सकता ह।ै 

• साआबरस्टॉर्ममग का प्रयास करें: साआबरस्टॉर्ममग जवचारों को साझा करने के जलए आलेक्रॉजनक चैट या फोरम संरचना का ईपयोग करता ह ैऔर 

ऄनौपचाररक बैठकों के ईद्दशे्य से आसका ईपयोग दकया जा सकता ह।ै चूूँदक जो कुछ भी बताया ह,ै वह टीम के ऄन्य सभी सदस्यों द्वारा देखा जा 

सकता ह,ै यह सुनने के बारे में प्रजतस्पधाण को हटा देता ह।ै 

• शचता को बेऄसर करें: ऄगर कोइ घूम रहा ह,ै तो बोलें, "यह एक ऄच्छी बात ह,ै बॉब, और मुझे खुशी ह ैदक अप आस ेला चुके हैं। चलो आसके बारे में 

बाद में बात करते हैं, ठीक ह।ै कइ बार लोगों को पता ही नहीं ह ै दक व ेसब भटक रह ेहैं, लेदकन यदद मुद्दा ईनके जलए कार्ी महत्वपूणण है, तो वे 

अपसे ऄलग रूप में बात करने के जलए स्वतंत्र रूप से अएगंे। 

• जनयंत्रण स्पशणरेखा: कभी-कभी समस्या यह नहीं होती ह ैदक कोइ व्यजक्त बहुत दरू जाता ह,ै बजलक यह दक वे एजेंडे के बाहर जववादास्पद शबद ुपर 

चचाण को दर्र से ध्यान कें दित करने का प्रयास करते हैं। जब ऐसा होता ह,ै तो स्वीकार करें दक वे कहा जा रहे हैं और चचाण के शबदओुं को ऄगली 

बैठक के एजेंडे में जोड़ने की पेशकश करें, लेदकन आस बात पर दढृ़ रहें दक बैठक को बताए गए ईद्दशे्यों को पूरा करना ह।ै 

• एक-पर-एक:  क्या हुअ आस बारे में एकाजधकार के साथ बातचीत करें। ऐसा जनजी तौर पर करें। झुंझलाहट के बजाय शचता का स्वर लेना सुजनजित 

करें। ध्यान रखें दक अपने जो देखा ह ैईस पर ध्यान दें और दसूरे व्यजक्त को ऄपनी प्रजतदिया समझाने का ऄवसर प्रदान करें। आस व्यजक्त को भजवष्य 

में एकाजधकार को रोकने में मदद करने का प्रस्ताव करें। 
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4. प्रभावी ढंग से जवषय को बताए ं: समय की कमी को बनाए रखते हुए मुखर रहें। आसका मतलब यह नहीं ह ैदक ऄसभ्य हो; हालांदक, आसका मतलब यह ह ै

दक लोग जानते हैं दक बैठक चल रही ह ैऔर वे बैठक के बाद संबंजधत पक्षों के साथ ऄपनी वतणमान चचाण जारी रख सकते हैं। 

• तेजी से न बढ़ें: यद्यजप बैठक को रैक पर रखना महत्वपूणण है, लेदकन यह एजेंडा अआटमों के बीच बहुत ऄजधक तेजी से प्रजतकूल हो सकता ह।ै अगे 

बढ़ने से पहले हमेशा सवाल या शचता पूछें। सुजनजित करें दक टीम बोडण पर ह ैऔर पीछे छोड़ने के बजाय अपके साथ अगे बढ़ने के जलए तैयार ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. महत्वपूणण शबदओुं पर प्रकाश डालें: प्रमुख ईद्दशे्यों पर जोर देने की जरूरत ह ैऔर कम महत्वपूणण ईद्दशे्यों पर ईनके संबंधों पर बल देना चाजहए।  

• बैठक के सदस्यों को पररयोजना के दायरे को समझने में मदद करें और प्रत्येक व्यजक्त का जहस्सा एक ऄजधक महत्वपूणण पूरे जहस्से में एक महत्वपूणण 

जहस्सा ह।ै 
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6. यदद अवश्यक हो तो नोट लेने में सहायता करें: अमतौर पर दकसी को प्रत्येक बैठक में नोट लेने का काम सौंपा जाता ह;ै हालांदक, ऄगर व ेव् याकुल हो जाते 

हैं, तो यह काम एक लीडर का ह ैकी वे पास जाए और समझाए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. दकसी भी गलतर्हमी को स्पष्ट करना: प्रत्येक शबद ुके ऄंत में, बैठक लीडर एक सारांश प्रदान करता ह ैजो ईपजस्थत लोग बैठक से ल ेजा सकते हैं। ये ऄंत 

सारांश लोगों को दकसी चीज में ऄस्पष्ट होने पर देखने का ऄवसर भी देते हैं । 

• बैठक के लीडर के रूप में, टीम के सदस्यों को जानने के जलए जवस्तृत जवचारों को समझाने के जलए तैयार रहें। 
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8. बैठकों के ऄंत में एक व्यापक सारांश का प्रस्ताव दें: जनणाणयक नेतृत्व, ठहराव और ऄजस्थरता से बचाता ह,ै काम पर श्जमकों को रखने और प्रेररत करता 

ह,ै जबदक पररवतणन और नइ जानकारी के जलए जजम्मेदारी से व्यवहार भी करता ह।ै नीचे जनणाणयक नेतृत्व की जवशेषताएं हैं: 

• ईद्देश्य की स्पष्टता: संगठनात्मक लक्ष्यों और नैजतकता के साथ सभी जनणणयों के संरेखण को सुजनजित करता है। 

• संलग् नता: लीडर को ईदाहरण पेश करना ह,ै कंपनी के साथ जुड़ाव का प्रतीक मूलय जो प्रभावी, कुशल जनणणय लेने की ऄनुमजत देता ह।ै 

• पारदर्षशता: स्वजहत की ऄनुमजत नहीं देता ह।ै आसके बजाय, यह दशाणता है दक कैसे कंपनी के ऄच्छे होने के रै्सले सभी को र्लने-रू्लने में मदद करते 

हैं । 

• इमानदार जवर्लता की संस्कृजत बनाना: इमानदार जवर्लताएं ऐसे शबदओुं को सीख रही हैं जो बेहतर जनणणय लेने के जलए शस्प्रगबोडों के रूप में 

कायण करते हैं। जनणाणयक नेतृत्व ईन समयों पर साथ देते हैं जब गलजतयां होती हैं। 

• खुला हुअ और प्रभावी संचार: कंपनी के मूलयों के साथ संरेखण यह सुजनजित करता ह ैदक, जहां वररष्ठ प्रबंधन में उपर की ओर संचार दकया जाए 

या प्रबंजधत इ-कमणचाररयों के जलए पदानुिम नीचे हो, तो कोइ ऄसंगजत या जवरोधाभास नहीं होता ह।ै 

 

 

  एक प्रभावी बैठक कैस ेचलानी ह ै
 

यदद यह प्रभावी ढंग से चलाया जाता ह,ै तो एक बैठक पूल संसाधनों के जलए एक ऄत्यंत ईपयोगी तरीका हो सकता ह ैऔर एक कायण या पररयोजना पर कइ 

दजृष्टकोण प्राप्त कर सकता ह।ै एक प्रभावी बैठक चलाने की कंुजी एक ठोस एजेंडे को स्थाजपत करना और जचपकाना ह,ै एक बैठक का अयोजन करना जो 

कुशलता से समय का प्रबंधन करता ह,ै और बैठक के बाद लोगों को पूरा करने के जलए स्पष्ट रूप स ेकारणवाइ-सक्षम अआटम संलग् न करता ह।ै 
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जवजध 1. एजेंडा जनधाणररत करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. बैठक के जलए ध्यान कें दित करें: ऄपनी बैठक अयोजजत करने स ेपहले, अपको एजेंडा को ऄंजतम रूप देना होगा। यदद कोइ अआटम अवश्यक नहीं ह ैया 

बैठक के मुख्य र्ोकस से जवचजलत नहीं होगा, तो आसे ऄंजतम एजेंडे से हटा दें। अप दकसी ऄन्य बैठक के जलए जवषय को टेबल कर सकते हैं या ईस व्यजक्त से 

सीधे चचाण कर सकते हैं। 

 यदद अप बहुत ऄजधक लक्ष्य चुनते हैं, तो अपकी बैठक ध्यान कें दित करेगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक मसौदा एजेंडा जलखो और बैठक से पहले आस ेचारों ओर प्रसाररत करें: जब अप दकसी बैठक को ऄनुसूजचत करते हैं, तो एक प्रारंजभक एजेंडा शाजमल 

करें जो यह बताता ह ैदक बैठक क्या होगी तादक लोगों को तैयार करने का मौका जमले। लोगों को यह बताना दक समय से पहले होने वाली बैठक ऄजधक प्रभावी 

और कुशल बैठक होगी, क्योंदक हर कोइ एक ही पृष्ठ पर होगा। 

• यदद दकसी को बैठक के जलए एक साथ जानकारी रखने की अवश्यकता ह,ै तो ईन्हें बताएं दक यह एजेंडा के दकसी अआटम से कैसे संबंजधत ह।ै 

• बैठक से कम से कम एक सप्ताह पहले मसौदा एजेंडा भेजें। 
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3. लोगों को एजेंडे में अआटम जोड़ने की ऄनुमजत दें। जब अप ऄपना ड्राफ्ट बैठक एजेंडा भेजते हैं, तो ईपजस्थत लोगों से पूछें दक क्या ईनके पास कोइ प्रश्न या 

ऄजतररक्त अआटम हैं जो एजेंडा में जोड़ सकते हैं। अपने एजेंडे पर एक अआटम के बारे में कुछ नहीं सोचा या ऄस्पष्ट थे। 

 

 लोगों को एजेंडे में योगदान करने देना ईन्हें ऐसा महसूस कराएगा दक वे योगदान दे रह ेहैं और ऄजधक प्रभावी बैठक बना सकते हैं। 

सुझाव: कइ ईपयोगकताणओं को एजेंड ेमें जोड़ने के जलए गूगल डॉक जैसे साझा दस्तावेज का ईपयोग करने पर जवचार करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4. तय करें दक अप प्रत्येक अआटम पर दकतना समय जबताना चाहते हैं। यह जनधाणररत करने के जलए दक अप ऄपनी बैठक दकतने समय तक चलना चाहते हैं, 

अपको प्रत्येक अआटम को एजेंडे पर देखना चाजहए और ईस पर ऄजधकतम समय जनधाणररत कर सकते हैं। प्रत्येक जवषय के जलए समय सीमा जनधाणररत करने 

से बैठक चलती रहगेी। 

• दकसी वस्तु के जलए कम स ेकम 5 जमनट के जलए ईत्पादक चचाण के जलए ऄनुमजत दें। 
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• ऄजधक महत्वपूणण वस्तुओं के जलए ऄजधक समय दें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. बैठक के ऄंत में चचाण और प्रश्नों के जलए समय शाजमल करें: हमेशा एजेंडा के ऄंत में लगभग 5-10 जमनट के जलए लोगों से सवाल पूछना या बैठक से कुछ 

भी स्पष्ट करना शाजमल करें। यदद लोगों को पता ह ैदक ईनके पास बैठक के ऄंत में और जवस्तार करने या सवाल पूछने का समय ह,ै तो बैठक ऄजधक कुशलता से 

अगे बढे़गी। 

• यह पूछने का एक ऄच्छा ऄवसर ह ैदक क्या बैठक में चचाण की गइ दकसी के बारे में स्पष्ट नहीं ह।ै 

 

जवजध 2. कुशलतापवूणक बठैक का संचालन करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. बैठक की शुरुअत में एजेंडा की मुदित प्रजतयां हाथ में लें: ईपजस्थत लोगों को देने के जलए बैठक के एजेंडे की प्रजतयां शप्रट करें तादक हर कोइ ऄनुसूची देख 

सके और बैठक क्या होगी। सुजनजित करें दक बैठक में सभी को एक प्रजत प्राप्त हो। 

• प्रवेश द्वार के पास एजेंडों को आक् ठा करें तादक लोग जाते हुए ले सकें । 
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• एजेंडे की हाडण प्रजतयां लोगों को बैठक पर ध्यान कें दित करने में मदद कर सकती हैं क्योंदक वे बैठक की संरचना को जानते हैं । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक व्यजक्त को अजधकाररक नोट लेने के जलए जनयुक्त करें: सभी को चचाण पर ध्यान कें दित रखने और महत्वपूणण शबदओुं को बताने के बारे में शचजतत नहीं 

होने के जलए, नोट लेने के जलए 1 व्यजक्त को नाजमत करें। दकसी ऐसे व्यजक्त को चुनें जो नोट लेने में ऄच्छा ह ैया ऐसा कोइ ह ैजो बैठक से संबंजधत नहीं ह,ै जैसे 

दक एक सजचव या ऄन्य सहकमी, बैठक में बैठकर नोट्स ले सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ईस जवषय पर ध्यान बनाए रखने के जलए एक समय में 1 मुद्द ेपर चचाण करें। यह स्पष्ट करें दक बैठक दकसी ऄन्य जवषय पर जाने से पहले एक समय में 

1 जवषय पर ध्यान कें दित करेगी। लोगों के जलए दकसी जवषय पर ध्यान कें दित करना और बैठक में चचाण के ऄन्य शबदओुं के बारे में चचाण करना या 

सोचना शुरू करना असान ह।ै 

• अप कुछ ऐसा कह सकते हैं, “हमारे पास सजम्मजलत करने के जलए बहुत कुछ ह,ै आसजलए चलो एक समय में प्रत्येक अआटम को जनपटाए ंतादक हम 

ईलझे न। ” 
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4. लोगों को ऄंत में पूछने के जलए सवाल जलखने के जलए प्रोत्साजहत करें। समय के जहत में , लोगों से दकसी भी प्रश्न को जलखने के जलए कहें, तादक बैठक के ऄंत 

में ईन पर चचाण की जा सके। यह अपकी बैठक को प्रश्नों से बाजधत होने से रोकेगा और आसे और प्रभावी बनाएगा।  

• ऄक्सर, लोगों को बैठक के दौरान प्रश्नों का ईत्तर जमल सकता ह,ै आसजलए प्रश्नों को जलखने से समय की बचत हो सकती ह ैऔर लोगों को बैठक पर 

कें दित रखा जा सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. कारणवाइ योग् य अआटम जोड़ें जैसे ही वे अते हैं: जब कोइ प्रोजेक्ट या कायण बैठक में अता ह,ै तो ईस ेपूरा करने के जलए सुसजित व्यजक्त को संलग् न करें। एक 

बैठक के सबसे महत्वपूणण पहलुओं में से एक कारणवाइ योग्य अआटम हैं जो ईपजस्थत लोगों को जवतररत दकए जाते हैं। र्ॉलो-थू्र ऄसाआनमेंट्स के जबना, बैठक 

ज्यादातर जसर्ण  एक चचाण थी। बैठक प्रभावी होने के जलए कायणयुक् त होनी चाजहए। 

सुझाव: कायण पूरा होने या अआटम पर जस्थजत ररपोटण के जलए एक समय सीमा जनधाणररत करें। समयसीमा एक एक्शन अआटम के माध्यम स ेलोगों को ऄजधक 

जुड़ने का एहसास कराती ह।ै 
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6. चचाण में सभी को शाजमल करें: बहुत से लोग ऄंतमुणखी होते हैं और लोगों के सामने बोलने का अनंद नहीं लेते हैं, लेदकन ईनके पास ऄक्सर मान्य और 

ईपयोगी राय और जानकारी होती ह।ै लोगों से पूछें दक ईनके दजृष्टकोण से कुछ कैसा ददखता ह।ै ऐसे प्रश्न पूछें जो लोगों से बात करने के जलए गहन चचाण 

को बढ़ावा दें।  

• यदद बैठक में लेखा जवभाग से केवल 1 व्यजक्त ह,ै तो वे ऄजीब महसूस कर सकते हैं। ईन्हें योगदान देने के जलए, ईनसे कुछ आस तरह पूछें, "यह एक 

लेखांकन पररप्रेक्ष्य से कैसे ददखता ह?ै" 

• सीधे सवाल पूछने के बजाय, जैसे "अपको क्या लगता ह?ै" गहन प्रश्न पूछें जो चचाण को बढ़ावा देते हैं, जैसे "अपको क्यों लगता ह ैदक यह ऐसा ही 

ह?ै" या "क्या अप आस बारे में जवस्तार कर सकते हैं दक अपको क्यों लगता है?" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. जब जवषय भटकता ह,ै तो एजेंडे से जचपके रहें: बैठकें  ऄक्सर चचाण से दरू हो सकती हैं जो जवषय से दरू जाती हैं और बहुत समय तक खा सकती हैं। जब भी 

अप देखते हैं दक कोइ जवषय या चचाण फोकस खो रही है, तो रैक पर वापस अने के एजेंड ेका ईपयोग करके बैठक में शासन करें। 

• कुछ ऐसा कहो, "देखो, यह वास्तव में ददलचस्प ह,ै लेदकन चलो लक्ष्य और बैठक के चचाण जवषयों पर ध्यान कें दित करें। शायद हम आसके बारे में ऄंत 

में या बाद में बात कर सकते हैं। ” 
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8. ऄंत में बैठक की कारणवाइ योग्य वस्तुओं पर लाए:ं  जब बैठक दकसी जनष्कषण पर पहुचंती है, तो हमेशा नोटों के सारांश के साथ समाप्त होती है, और ईन 

चचाण योग्य वस्तुओं से गुजरती हैं जजन पर चचाण की गइ थी। सुजनजित करें दक जजसे कोइ कायण सौंपा गया था, वह जानता ह ैदक ईन्हें क्या करने की 

अवश्यकता ह ैऔर कब ईन्हें ऐसा करने की अवश्यकता हो।  

• ईपजस्थत लोगों को सवाल पूछने या दकसी कायण को स्पष्ट करने का मौका दें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. लोगों को अवाज देने के जलए ऄनाम प्रजतदिया रूपों का ईपयोग करें: ईपजस्थत लोगों को बताए ंदक अप ईन्हें यह बताने के जलए फॉमण प्रदान करने की 

योजना बनाते हैं दक बैठक दकतनी प्रभावी थी। एक ऄनाम प्रजतदिया फॉमण लोगों को ऄपनी राय देने में सहज महसूस करने का एक शानदार तरीका ह।ै 

अलोचना न करें। ऄगर ऄगली बैठक में कुछ बेहतर दकया जा सकता है, तो करें! 

• अप चाहते हैं दक लोग ऐसा महसूस करें दक वे अपको बता सकते हैं दक क्या ईन्हें अपकी बैठक में कोइ समस्या ह ैऔर अपको गुमनाम रूप स े

बताने की क्षमता ईन्हें अपकी अलोचना करने के जलए पयाणप्त सहज महसूस करा सकती ह।ै 
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जवजध 3.बठैक समय का प्रबधंन करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सभी के जलए सबसे सुजवधाजनक समय के जलए बैठक जनधाणररत करें: ऄपने सहभाजगयों से ऄजधकतम जुड़ाव के जलए, दकसी के लंच ब्रेक या बाद के घंटों के 

दौरान ऄपनी बैठक का समय जनधाणररत करने स ेबचें। ऐसा समय चुनें जहां लोग सबसे ऄजधक ध्यान कें दित करेंगे और ऄजनच्छुक लोगों से जनराश नहीं होंगे। 

सुझाव: सुबह जवचार-मंथन बैठकों को जनधाणररत करें, जब लोगों की रचनात्मक सोचने की क्षमता ऄपने ईच्चतम स्तर पर हो। समस्या-समाधान बैठकें  दोपहर 

बाद सबसे ऄच्छी तरह से जनधाणररत होती हैं, जब लोगों के ददमाग ऄजधक शांत होते हैं और व ेईस ददन के जलए अवश्यक कायों से जवचजलत नहीं होते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. समय पर बैठक शुरू करें और समाप्त करें: देर स ेबैठक शुरू करने से बैठक की शुरुअत स ेकमरे की उजाण खत्म हो सकती ह।ै अपकी बैठक के ईपजस्थत लोग 

अपको एक ईदाहरण के रूप में देखेंगे, आसजलए समय पर पहुचंकर एक ऄच्छा सेट करें। अप यह भी नहीं चाहेंगे दक अपकी बैठक के लोग सोचें दक यह कब 

खत्म होगा। एक जनधाणररत ऄंत समय लोगों को कें दित और व्यस्त रखेगा। 

• एक जनजित ऄंत समय भी लोगों को और ऄजधक तेजी स ेकाम करने के जलए मदद करेगा। 
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3. ऄपेक्षा रखें दक सभी को बैठक पर ध्यान कें दित करने की अवश्यकता ह:ै बैठक की शुरुअत घोषणा करके करें दक अप बैठक के एजेंडे का पालन करने की 

योजना बनाते हैं और अप सभी के पूणण ध्यान की ऄपेक्षा करते हैं। ईललेख करें दक एजेंडा बैठक के ऄंत में कुछ समय के जलए प्रश्नों और चचाण के जलए अरजक्षत ह।ै 

• बैठक से संबंजधत कोइ भी लैपटॉप और दस्तावेज न रखें। 

• बैठक के दौरान इमेल की जांच के जलए स्माटणर्ोन का ईपयोग करना कभी-कभी र्ायदेमंद हो सकता ह।ै परंतु जब तक ईन्हें जरूरत न हो,  

र्ोन को दरू रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. हर 10 जमनट में कमरे की जांच करें: बैठकें  कभी-कभी थोड़ी थकाउ हो सकती हैं, और दकसी व्यजक्त का औसत ध्यान लगभग 10 जमनट ह।ै सभी को व्यस्त 

रखने के जलए, कमरे में हर दकसी के साथ यह सुजनजित करने के जलए जांच करें दक व ेध्यान दे रह ेहैं और वे साथ चल रहे हैं। 

• हर पल कुछ न कुछ पूछते रहें, जैसे “सब लोग कैसे कर रहे हैं? कोइ सवाल?" आससे अपको यह देखने का मौका जमलता ह ैदक कमरे में लोग दकतने 

व्यस्त हैं और यह लोगों को हरैान भी करता ह ैऄगर ईन्हें पता ह ैदक अप ईन्हें देख रह ेहैं और ईनसे बात कर रहे हैं। 
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वार्षषक अम बठैक कैस ेचलाए ं

एक वार्षषक अम बैठक (एजीएम) एक वषण में एक बार एक संगठन के सम्मेलन या जनयमों के ऄनुसार अयोजजत की जाती ह।ै आस बैठक के दौरान, अपको 

जवत्त, बोडण चुनाव और ऄन्य मामलों पर चचाण करनी होगी जो पूरे संगठन को प्रभाजवत करते हैं। 

 

भाग 1. बठैक की योजना बनाना  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. संगठन के जनयमों की समीक्षा करें: आससे पहले दक अप कुछ भी स्थाजपत करें, एजीएम के बारे में संगठन के जनयमों और जवजनयमों की समीक्षा करें। हालांदक 

ऄजधकांश संगठन समान सामान्य संरचना का पालन करते हैं, कुछ जववरण ऄलग-ऄलग हो सकते हैं। 

• जववरण अपको जवशेष ध्यान देने की अवश्यकता हो सकती ह,ै जजसमें सदस्यों को अपको बैठक के संबंध में नए बोडण के सदस्यों के जनवाणचन की 

प्रदिया और प्रत्येक एजीएम में समीक्षा की जाने वाली जानकारी के प्रकार को शाजमल करने की अवश्यकता होगी। 

• अपको आस बात की भी जांच करनी चाजहए दक बैठक में जवचार करने के जलए दकतने लोगों की ईपजस्थजत होनी चाजहए- अजधकाररक ऄजधकारी 

और जजस तरह से संगठन के संजवधान में नए संशोधन प्रस्तुत दकए जाने चाजहए और ईस पर मतदान दकया जाना चाजहए। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. बैठक को जलदी जनधाणररत करें: जजतनी जलदी हो सके एजीएम की तारीख और समय जनधाणररत करें। प्रमुख सदस्यों को तुरंत सूजचत करें। 
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• जववरण को ऄंजतम रूप देने के बाद गैर-अवश्यक सदस्यों को सूजचत दकया जाना चाजहए। 

• एक बार सब लोग तारीख की सूचना दी गइ ह,ै अपको दकसी को भूलने न देने के जलए जनयजमत ऄनुस्मारक भेजना चाजहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. स्थल को अरजक्षत करें: यदद अपके पास ऄपना स्थान नहीं ह,ै तो अपको एक ऐसा स्थल चुनना होगा जहां अपकी एजीएम अयोजजत हो सके और आसे 

जलद से जलद अरजक्षत करें। 

• यहां तक की यदद अपके पास ऄपनी सुजवधाएं हैं, एजीएम को एक ऄलग स्थान पर रखने से ऄवसर ऄजधक हो सकते हैं और आस तरह, ऄजधक 

लोगों को अकर्षषत कर सकता ह।ै 

• एक ऐसा स्थान चुनें, जजसमें सभी लोग शाजमल हो सकें । सुजनजित करें दक कमरा आतना बड़ा ह ैदक सभी अराम से अ सके। यदद अपके पास ऐसे 

सदस्य या ऄन्य ईपजस्थत व्यजक्त हैं, जजन्हें जवशेष अवास (जैसे व्हीलचेयर-बाईंड सदस्यों के जलए चौड़े दरवाजे और रैंप) की अवश्यकता होती ह,ै 

तो अप बुक करने से पहले यह सजुनजित करें दक स्थल आन जरूरतों से मेल खाता हैं। 

• एक बार जब अप सही स्थान, तारीख और समय जनधाणररत कर लेते ह ैतो आसे बुक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. एक एजेंडा तैयार करें: एजेंडा ऄजनवायण रूप से एजीएम में कवर की जाने वाली जानकारी की एक सूची या रूपरेखा ह।ै 

• आस एजेंडे को पहले से तैयार करें। अपको आसे नोरटस के साथ ईपजस्थत लोगों को भेजने की अवश्यकता हो सकती ह ै
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लेदकन यहां तक दक यदद अप नहीं करते हैं, तो अपको वास्तजवक बैठक में आसे देने के जलए तैयार होना होगा। 

• जजस िम में अप ईनसे संबोजधत करने की ऄपेक्षा करते हैं, चचाण के जवषयों को सूचीबद्ध करें। 

• अमतौर पर, प्रत्येक जवषय के शीषणक को सूचीबद्ध करना एक एजेंडे पर पयाणप्त ह।ै संभवतः अपको प्रत्येक जवषय के बारे में कोइ जववरण देने की 

अवश्यकता नहीं ह।ै 

• एक नमूना एजेंडा कुछ आस तरह ददख सकता ह:ै 

• कायणसूची, 

• स्वागत, 

• ऄनुपजस्थजत के जलए क्षमा याचना, 

• जपछले एजीएम जववरण, 

• जववरण से ईत्पन्न होने वाले मामले, 

• ऄध् यक्ष का वार्षषक जववरण, 

• सजचव की वार्षषक ररपोटण, 

• कोषाध्यक्ष की वार्षषक ररपोटण, 

• ऄजधकाररयों का चुनाव, 

• सामान्य व्यापार, 

• ऄगली बैठक की तारीख, 

• बैठक का समापन । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. दस्तावेज और ररपोटण तैयार करने के जलए अवश्यक समय चुनें: एजीएम के जलए अपको सभी जवजभन्न कथनों, ररपोटों और दस्तावेजों को तैयार करने में 

समय लगता है, आसजलए जलदी शुरुअत करें। 

• ईन सभी दस्तावेजों और ररपोटों का ध्यान रखें, जजनके अप प्रभारी हैं। 

• ऄन्य सजमजत सदस्यों को ईन सूचनाओं को तैयार करने के जलए याद ददलाएं, जजनके वे प्रभारी हैं। 
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• अपके द्वारा तैयार दकए जाने वाले दस्तावेजों में माजसक जवत्तीय ररपोटण और ऄन्य जवत्तीय जववरण, जपछले एजीएम जववरण, ऄध् यक्ष की ररपोटण, 

सजचव की ररपोटण, और कोषाध्यक्ष की ररपोटण शाजमल हो सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. नेतृत्व की भूजमकाओं के बारे में सदस्यों से संवाद स्थाजपत करना : ऄगर एजीएम में बोडण चुनावों पर चचाण की जाएगी, तो अपको ईन सदस्यों की तलाश 

करनी चाजहए जो बैठक से पहले ही अवश्यक भूजमका जनभा सकते हैं । 

• ईन सदस्यों स ेबात करें जजन पर अपकी नजर ह ैऔर पूछें दक क्या व ेभूजमका लेने के जलए तैयार होंगे। 

• यदद ऄजतररक्त प्रजशक्षण की अवश्यकता होगी, तो ईन सदस्यों को प्रजशक्षण प्रदान करें जजनकी ईन्हें अवश्यकता होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. नोरटस भेजें: अपको सभी सदस्यों को एक औपचाररक "बैठक की सूचना" भेजने की अवश्यकता ह।ै आसे कब और कैसे करना है, यह जनधाणररत करते समय 

ऄपने संगठन के जनयमों में जनधाणररत जनयमों का पालन करें।  

• अपको प्रायोजकों, सदस्यों और पूवण सदस् यों और ऄन्य जहतधारकों या संबंजधत पक्षों को अमंजत्रत करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

• अमतौर पर, बैठक की सूचना में एजीएम की तारीख, समय, ऄवजध और स्थान शाजमल होना चाजहए। 

अपको यह बताना होगा दक चुनाव लागू होने पर हो रह ेहैं। 
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• अप बैठक का पूरा एजेंडा शाजमल कर सकते हैं, या अप एक या दो मुख्य चीजों का ईललेख करने का जवकलप चुन सकते हैं । सही प्रदिया जनधाणररत 

करने के जलए संगठन के संजवधान की जांच करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. बैठक से पहले जगह जनधाणररत करें: एजीएम के ददन, कइ घंटे पहले पहुचंें तादक अप कमरे की स्थापना कर सकें । 

• ध्यान रखें दक कुछ ईपजस्थत लोग 30 जमनट या आससे पहले अ सकते हैं। ऐसा होने से पहले सभी सीटों और जलपान की व् यवस् था करें। 

 

भाग 2  बठैक में एजेंडे पर चचाण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. जववरण लें: अमतौर पर बैठक के समय लेने के जलए सजचव जजम्मेदार होता ह,ै लेदकन ऄगर अपके संगठन के जलए ऐसा नहीं है, तो अपको एजीएम की सामग्री 

को ररकॉडण करने के जलए दकसी को जनयुक्त करना होगा। 

• एजीएम में दकए गए दकसी भी जनणणय का ररकॉडण रखें, खासकर चुनावों और संगठन के संजवधान में पररवतणन से संबंजधत। 

• ईपजस्थत लोगों के नाम और संपकण  जानकारी को ररकॉडण करना भी एक बुजद्धमान जवचार हो सकता ह।ै  

यह कायण अप ईपजस्थत व्यजक्त को अने पर साआन-आन करने के जनदेश देकर कर सकते हैं। 

200 बिज़नस मीटिंग को सफल बनाने के तरीके



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ईपजस्थत लोगों का स्वागत : औपचाररक ऄजभवादन के साथ एजीएम शुरू करें। आस ऄजभवादन के दौरान, सुजनजित करें दक बैठक का एजेंडा और वार्षषक 

ररपोटण ईपजस्थत लोगों को जवतररत की जा रही ह।ै 

• बैठक को खुला रखने की घोषणा करें। जैसा दक अप करते हैं, संगठन का पूरा नाम और वतणमान एजीएम संख्या (बाइसवीं वार्षषक अम बैठक, 

ईनतालीसवीं वार्षषक बैठक, अदद) का ईललेख करें। 

• सभी सदस्यों का स्वागत करें और दकसी जवशेष अगंतुक का नाम बताए।ं 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कोइ अवश्यक मार्ी मांगें: यदद कोइ ऄजधकारी या महत्वपूणण सदस्य ऄनुपजस्थत ह,ै तो अप ऄपने स्वागत संदेश के बाद ईन ऄनुपजस्थत लोगों के नामों को 

संक्षेप में बताना चाह सकते हैं। 

• अप ऄन्य ईपजस्थत सदस्यों को ऄजतररक्त ऄनुपजस्थत सहभाजगयों की ओर से क्षमा याचना करने के जलए अमंजत्रत कर सकते हैं। 

• मार्ी स्वीकार करने के जलए एक औपचाररक प्रस्ताव बनाए।ं 
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4. जपछली बैठक के जववरण की समीक्षा करें: सत्याजपत करें दक सभी को जपछले साल के एजीएम से बैठकों की एक प्रजत जमली ह।ै आन जमनटों की समीक्षा करें 

और, जब सभी मुद्दों को संबोजधत दकया जाता ह,ै तो औपचाररक रूप से जववरण को स्वीकार करने के जलए अगे बढ़ें। 

• यदद कोइ संशोधन या सुधार दकए जाने की अवश्यकता ह,ै तो जववरण स्वीकार दकए जाने से पहले ईन्हें ठीक दकया जाना चाजहए। 

• जववरण को स्वीकार करने के जलए मतदान करने के बाद, ऄध्यक्ष को ईन पर हस्ताक्षर करने की अवश्यकता होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. दकसी भी नए मामलों का पररचय दें: अपके जपछले एजीएम के जववरण से संबंजधत जवषय ईन जववरण को स्वीकार दकए जाने के तुरंत बाद संबोजधत दकया 

जाना चाजहए। 

• अवश्यकतानुसार मामलों पर चचाण करें। यह अमतौर पर शचताओं और रटप्पजणयों को प्रस्तुत करने का समय ह,ै आसजलए औपचाररक प्रस् ताव 

अवश्यक नहीं हो सकते हैं। 
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6. ररपोटों की समीक्षा करें: अपको सभाऄध्यक्ष या ऄध्यक्ष की ररपोटण, सजचव की ररपोटण और कोषाध्यक्ष की ररपोटण पर चचाण करनी होगी। 

• एक-एक करके प्रत्येक ररपोटण को पढ़ें और चचाण करें। प्रत्येक ररपोटण की पूरी तरह से समीक्षा करने के बाद, अपको ईस ररपोटण को ऄपनाने के जलए 

एक औपचाररक प्रस्ताव बनाना चाजहए। 

• कोषाध्यक्ष की ररपोटण के दौरान, अपको ईपजस्थत लोगों को जपछले जवत्त वषण के ररकॉडण के साथ प्रस्तुत करना होगा। कोषाध्यक्ष अमतौर पर कायण 

कर सकते हैं, लेदकन कुछ संगठनों को एक स्वतंत्र व् यजक्त के ईपयोग की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. दकसी भी चुनाव से गुजरें: यदद आस वषण की एजीएम में नए बोडण के सदस्यों का चनुाव दकया जाना है, तो ररपोटण जवतररत होने के बाद अपको ईन चुनावों 

को अयोजजत करना चाजहए लेदकन आससे पहले दकसी भी सामान्य मुद्द ेको संबोजधत दकया जाना चाजहए । 

• अवश्यक सामग्री पहले स ेतैयार करें। 
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• बैठक से पहले मतदान प्रणाली पर जनणणय लें। वोट डालने से पहले जसस्टम को स्पष्ट रूप से समझाए।ं 

• एक तटस्थ पाटी को वोटों की जगनती करनी चाजहए। 

• जववरण में यह ददखाना होगा दक दकसे नाजमत दकया गया था, दकसने नामांकन प्रस्ताजवत दकया था और दकसने आसे चुना था। आसमें प्रत्येक 

ईम्मीदवार के मतों की संख्या को भी सूचीबद्ध दकया जाना चाजहए और जो प्रत्येक पद के जलए चुने गए थे।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. सामान्य व्यवसाय पर चचाण करें: सामान्य व्यवसाय अमतौर पर एक एजीएम में चचाण करने का ऄंजतम मामला ह।ै यह ईपजस्थत लोगों के जलए एक समय है 

दक वे ऐसे मुद्दों और शचताओं को सामने लाएं जो ऄन्यथा शाजमल नहीं हैं। 

• चूंदक बैठक का यह जहस्सा कुछ ऄनौपचाररक ह,ै अप शायद आस समय के दौरान कोइ प्रस् ताव या वोट नहीं लेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. ऄगली बैठक के जलए एक जतजथ जनधाणररत करें: यदद अप ऄगले एजीएम की तारीख और स्थान जानते हैं, तो आसे आस बैठक के ऄंत में बताए।ं 

• यदद कोइ औपचाररक योजना ऄभी तक नहीं बनाइ गइ ह,ै तो आस चरण को छोड़ दें। 
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10. बैठक समाप् त करें : जब सब कुछ सजम्मजलत हो गया ह,ै तो एजीएम के समाजप्त की घोजषत करें। 

भाग 3. बठैक को अनदंमय बनाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. दरवाजे पर ऄजभवादन: दरवाजे पर खड़ ेहोने के जलए एक सदस्य या दो की जनयुजक्त करें और अने पर लोगों का ऄजभवादन करें। 

• ऄजभवादनकताणओं का ईपयोग वातावरण को जमत्रवत और ऄजधक स्वागत योग्य बना सकता ह।ै 
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2. ररफे्रशमेंट प्रदान करें: कम से कम, ईपजस्थत लोगों के जलए पानी ईपललध कराने की कोजशश करें, खासकर ऄगर बैठक एक लंबी होगी। 

• जवजभन्न प्रकार के ररफे्रशमेंट का प्रस्ताव एक बेहतर जवकलप ह।ै कोलड शड्रक (पानी, अआस्ड टी और नींबू पानी) और गमण पेय (कॉर्ी और गमण चाय) 

दोनों प्रदान करने पर जवचार करें। 

• ददन के समय के अधार पर, पनीर और िैकसण जैसे हलके नाश्ते की पेशकश करना भी ईपयुक्त हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄजतजथ वक्ता को अमंजत्रत करें: ऄजतजथ वक्ता को अपके संगठन के सदस्यों के जलए बहुत महत्व के ऄनौपचाररक मुद्द ेपर बात करनी चाजहए। 

• अमतौर पर, वक्ता सामान्य व्यवसाय की प्रस्तुजत का पालन करेगा, लेदकन बैठक के समाप् त होने से पहले अएगा। यदद वांजछत हो तो अप  
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 अजधकाररक बैठक समाप् त होने के बाद वक् ता को पेश करने के जलए कह सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. पुरस्कार प्रदान करें: एक पुरस्कार ईपजस्थजत को प्रोत्साजहत कर सकता ह।ै रैर्लस ईपजस्थजत और जवत्तीय सहायता दोनों को प्रोत्साजहत कर सकते हैं। 

• 50/50 रैर्ल होस्ट करने पर जवचार करें, जजसमें अधी अय जवजेता के पास जाती ह ैऔर अधी संगठन के पास जाती ह।ै 

• ईपहार टोकरी रैर्लस एक और जवकलप हैं। 

•  पुरस्कार का दावा करने के जलए ईपजस्थजत को अवश्यक बनाने पर जवचार करें । 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. सामुजहक बैठक का पालन करें :  एजीएम के औपचाररक व्यापार भाग को यथासंभव संजक्षप्त रखते हुए ईपजस्थजत को प्रोत्साजहत करें। एक समूह के साथ 

आसका पालन करें जहां ईपजस्थत लोग बातचीत कर सकते हैं और अनंद ले सकते हैं। 

• यदद अपके पास बजट ह,ै तो बैठक समाप्त होने के बाद एक लंच की मेजबानी करने पर जवचार करें। अप लंच को सादा बनाकर लागत में 

कटौती कर सकते हैं। 
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• छोटे बजट वाले संगठनों के जलए, एक ऄनौपचाररक कॉकटेल घंटे ऄजधक यथाथणवादी हो सकता ह।ै बैठक के दौरान जलपान प्रदान करने के बजाय, 

बाद तक प्रतीक्षा करें और जवजभन्न प्रकार के गैर-मादक पेय और शराब के साथ सै्नक् स परोसें। 

 
 

व् यापार बठैक में कैस ेबोलें 
 

1. खुद को पहले संवारें 

 

 पररचय के बाद कभी भी एकदम बात करना शुरू न करें। मंच पर बाहर जाने या ऄपना पोजडयम तैयार करने के जलए एक जमनट का समय जनकालें। शुरुअत 

करने से पहले एक गहरी सांस लें और मुस्कुराए ंऔर ऄपने दशणकों को तरंजगत करें। हमें पता ह ै दक यह ऄनंत काल की तरह प्रतीत होगा लेदकन यह अपको 

अत्मजवश्वास देगा। तुरंत बोलना बेचैनी का संकेत ह ैऔर ऄजीब लग सकता ह।ै 

2. गजत कम करें 

 

सबसे ऄजधकसामान्य गलती बहुत तेजी से बोलना हैं। वास्तव में, जब अपका ददल तेजी से धड़कता ह,ै तो अपके शलद तेजी से बढ़ते हैं। वाक्यों के बीच में 

गहरी सांस लें और धीरे-धीरे बात करने के जलए एक शबद ुबनाए।ं जवश्वास करें दशणकों को पता नहीं चलेगा दक अप धीमी बात कर रह ेहैं, वे सोचेंगे दक अप 

वास्तव में ईनसे बात करने के जलए समय जनकाल रहे हैं और ईन्हें कुछ महत्वपूणण बता रह ेहैं। 

3. ऄपने दशणकों के साथ जुड़ें 

 

शोध से हमें पता चलता ह ैदक जो लोग एक प्रस्तुजत तुरंत या एक भाषण के साथ तुरंत एक जवचार को प्रसाररत करने की कोजशश करता ह ैया एक पावरपॉआंट 

को अगे बढ़ाते हैं वे दशणकों को भटकाता ह।ै अपके दशणक अपसे जुड़ेंगे और अपसे सीखना चाहते हैं यदद अप दकसी कहानी स ेशुरू करते हैं, तो एक चुटकुला 

सुनाएं या ऐसा कुछ कहें जो अपके भाषण के मुख् य भाग में जाने से पहले प्रेरणा दे। 

4. अंख से संपकण  बनाना 

 

अंख से संपकण  मायने रखता ह।ै हम जानते हैं दक अपके कॉलेज के सावणजजनक वादन कक्षा में ददए गए प्रयास और सही तरीके से पता चलता ह ैदक अप बोलते 

समय जवषय पर ध् यान देते रहें तादक अपको घबराहट न हो। जवश्वास करें दक दशणकों को ऄंतर पता ह।ै छोटी बैठकों में, प्रत्येक और हर दशणक सदस्य के साथ 

अंख से संपकण  बनाने के जलए एक शबदु बनाएं तादक वे जानते हों दक अप ईनसे बात करने और ईनसे जुड़ने में रुजच रखते हैं। बड़ी बैठकों में, ऄजधक से ऄजधक 

लोगों स ेसंपकण  करें। दशणक आस संबंध को महसूस कर सकते हैं। 

अंख स ेसंपकण  युजक्त: प्रत्येक दशणक सदस्य को ऄगले श्ोता सदस्य पर जाने से पहले एक वाक्य दें। 

5. अगे बढ़ो 

 

नेत्र संपकण  जजतना महत्वपूणण ह,ै ईतना ही महत्वपूणण ह ैअगे बढ़ना और जब अपके संपकण  दशणकों में कुछ लोगों को पता चलता ह ैदक वे उब रहे हैं, ध्यान नहीं दे 

रहे हैं या जसर्ण  जसर जहला रह ेहैं। ईन लोगों पर ध्यान कें दित करें जो अपके संदेश के साथ जबना अंख जमलाए लगे हुए हैं। अप एक भाषण से सभी का मन नहीं 

जीत सकते। बस एक स्कूल जशक्षक से पूछें। 
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6. बेचैनी को सकारात्मकता में बदलें 

 

जब खेल पत्रकार एक बड़े खेल के बाद एथलीटों से पूछते हैं दक क्या वे खेल जीतने के शॉट से पहले घबराए हुए थे, तो व ेअमतौर पर कहते हैं दक वे ईत्साजहत 

थे और ऄपनी टीम की मदद करने के जलए तैयार थे। इमानदार बनते हैं। ईन एथलीटों को ईत्साह में बदलने के जलए भुगतान दकया जाता ह ैजो एक जीत की 

ओर जाता ह।ै सावणजजनक बोलने पर हो रही बेचैनी को भी ईते्तजना के रूप में समझें और मंच पर अपका रवैया जझझक के बजाय अत्मजवश्वास से भर जाएगा। 

7. ऄपने भाषण का ऄभ्यास करें 

 

अपको पोजडयम या क्यू काडण को लगातार याद नहीं रखना चाजहए दक अगे क्या कहना ह।ै यदद अप ऄपनी सामग्री के साथ सहज होने और ईनके साथ जुड़ने 

में सक्षम होने के जलए पयाणप्त ऄभ् यास करते हैं तो अपके दशणक ऄजधक शाजमल होंगे। 

8. ऄपने दशणकों का पता रखना 

 

यदद अपको एक व्यावसाजयक बैठक में बोलने के जलए कहा गया है, तो ईपजस्थत लोगों की जनसांजख्यकी का पता लगाए।ं ईदाहरण के जलए, यदद अप 

30,000 डॉलर के औसत वेतन वाले समूह से बात कर रहे हैं और अपका भाषण ईदाहरणों का हवाला देता ह ैजो ऄत्यजधक धन से संबंजधत ह,ै तो दशणक अप 

पर दर्दा हो जाएगंे और अप कभी भी ऄटकेंगे नहीं । 

9. सावणजजनक वाताण के जलए संवरना 

 

आससे कोइ र्कण  नहीं पड़ता दक अप दकस प्रकार के दशणकों की व्यावसाजयक बैठक में बोल रहे हैं। अपको हमेशा तैयार होना चाजहए। यह दशणकों को ददखाता ह ै

दक अप ईनके बारे में परवाह करते हैं और ऄच् छे ददखते हैं। 

10. हमेशा जवनम्र रहें 

 

चाह ेअपके सावणजजनक भाषण के संबंध में कुछ लोग ताली बजाये या प्रंशसा करें, अपको हमेशा नम्र धन्यवाद देते हुए ऄपना भाषण और प्रस्तुजत समाप्त करना 

चाजहए। ऄपने भाषण की शुरुअत में और ऄंत में, दोनों ही समय के जलए श्ोताओं ने जो समय जबताया ईसके जलए धन्यवाद दें । 

  

 

एक प्रभावी ऄंतराणष्ट्रीय बठैक का संचालन कैस ेकरें 

[ 
 

कुछ लोग ऄक्सर यह जशकायत करते हैं दक बैठकें  बहुत लंबी चलती हैं, ऄपना लक्ष्य पूरा करने पर ध्यान नहीं देतीं या प्राप्त नहीं करती हैं। अवश्यकता से 

ऄजधक समय तक चलने वाली बैठकें  कंपनी को बहुत महगंी पड़ सकती हैं, क्योंदक जैसा दक हम ऄक्सर व्यापार में कहते हैं, समय पैसा ह।ै 

चाहे अप पांच लोगों या 20 लोगों की एक बैठक की ऄध्यक्षता कर रहे हों (ऄग्रणी) या भाग ले रहे हों, यहां कुछ तरीके हैं जजनसे अप यह सुजनजित कर 

सकते हैं दक अपकी बैठक ऄपने ईद्दशे्यों (लक्ष्यों) को पूरा करने में प्रभावी ह।ै 

• एजेंड ेका पालन करें : एक एजेंडा ईन मदों की एक महत्वपूणण सूची ह ैजजन्हें संबोजधत दकया जाएगा और बैठक में जनणणय जलया गया। लोगों को 

तैयार होने का मौका देने के जलए बैठक से पहले एजेंडा जवतररत करें। बैठक के दौरान, सुजनजित करें दक चचाण एजेंडा जवषय पर ही रहती ह।ै 
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• समय सीमा जनधाणररत करें: एक एजेंडा होना बेहतर ह।ै लेदकन ऄगर समयसीमा जनधाणररत नहीं की जाती ह,ै तो ईपजस्थत लोग कुछ वस्तुओं पर 

चचाण करने में कुछ समय जबता सकते हैं। यह बाकी चचाण करने के जलए ऄपयाणप्त (पयाणप्त नहीं) समय छोड़ देगा। आसजलए समय देखना सुजनजित करें 

तादक बैठक बहुत लंबा न चले। 

• भाषा की बाधाए ंदेखें : जब देशी और गैर-देशी ऄंग्रेजी बोलने वालों का जमश्ण होता ह,ै तो अपको भाषा की बाधाओं (चुनौजतयों) के बारे में पता 

होना चाजहए। सभी को व्यावसाजयक ऄंग्रेजी की समझ का स्तर समान नहीं होगा। स्पष्ट रूप से बोलें और सुजनजित करें दक हर कोइ प्रश्न पूछने में 

सहज महसूस करे। अपको ईन वाक्यांशों और ऄजभव्यजक्तयों का भी पता होना चाजहए (और ईपयोग करना) जो अमतौर पर बैठकों में ईपयोग की 

जाती हैं - तो अआए एक साथ नजर डालें। 

ऄंग्रेजी में सर्ल ऄंतराणष्ट्रीय व्यापार बैठक के जलए मुख्य वाक्यांश 

 

बठैक की शरुुअत  

अमतौर पर बैठक कमरे में सभी को अने में थोड़ा समय लगता ह।ै आस समय के दौरान, ईपजस्थत लोग अमतौर पर कुछ बातें करते हैं। 

यदद अप बैठक की ऄध्यक्षता (होशस्टग) कर रहे हैं, तो ईपजस्थत लोगों को यह बताने के जलए एक ऄच्छा जवचार ह ैदक अप दकस बारे में चचाण करने की योजना 

बना रह ेहैं तादक सभी को आस बात का ऄंदाजा हो दक क्या ईम्मीद ह।ै 

एक ऄजधक औपचाररक बैठक में - जजसमें ऄन्य कंपजनयों के व्यवसायी लोग शाजमल हो सकते हैं और ईपजस्थत लोगों का स्वागत करते हुए अप कोजशश कर 

सकते हैं। 

1. अप सभी का स्वागत ह।ै अज की बैठक का ईद्दशे्य चचाण करना ह।ै 

 

शुभप्रभात और सभी का स्वागत ह।ै अज की बैठक का ईद्दशे्य हमारे छोटे स्टोरों में ग्राहक सेवा में सुधार के तरीकों पर चचाण करना ह।ै 

यदद एक बैठक को कम समय के साथ बुलाया गया ह,ै तो अपको ईपजस्थत होने के जलए ऄपने व्यस्त कायण ददवस स ेसमय जनकालने के जलए सभी को धन्यवाद 

देना चाजहए। 

2. आतने ऄलप ऄवजध सूचना पर अने के जलए अप सभी का धन्यवाद। अआए अआटम नंबर एक से शुरू करें। 

 

आतने ऄलप ऄवजध सूचना पर अने के जलए अप सभी का धन्यवाद। अज एजेंडे में हमारे पास कइ महत्वपूणण मामले हैं। तो चजलए शुरू करते हैं अआटम नंबर 

एक से। 

कम औपचाररक बैठक में, अप ऄजधक अकजस्मक तरीके से शुरू कर सकते हैं। 

 

3. ऄब जब हर कोइ यहां ह,ै चलो शुरू करें। 

 

ऄब जब सब लोग यहाूँ हैं, तो अज के एजेंड ेके साथ शुरुअत करें। 

ईच्च स्तर की बैठक में, अप ऄजधक औपचाररक तरीके स ेशुरू कर सकते हैं। 

 

4. जजस एजेंडे पर अज चचाण करने की जरूरत ह,ै ईस पर पहला अआटम ह।ै 

 

अज जजस एजेंडा पर चचाण करने की जरूरत ह,ै ईस पर पहला अआटम वैजश्वक स्तर पर हमारा सहयोग बढ़ाना और हम आसे ऄलपावजध में कैसे हाजसल कर 

सकते हैं। 
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अप "चचाण" शलद का ईपयोग आस वाक्यांश के बारे में "बात करें" के साथ, और ऄन्य रूप से कर सकते हैं। 

 

साजथयों के साथ एक बैठक में, कम औपचाररक होना ठीक ह।ै 

 

5. अआए एजेंडे पर पहले अआटम को देखें। 

 

अआए एजेंड ेके पहले अआटम पर नजर डालें और पता लगाए ंदक हमारी नइ स्पोट्सण लाआन क्यों ऄपेजक्षत पररणाम नहीं दे रही ह।ै 

 

आससे भी कम औपचाररक बैठक या चचाण में, अप अआटम नंबर का ईललेख करना छोड़ सकते हैं और सीधे एजेंड ेके जवषय पर अ सकते हैं। 

 

6. पहले,  बात करते हैं  

पहले बात करते हैं ऄपने नए ईत्पाद को बढ़ावा देने के जलए हम सोशल मीजडया का ईपयोग कैसे कर सकते हैं। 

 

स्पष्टीकरण के जलए पछूना 

यदद अपके पास कोइ प्रश्न ह ैया समझ में नहीं अया ह ैदक दकसी ने क्या कहा ह,ै तो अप ईन्हें स्पष्ट करने (समझाने) के जलए कह सकते हैं। स्वाभाजवक रूप से, 

"मुझे क्षमा करें" या "क्षमा करें।" 

एक औपचाररक बैठक में, अप कह सकते हैं: 

 

7. कृपया क्या अप स्पष्टीकरण दे सकते हैं? 

क्या अप स्पष्ट कर सकते हैं दक अपने नइ यात्रा नीजत के बारे में क्या कहा? 

 

अप "स्पष्ट करें" के बजाय "व्याख्या" शलद का ईपयोग कर सकते हैं। यदद अप जवषय के बारे में ऄजधक जवस्तृत जानकारी चाहते हैं, तो अप "जवस्तृत" 

शलद का ईपयोग कर सकते हैं। औपचाररक बैठकों में, अप कह सकते हैं: 

8. मुझे यकीन नहीं ह ैदक मैं समझ सकता ह ंदक अपका क्या मतलब ह ै

मुझे यकीन नहीं ह ैदक मैं समझता ह ंदक नए कमणचाररयों को आन ररपोटों को संभालने स ेअपको क्या मतलब ह।ै 

 

यह कहना दक "अपको समझ में नहीं अ रहा ह"ै यह कहने के बजाय दक अप "नहीं समझते" अपके स्वर को नरम और जमत्र बनाता ह।ै 

9. मुझे क्षमा करें, मैं कार्ी ऄनुसरण नहीं करता। 

मुझे क्षमा करें, अपने जो गणना ऄभी हमें ददखाइ ह,ै मैं ईसका पालन नहीं करता। 

 

यहां भी, "कार्ी" शलद का नरम प्रभाव पड़ता ह ैऔर अपके ऄनुरोध को थोड़ा नरम ददखाता ह।ै 

 

चचाण को रोकना 

ऐसे समय होते हैं जब दकसी को एक शबद ुको लाने के जलए बैठक को रोकने की अवश्यकता हो सकती ह ैजो छूट गइ ह ैया जजसे अगे चचाण की अवश्यकता ह।ै 
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एक चचाण को रोकने के जलए बस बैठक को बाजधत करने और आस ेऄस्थायी रूप से रोकने से पहले आसका मतलब ह ैदक ऄध् यक्ष एजेंडा पर ऄगले अआटम का 

पररचय दे। 

यह बैठक के दौरान दकसी भी समय हो सकता ह ैजब कोइ व्यजक्त एक शबद ुईठाना चाहता ह ैया ऄजधक गहन (जवस्तृत) चचाण के जलए पूछना चाहता ह।ै 

10. आससे पहले दक हम अगे बढ़ें, मुझे लगता ह ैदक हमें देखने की जरूरत ह।ै 

 

आससे पहले दक हम अगे बढ़ें, मुझे लगता ह ैदक हमें यह देखने की अवश्यकता ह ैदक हम यह सुजनजित कर सकते हैं दक ईत्पादन में आस तरह की देरी दोबारा न 

हो। 

एक बहुत ही औपचाररक व् यवस् था में, अप कह सकते हैं "आससे पहले दक हम अगे बढ़ें, हमें देखने की जरूरत ह ै..." लेदकन "मुझे लगता ह"ै वाक्यांश को जोड़ने 

से स्वर को नरम करने का एक ऄच्छा तरीका ह।ै 

11. मुझे क्षमा करें, लेदकन मुझे जवश्वास नहीं होता दक हमने बात की ह।ै 

 

मुझे खेद ह,ै लेदकन मुझे जवश्वास नहीं ह ैदक हमने आस बारे में बात की ह ैदक हम जनशजक्त की कमी के मुद्दे को कैसे हल करेंगे। 

ऄजधक औपचाररक ध्वजन के जलए, अप कह सकते हैं "मुझे क्षमा करें, लेदकन हमने आस बारे में बात नहीं की ह।ै" हालांदक, "मुझे जवश्वास नहीं होता" वाक्यांश को 

जोड़ने से अपको नरम स्वर प्राप्त करने में मदद जमलेगी। 

12. कृपया एक जमनट, लगता ह ैदक हमने चचाण नहीं की है 

 

कृपया एक जमनट, लगता ह ैदक हमने व्यजक्तगत पररयोजना की समय-सीमा पर चचाण नहीं की ह।ै 

 

यहां भी, अप देख सकते हैं दक वाक्यांश "ऐसा लगता ह"ै सजहत यह कथन बहुत ऄजधक जमत्रता देता ह।ै 

 

अग ेबढ़ना 

यदद अप कभी ऄध् यक्ष रह ेहैं, तो अपको भी समय देखना चाजहए और एजेंडा को चालू रखना चाजहए (चलती ह)ै। जब अप एजेंडे पर प्रत्येक अआटम पर 

चचाण कर रहे हों, तो आन वाक्यांशों के साथ ऄगले अआटम पर जाए।ं 

13. चजलए [अआटम] पर चलते हैं, जो दक एजेंडे पर ऄगला अआटम ह।ै 

अआए डीसी आंटरनेशनल के साथ हमारे ऄनुबंध वाताण की जस्थजत पर अगे बढ़ें, जो दक एजेंडे पर ऄगला अआटम ह।ै 

14. अगे बढ़ें, चलो एजेंडे के अआटम [संख्या] पर एक नजर डालें। 

अगे बढ़ते हुए, चलो एजेंडे के अआटम तीन पर एक नजर डालें, समस्या अपूर्षतकताणओं के साथ थी जो ईनकी अपूर्षत के ऄनुसार समय पर नहीं थी। 

अप   "एजेंडे “ के अआटम दसूरा / तीसरा / चौथा / अदद” देखने का सुझाव भी दे सकते हैं। 

 

15. ऄब हम एजेंडे के ऄंजतम जवषय पर अए हैं। 

ऄब हम एजेंडे के ऄंजतम जवषय पर अए हैं: हमारी खुदरा वेबसाआट का नया स्वरूप। 

 

अप "ऄंजतम" के बजाय "ऄंजतम" शलद का ईपयोग कर सकते हैं। 
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चचाण का साराशं 

चचाण के ऄंत में, ऄध् यक्ष मुख्य दिया शबदओुं को संक्षेप में प्रस्तुत कर सकता ह ैजो तय दकए गए हैं। यह सुजनजित करने का एक शानदार तरीका है दक हर कोइ 

जानता ह ैदक ईनसे क्या कारणवाइ की ईम्मीद ह।ै 

16. संक्षेप में, हम जा रह ेहैं। 

 

सारांश में, हम ईन खरीदारी जतजथयों की दर्र से जांच करने जा रह ेहैं और सारे अपूर्षतकताणओं से संपकण  करके यह सुजनजित करेंगे दक हमारे पास लॉन्च के 

जलए सब कुछ तैयार ह।ै 

17. यह वही ह ैजजस पर हम सहमत हुए हैं: 

यह वही ह ैजजस पर हम सहमत हुए हैं: जबिी टीम आस पररयोजना का प्रभार लेगी। ऄन्य जवभाग ऄपनी साप्ताजहक प्रगजत के साथ जबिी टीम को ऄद्यतन करेंगे। 

18. तो हमने तय दकया ह।ै 

तो हमने माकण  को प्रचारक याजत्रयों के जडजाआन और मुिण का ध्यान रखने का जनणणय जलया ह।ै 

 

ध्यान दें दक "हमने रै्सला दकया ह"ै हमेशा एक दिया के पीछे होना चा जहए। आसी तरह का वाक्यांश "हम पर रै्सला दकया ह"ै दकसी या कुछ के द्वारा पीछा 

दकया जाता है, और आसका ईपयोग तब दकया जाता ह ैजब अप दो या ऄजधक जवकलपों के बीच चुने जाते हैं। ईदाहरण के जलए, "हमने ऄगले महीने की पजत्रका 

के जलए जवषय के रूप में जसनेमा पर रै्सला दकया ह।ै" 

 

बठैक बदं करना 

एक औपचाररक बैठक को बंद करने के जलए अमतौर पर आस्तेमाल दकया जाने वाला वाक्यांश ह:ै 

 

19. बैठक स्थजगत कर दी जाती ह।ै ईपजस्थत होने के जलए अप सभी का धन्यवाद। ऄक्सर, कम औपचाररक 

बैठकों में, अप बस यह कहकर बंद कर सकते हैं: 

20. मुझे लगता है दक यह सब अज के जलए होगा। अने के जलए धन्यवाद। 

आसके साथ, अप ऄब दकसी भी व्यावसाजयक बैठक में प्रभावी ढंग स ेनेतृत्व करने और भाग लेने के जलए तैयार हैं। ये वाक्यांश और ऄजभव्यजक्त अपके जलए एक 

शानदार शुरुअत ह।ै मुझे अशा ह ैदक अप ईन्हें ऄपनी ऄगली बैठक में ऄच्छे ईपयोग के जलए रखेंगे। 

ईन बैठकों में जजनमें अप ईपजस्थत होते हैं , ईपयोग की जाने वाली भाषा को सुनने और ध्यान देने स ेअप आस सूची में ईसे जोड़ पाएगंे। 
 

 

 

 

 

 

जनदशेक मडंल की बठैक में प्रस् ताव कैस ेबनाना ह ै
  

 

जनदेशक मंडल एक व्यवसाय, संगठन या समूह का शासी जनकाय ह।ै यदद अप चाहते हैं दक बोडण एक जवशेष कारणवाइ करे, तो अपको जनदेशक मंडल की बैठक 

में एक प्रस्ताव बनाने की अवश्यकता ह।ै ऄजधकांश बोडण रॉबटण के जनयमों के अदेश के कुछ संस्करण का पालन करते हैं, जो एक प्रस्ताव बनाने की प्रदिया को 

रेखांदकत करता ह।ै 

बिज़नस मीटिंग को सफल बनाने के तरीके 213



 

 

 

भाग 1. ऄपना प्रस् ताव जलखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने समूह के जनयमों की समीक्षा करें: जबदक रॉबटण के जनयम के कुछ संस्करण के ऄनुसार ऄजधकांश जनदेशक मंडल की बैठकें  अयोजजत की जाती हैं, कुछ 

बोडों की ऄपनी जवजशष्टता हो सकती ह।ै समझें- अपके समूह के जलए जवजशष्ट जनयमों को जनगलना अवश्यक ह ैयदद अप चाहते हैं दक अपका प्रस्ताव सुने और 

गंभीरता से जलया जाए। 

• ऄजधकांश समूह के पास ईनके जनयमों की एक जलजखत प्रजत ह:ै वे समूह की वेब साआट पर प्रकाजशत हो सकते हैं। यदद नहीं, तो ईस व्यजक्त से बात 

करें जो बोडण की बैठकों का जववरण लेता ह ै- ईनके पास अमतौर पर एक प्रजत ह।ै 

• मालूम करें यदद अपको आस ेप्रस्तुत करने से पहले ऄपने प्रस् ताव के बारे में दकसी को बताना ह,ै और यदद अपको ऄपने प्रस् ताव के दकसी भी जलजखत 

दस्तावेज को प्रस्तुत करना अवश्यक ह।ै 

• यदद अप बोडण की बैठक में कभी नहीं गए हैं, तो यदद संभव हो तो ऄपनी प्रस्तावना प्रस्तुत करने से पहले आसे एक शबद ुपर ले जाए।ं अप दसूरों के 

प्रस् ताव को देख सकते हैं और प्रदिया से ऄजधक पररजचत हो सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. प्रपत्र या टेम्प्लेट की जांच करें: यदद अपको ऄपना प्रस्ताव जलजखत रूप में प्रस्तुत करना अवश्यक ह,ै तो अपके समूह का एक जवजशष्ट रूप हो सकता ह ै

जजसे अप ईपयोग करने वाले हैं। कुछ समूहों में अपको मागणदशणन करने के जलए बुजनयादी टेम्पलेट हो सकते हैं, भले ही अपको ईनका ईपयोग करने की 

अवश्यकता न हो। 
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• प्रपत्र को समूह की वेबसाआट पर प्रकाजशत दकया जा सकता ह।ै सजचव या कोइ ऄन्य व्यजक्त जो बोडण की बैठकों के कायणवृत्त लेता ह,ै वह भी अपकी 

मदद करने में सक्षम हो सकता ह।ै 

• प्रपत्र या टेम्पलेट की ऄनुपजस्थजत में, ऄपनी जलजखत प्रस् ताव की संरचना करें तादक आसमें एक शीषणक, प्रस् ताव का संजक्षप्त जववरण और एक 

प्रस्ताजवत प्रस्ताव शाजमल हो। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. तय करें दक अप दकस प्रकार का प्रस् ताव बनाना चाहते हैं: प्रस् ताव के चार मूल प्रकार हैं: मुख्य, सहायक, जवशेष और अकजस्मक प्रस् ताव। जजस प्रकार का 

प्रस् ताव अप बनाना चाहते हैं, वह आस भाग में जनधाणररत करेगा दक अपका प्रस् ताव शलद और संरजचत कैसे ह।ै 

 मुख्य प्रस् तावों और जवशेषाजधकार प्राप्त दोनों दकसी भी ऄन्य व्यवसाय स ेऄसंबंजधत हैं और ईन्हें ऄपने दम पर लाया जाना चाजहए। सहायक और 

अकजस्मक प्रस् ताव बोडण से पहले ही व्यापार के एक ऄन्य मामले से संबंजधत हैं, आसजलए अपके पास अमतौर पर समय से पहले आन्हें जलखने का 

ऄवसर नहीं होगा। 

 अपके समूह में मुख्य प्रस्ताव पेश करने के जलए जवजशष्ट जनयम हो सकता हैं। ईदाहरण के जलए, बैठक होने से 24 घंटे के भीतर अपको ऄपने 

प्रस्ताव के पीठासीन ऄजधकारी को सूजचत करना पड़ सकता ह।ै  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. स्पष्ट और संजक्षप्त शलद का प्रयोग करें: ईद्दशे्य अमतौर पर संजक्षप्त होते हैं, और यह वणणन करते हैं दक अप बोडण को क्या कारणवाइ करना चाहते हैं, या अप 

दकस पद के जलए बोडण की पुजष्ट करना चाहते हैं। सदिय भाषा का ईपयोग करें और हर शलद को योग् य बनाए।ं 
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• एक तरर् अप सभी प्रासंजगक जववरण शाजमल करना चाहते हैं। दसूरी ओर, अप बहुत ऄजधक शचजतत नहीं होना चाहते हैं। एक खुशहाल माध्यम 

चुनने की कोजशश करें लेदकन सुजनजित करें दक अपने दकसी भी ऄजनवायण चीज को शाजमल दकया ह।ै 

• यदद अपके पास तैयार करने के जलए पयाणप्त समय ह,ै तो दकसी और को अपके प्रस् ताव पर नजर रखने और यह देखने में मदद जमल सकती ह ैदक 

क्या आससे कुछ भी हटाया जा सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. जजतना संभव हो जवषय स ेजुड़े रहें: यदद अपका प्रस् ताव ऄस्पष्ट ह,ै तो अप आस संभावना को कार्ी कम कर सकते हैं दक प्रस् ताव पाररत हो जाएगा। बोडण 

के सदस्यों को एक प्रस्ताव के जलए वोट देने की संभावना नहीं ह ैऄगर वे यह नहीं समझते हैं दक आसका क्या मतलब ह,ै या ऄगर आसे कइ तरीकों से व्याख्या 

दकया जा सकता ह।ै 

 सामान्य तौर पर, अप व्याख्या के जलए बहुत कम जगह छोड़ना चाहते हैं। ईदाहरण के जलए, यदद अप चाहते हैं दक अपके घर के माजलकों का 

एसोजसएशन एबीसी लैंडस्केशपग स ेएक्सवाइजेड लैंडस्केशपग में बदल जाए, तो अप ईन कंपजनयों को जवशेष रूप स ेसूचीबद्ध करना चाहते हैं। 

 

भाग 2. ऄपना प्रस् ताव प्रस्ततु करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. खड़े हो जाए ंया ऄपना हाथ ईठाए:ं आससे पहले दक अप ऄपना प्रस्ताव दें, अपको पीठासीन ऄजधकारी द्वारा मान्यता और बोलने की ऄनुमजत दी जानी 

चाजहए। प्रोटोकॉल समूहों के बीच जभन्न होता ह,ै लेदकन अमतौर पर अप तब तक आंतजार करेंगे जब तक दक पीठासीन ऄजधकारी प्रस् ताव नहीं मांगेंगे और 

दर्र या तो खड़े होंगे या ऄपना हाथ बढ़ाएगंे। 

• अमतौर पर पीठासीन ऄजधकारी पूछते हैं दक "क्या कोइ नया मुद्दा है?" 
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2.  स् वरीकार होने की प्रतीक्षा करें: जब पीठासीन ऄजधकारी अपके प्रस् ताव को सुनने के जलए तैयार होता ह,ै तो व ेअपको आंजगत करेंगे या अपको नाम से 

संबोजधत करेंगे और अपको बताएगंे दक अपके बोलने का समय ह।ै अपके समूह के प्रदियात्मक सम्मेलनों के अधार पर, अप ऄपनी सीट पर खड़े हो सकते हैं 

या कमरे के सामने जा सकते हैं। 

• छोटे, ऄजधक ऄनौपचाररक समूहों में, जैसे दक जहां लोगों को एक ही मेज के चारों ओर बैठाया जाता ह,ै अपको शायद खड़ ेहोने या जहलने की 

जरूरत नहीं होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपना ईद्दशे्य बताएं: जब पीठासीन ऄजधकारी अपको पहचानता ह,ै तो ईन्हें ईनके औपचाररक शीषणक (अमतौर पर "ऄध्यक्ष" या "सभाध् यक्ष") द्वारा 

संबोजधत करें। यदद अप ईनके अजधकाररक शीषणक के बारे में ऄजनजित हैं, तो जब वे अपको बुलाते हैं तो ईनका ईपयोग करें। वे अमतौर पर तीसरे व्यजक्त में 

खुद को संदर्षभत करेंगे (ईदाहरण के जलए, "ऄध्यक्ष मलाकी को बुलाते हैं")। 

• अजधकाररक शीषणक के बाद, पीठासीन ऄजधकारी को "जमस् टर" या "मैडम," जो भी वे पसंद करें  ईससे संबोजधत करें। 

• "मैं प्रस्ताव का पाररत करना चाहगंा" कहकर प्रारंभ करें। कुछ समूहों में यह पीठासीन ऄजधकारी को अपके ईद्दशे्य को स्वीकार करने और अपको 

जारी रखने की ऄनुमजत देने के जलए प्रथागत हो सकता ह।ै दसूरों में, अप बस ऄपने प्रस् ताव को जारी रख सकते हैं। 
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• ऄपने समूह के जनयमों या रीजत-ररवाजों के अधार पर, अपको ईस प्रस् ताव के प्रकार का वणणन करने की अवश्यकता हो सकती ह ैजजसे अप यहां 

बनाना चाहते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपने प्रस् ताव को  पररजचत कराएं: एक बार जब अपको अगे बढ़ने के जलए मंजूरी दे दी जाती ह,ै तो "मैं चलती ह"ं कहकर शुरू करें और दर्र ईस कारणवाइ 

को बताएं जजसे अप बोडण पर लाना चाहते हैं। यदद अपने ऄपने प्रस् ताव को जलखा ह,ै तो अप सीधे ऄपने जलजखत दस्तावेज से पढ़ सकते हैं। 

• अपके प्रस् ताव को हमेशा सकारात्मक रूप स ेकहा जाना चाजहए। बोडण को बताएं दक अपको क्या लगता ह ैदक क् या करना चाजहए और क् या नहीं 

करना चाजहए वह नहीं । 

• ईदाहरण के जलए, अप कह सकते हैं दक मुझे लगता ह ै दक बोडण एबीसी लैंडस्केशपग के साथ ऄनुबंध रद्द कर दे, और आसके बजाए एक् सवाइजैड 

भूजनमाणण को काम पर रखे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. दकसी को ऄपने प्रस् ताव का समथणन करने दें: ऄजधकांश प्रस् ताव को बोडण के दकसी ऄन्य सदस्य द्वारा जारी दकया जाना चाजहए। यह सुजनजित करने में मदद 

करता ह ैदक बोडण एक प्रस्ताव पर जवचार करने के जलए बैठक का समय खचण नहीं करता ह ैजो केवल एक व्यजक्त के जलए महत्वपूणण ह।ै 

• पीठासीन ऄजधकारी अमतौर पर पूछेंगे दक क्या कोइ प्रस्ताव को समथणन करता ह।ै कोइ व्यजक्त खड़ा होगा या ऄपना हाथ बढ़ाएगा और कहगेा "मैं 

प्रस् ताव का समथणन करता ह।ं"  

• ऄजधकांश समूहों में यह अपके जलए पहले से ही समथणन पंजक्तबद्ध होना अम बात ह।ै  
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बोडण की बैठक से पहले समूह में दसूरों से बात करें और ईन्हें ऄपने प्रस् ताव के बारे में बताए।ं यह पता करें दक क्या कोइ व्यजक्त आसके जलए तैयार ह।ै 

 

भाग 3. दकसी संकलप पर पहुंचना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सवाल के पीठासीन ऄजधकारी का बयान सुजनए: अपके द्वारा ऄपने प्रस् ताव के बारे में बताने के बाद, पीठासीन ऄजधकारी शेष बोडण के प्रश्न के रूप में अपके 

प्रस् ताव  को जनयंजत्रत करेगा। आसे "प्रश्न का मंचन" कहा जाता है, और अजधकाररक रूप से बोडण द्वारा जवचार के जलए अपके प्रस् ताव को सामने रखता ह।ै 

• ईदाहरण के जलए, यदद अपने भूस्खलन को रोकने के जलए गजत बनाइ, तो पीठासीन ऄजधकारी कह सकते हैं दक "क्या बोडण को एबीसी लैंडस्केशपग 

के साथ हमारे ऄनुबंध को रद्द करना चाजहए और एक्सवाइजेड भूजनमाणण को दकराए पर लेना चाजहए?" यह प्रश्न हमेशा हां / ना का प्रश्न होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपने प्रस्ताव के जलए बहस करें: पीठासीन ऄजधकारी के प्रश्न समाप्त करने के बाद, वे अमतौर पर अपको यह समझाने का ऄवसर देंगे दक अपने वह 

प्रस्ताव क्यों बनाया ह।ै अपके पास अमतौर पर सीजमत समय होता ह।ै 

• ऄपनी रटप्पजणयों को पूरे बोडण को संबोजधत करें, न दक सीधे पीठासीन ऄजधकारी को। अपको जो भी अवश्यक लगे ईसे समझाए।ं ऄब समय ह ैदक 

अप के साथ ऄन्य बोडण के सदस्यों को समझाए।ं 
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• अमतौर पर अपको व्यजक्तगत रटप्पणी करने या दकसी जवजशष्ट बोडण को संबोजधत करने से बचना चाजहए व्यजक्तगत रूप से सदस्य, जब तक दक 

प्रस्ताव के संदभण में ऐसा करना जबलकुल अवश्यक न हो। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. चचाण और बहस में भाग लें: एक बार जब अप ऄपनी गजत के कारणों की व्याख्या करना समाप्त कर लेते हैं, तो पीठासीन ऄजधकारी बहस के जलए अपको 

समय देगा। चचाण ईत्साही और खुली हो सकती ह,ै या यह एक सख्त, ऄजधक औपचाररक प्रदिया का पालन कर सकती ह।ै 

• अमतौर पर, रॉबटण के जनयम यह अदेश देते हैं दक प्रत्येक व्यजक्त जो बोलता है ईसे केवल एक या दो बार बोलना चाजहए तादक हर कोइ ऐसा करने 

का ऄवसर बोल सके। अपके समूह में एक ऄजधक असान और खुली प्रदिया हो सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. दूसरे प्रस् ताव पर जवचार करें: कोइ भी बोडण सदस्य सहायक, जवशेषाजधकार प्राप्त या अकजस्मक प्रस् ताव दे सकता है। यदद ईन प्रस् तावों को ईठाया जाता 

ह,ै तो अपको ईस प्रस् तावों को बनाने वाले व्यजक्त को समय देने की ईम्मीद है। अपके प्रस्ताव पर लौटने से पहले बोडण द्वारा ईस प्रस्ताव पर जवचार दकया 

जाएगा। 

• यदद एक जद्वतीयक प्रस् ताव बनाया जाता ह,ै तो यह ईसी प्रदिया से गुजरेगा जैसा दक अपके प्रस् ताव के दौरान हुअ था। अमतौर पर अपके पास 

जद्वतीयक प्रस् ताव के अधार पर ऄपने प्रस् ताव को बदलने का ऄवसर नहीं होता ह,ै लेदकन अप एक नया प्रस् ताव बना सकते हैं। 
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5.  प्रस् ताव पर वोट करें: एक बार पीठासीन ऄजधकारी यह जनधाणररत करता ह ैदक प्रस् ताव की बहस या चचाण खत्म हो जानी चाजहए, वे वोट मांगेंगे। मतदान 

के कइ तरीके हैं, लेदकन अमतौर पर यह या तो हाथों के प्रदशणन के रूप में या अवाज से होगा। 

 पीठासीन ऄजधकारी पहले सकारात्मक वोटों के जलए कहता ह,ै और ईन्हें जगनता है। यदद पुजष्टमागण वोट सदस्यों के स्पष्ट बहुमत हैं, वे नकारात्मक 

 वोट नहीं मांगेंगे। 

 

 यदद पयाणप्त सकारात्मक मत नहीं हैं, तो प्रस्ताव पाररत नहीं होता ह।ै अप आसे दर्र से लाने में सक्षम हो सकते हैं, या संशोजधत रूप का प्रस्ताव कर 

सकते हैं। यह अपके समूह या संगठन के जनयमों के अधार पर जभन्न होता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. संकलप का मसौदा तैयार करने में मदद करें: यदद अपका प्रस् ताव पाररत होता ह,ै तो अपको ईस प्रस्ताव का प्रारूप प्रदान करने की ऄपेक्षा की जा सकती ह ै

जजसे अपने बोडण द्वारा ऄपनाने का प्रस्ताव ददया था। यदद अपको ऄपने प्रस् ताव की जलजखत प्रजत प्रस्तुत करने की अवश्यकता होती ह,ै तो अपको आसके 

साथ प्रस्ताजवत प्रस्ताव का मसौदा भी शाजमल करना पड़ सकता ह।ै 

• यहां तक की यदद अपको ऄपने प्रस्ताव की जलजखत प्रजत प्रस्तुत करने की अवश्यकता नहीं ह,ै तो संकलप का मसौदा जलखना ऄच्छा रहगेा। यदद 

अपकी गजत गुजरती ह,ै तो अप ऄपना मसौदा पीठासीन ऄजधकारी को दे सकते हैं। 
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एक पररयोजना पवूण मलूयाकंन बैठक कैस ेचलाए ं

  
पररयोजना प्रबंधक  के रूप में अप पररयोजना पूवण मूलयांकन बैठक चलाना चाहेंगे । एक पररयोजना पूवण मूलयांकन ईतना ही ऄच्छा ह ै जजतना दक आसके 

पररणाम, व्यय और प्रदशणन की जानकारी। आससे पहले दक अप बैठक अयोजजत करें, ऄपना पररयोजना जववरण आकठा करें; बैठक का एजेंडा स्थाजपत करें, जानें 

दक कौन से मुद्द ेको ईठाना है; और रचनात्मक प्रजतदिया प्राप्त करने के बारे में जानें। 

पररयोजना पूवण मूलयांकन बैठक से पहले आकठा करने के जलए जववरण 

 

जनम्नजलजखत पर जानकारी एकत्र करके ऄपनी पररयोजना पूवण मूलयांकन बैठक की तैयारी करें: 

• पररयोजना के पररणाम। 

• ऄनुसूची प्रदशणन। 

• संसाधन व्यय। 

• पररयोजना के दौरान अने वाली समस्याए।ं 

• पररयोजना के दौरान ईद्दशे्यों, कायणिम और बजट में पररवतणन । 

• ऄप्रत्याजशत घटनाएं या पररयोजना के दौरान वातावरण में पररवतणन। 

• 'ग्राहक पररयोजना के पररणामों स ेसंतुजष्ट। 

• पररयोजना के पररणामों के साथ प्रबंधन की संतुजष्ट । 

• पररयोजना प्रबंधन प्रदियाओं की प्रभावशीलता । 

• क् या सीखा। 

 

पररयोजना पवूण मलूयाकंन बठैक के जलए एक एजेंडा जनधाणररत करना 

पररयोजना पूवण मूलयांकन बैठक के जलए एक जवस्तृत एजेंडा तैयार करें जो ईस समय को जनर्ददष्ट करता ह ैदक कब जवषय चचाण शुरू और समाप्त होगी। ऄपने 

एजेंडे पर जनम्नजलजखत जवषयों पर जवचार करें: 

• बैठक के ईद्दशे्य का जववरण। 

• जवजशष्ट बैठक के पररणामों को पूरा दकया जाना ह।ै 

• जनम्नजलजखत सजहत पररयोजना के प्रदशणन की मुख्य जवशेषताएं: 

◦ पररणाम, कायणिम और संसाधन 

◦ पररयोजना की योजना को मंजूरी 

◦ पररयोजना जनगरानी प्रणाली और प्रदियाएं 

◦ पररयोजना संचार 

◦ पररयोजना टीम प्रथा और प्रभावशीलता 

• जवशेष ईपलजलधयों की मान्यता और चचाण। 
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• पररयोजना के जलए ग्राहक और प्रबंधन प्रजतदियाओं की समीक्षा। 

• समस्याओं और मुद्दों की चचाण। 

• भजवष्य के प्रयासों में आस पररयोजना के ऄनुभवों को कैसे प्रजतशबजबत दकया जाए, आस पर चचाण। 

 
बैठक के कम से कम एक हफ्ते पहले ईपजस्थत लोगों के जलए एक कायणसूची, संबंजधत पृष्ठभूजम सामग्री और ईपजस्थतों की सूची प्रसाररत करें। आस पहले की सूचना 

से लोगों को ऄजतररक्त चीजें जोड़ने, हटाने और कायणसूची में बदलाव के सुझाव देने का समय जमल जाता ह।ै आन सुझावों के समाधान के जलए एजेंडा में संशोधन 

करें और बैठक के कम से कम एक ददन पहले सभी बैठक प्रजतभाजगयों को ऄंजतम कायणसूची जवतररत करें।  

 

एक पररयोजना के बाद मलूयांकन बठैक में सबंोजधत करन ेके जलए मदु्द े

एक सर्ल पररयोजना पूवण मूलयांकन बैठक (जजसे अप वीजडयो कॉन्फ्रें स के माध्यम से, या ऄजधकांश ऄन्य बैठक जवजधयों के माध्यम से व्यजक्तगत रमप से कर 

सकते हैं) के जलए अवश्यक ह ैदक अप सही जवषयों को संबोजधत करें और लोग ऄपने पररयोजना जवचारों और ऄनुभवों को खुलकर और इमानदारी से साझा 

करें। 

पररयोजना पूवण मूलयांकन बैठक में, जनम्नजलजखत मुद्दों का पता लगाएं: 

• क्या अपने पररयोजना के सभी ईद्दशे्यों को पूरा दकया ह?ै 

• क्या अप पररयोजना शेड्यूल को पूरा करते हैं? 

• क्या अपने बजट के भीतर आस पररयोजना को पूरा दकया? 

• पररयोजना के दौरान समस्याओं के संबंध में 

◦ क्या तुम ऄजग्रम में ईनके जलए प्रत्याजशत और योजना बनाइ ह?ै यदद हां, तो कैसे? 

◦ जब यह ईत् पन् न हुए तो क्या अपने ईन्हें प्रभावी और कुशलता से संभाला? 

• क्या अपने संगठन की पररयोजना-प्रबंधन प्रणाजलयों और प्रदियाओं का प्रभावी ढंग से ईपयोग दकया? 

 

पररयोजना पूवण मूलयांकन बैठक से रचनात्मक प्रजतदिया कैसे प्राप्त करें  
 

भजवष्य की कारणवाआयों के जलए अपको सबसे सटीक जानकारी और सबसे ऄच्छी जसर्ाररशें प्राप्त करने के जलए, ऄपनी पररयोजना के बाद की मूलयांकन बैठक 

के पहले और बाद में जनम्न कायण करें: 

• सही लोगों को अमंजत्रत करें: ऄपनी पररयोजना में भाग लेने वाले सभी लोगों को हर बार अमंजत्रत करें। यदद संभाजवत अमंजत्रतों की सूची बहुत 

लंबी ह,ै तो चुशनदा ईपसमूहों के साथ ऄलग से बैठक पर जवचार करें और दर्र एक सामान्य सत्र अयोजजत करें, जजस पर हर कोइ छोटी बैठकों के 

पररणामों की समीक्षा करता ह ैऔर अप ऄंजतम रटप्पजणयों और सुझावों को हल करते हैं। 

• बैठक की शुरुअत में घोषणा करें दक यह दकसी जवषय को ईठाने वाले सत्र के बजाय सीखने का ऄनुभव ह।ै पररयोजना प्रबंधक के रूप में, अप 

पररयोजना पूवण मूलयांकन बैठक चलाते हैं। आसकी शुरुअत में, अपको यह घोजषत करने की अवश्यकता ह ैदक सत्र भजवष्य की पररयोजनाओं की 

सर्लता सुजनजित करने के जलए अत्म-परीक्षा और सुझावों का समय ह।ै 

यदद लोग ऄन्य प्रजतभाजगयों पर हमला करना या अलोचना करना शुरू करते हैं, तो अप प्रजतभाजगयों को जनम्नजलजखत प्रश्न पूछकर तुरंत चचाण को पटरी पर 

ला सकते हैं: 

◦ ऐसी जस्थजतयों स ेऄजधक प्रभावी ढंग से जनपटने के जलए अप भजवष्य में क्या कर सकते हैं? 

◦ अप भजवष्य में ऐसी जस्थजतयों स ेजनपटने के जलए क्या कर सकते हैं? 
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• लोगों को प्रोत्साजहत करना 

◦ पहचानें दक ऄन्य लोगों ने क्या ऄच्छा दकया। 

◦ ऄपने स्वयं के प्रदशणन की जांच करें और देखें दक वे दकस तरह से जस्थजतयों को ऄलग-ऄलग तरीके से संभाल सकते हैं। 

• सत्र को ऄपने कायाणलय से दरू रखने पर जवचार करें: लोग ऄपने मौजूदा काम के माहौल से दरू होने पर ऄक्सर मौजूदा ऄभ्यासों को ऄजधक सहज 

महसूस करते हैं और नए तरीकों पर चचाण करते हैं। 

पररयोजना पूवण मूलयांकन बैठक के दौरान नोट्स लेने के जलए दकसी व्यजक्त को जनर्ददष्ट करना सुजनजित करें। बैठक में ईपजस्थत लोगों की सूची और सूचनाओं पर 

प्रकाश डालने के ऄलावा, बैठक से सीखे गए पाठों और ईन गजतजवजधयों के जलए जजम्मेदार लोगों को लागू करने के जलए सभी सहमत गजतजवजधयों को नोट 

करना चाजहए। 

 

प्रभावी पररयोजना बठैकों का संचालन कैस ेकरें 
 

पररयोजना बैठक अपकी टीम में संवाद करने, समस्याओं को हल करने और कौशल जवकजसत करने का एक शजक्तशाली तरीका ह।ै बैठकें  मनोबल को बढ़ाने के 

जलए और अपकी टीम  में सौहादण की भावना पैदा करने के जलए एक ईपकरण के रूप में भी आस्तेमाल की जा सकती हैं, जजससे ईत्पादकता में वृजद्ध होती ह।ै 

हालांदक, बैठकों में आच् छुक पररणामों का ईत्पादन करने के जलए, ईन्हें प्रभावी होना चाजहए। जनम्नजलजखत युजक्तयां हैं जो अपको बस ऐसा करने में मदद करेंगी: 

प्रभावी पररयोजना बैठकों का संचालन करें। 

1. तैयार रहें, ऄपने ईद्दशे्य को जानें 

 

बैठक के जलए जजतना बेहतर अप तैयार होंगे ईतना ही ऄच्छे पररणाम होंगे, आसजलए योजना बनाने और तैयार करने के जलए बैठक के पहले कुछ समय जनकाल 

लें। मुख्य ईद्दशे्य तय करें। अप क्या पूरा करना चाहते हैं? जनधाणररत करें दक कौन सदिय सहभागी होगा और सुजनजित करें दक ईनके जलए क्या ऄपेजक्षत ह ैऔर 

ईनके पास तैयारी करने के जलए पयाणप्त समय ह।ै जजन ईपकरणों का ईपयोग अप सुजनजित करने के जलए करते हैं ईनका सही ईपयोग करें। सभी डटेा एकत्र 

करने और एक ऐसी ररपोटण बनाने के जलए जजसे अपको बैठक में चचाण करने की जरूरत होगी, ऄपने पोटणर्ोजलयो मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर का ईपयोग करें।  

2. एक एजेंडा रखें और ईसका पालन करें 

 

एक एजेंडा बनाना और आसे तीन मुख्य शबदओुं तक सीजमत करना महत्वपूणण जवषयों पर पयाणप्त समय खचण करने की ऄनुमजत देता ह ैऔर समय बबाणद करने से 

बचाएगा। क्लाईड अधाररत पोटणर्ोजलयो और ररसोसण मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर जैसे मेस्टर प्लान का ईपयोग करने से अपको यह तय करने में मदद जमलेगी दक 

अपकी टीम और अपकी कंपनी पर कौन से जवषय सबसे ज्यादा प्रभाव डालते हैं। यह अपको यह सुजनजित करने में भी मदद करता ह ैदक अप केवल ईन 

पररयोजनाओं और जवषयों पर ध्यान कें दित करें जो अपकी कंपनी के लक्ष्यों और नीजतयों से जुड़ी हुइ हैं। अप बैठक का एजेंडा पहले से ही बांटना चाहेंगे तादक 

प्रजतभाजगयों को पता रह ेदक दकस बात पर चचाण की जाएगी और ईनके जवचार तय करने के जलए समय जमल जाएगा। बैठक के दौरान, यह बहुत महत्वपूणण है 

दक अप वास्तव में ईस एजेंड ेका पालन करें , जजससे अपको जवषय पर बने रहने में और हर दकसी के समय का सबसे ऄच्छा ईपयोग करने में मदद जमलेगी। 

3. बैठक में सही लोगों को शाजमल करें 

 

यह संभावना ह ैदक हम सभी को एक समय में एक बैठक में शाजमल दकया गया ह ैया जहां हमने सोचा दक हम वहां क्यों थे? 
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केवल ईन महत्वपूणण जनणणय जनमाणताओं के साथ-साथ टीम के सदस्यों को शाजमल करें, जजनके बारे में महत्वपूणण ऄंतदृणजष्ट या जानकारी ह,ै जजन जवषयों पर चचाण 

की जाएगी। बैठक में सही लोग होने से दक्षता बढ़ती ह ैऔर समय बबाणद करने से बचा जाता ह।ै 

4. समय पर प्रारंभ और समाप्त करें 

 

तैयार होने और ऄपने एजेंडे से पररजचत होने स ेअपको बैठक के जलए समय जनधाणररत करने में मदद जमलेगी। समय जनधाणररत करते समय यथाथणवादी बनने का 

प्रयास करें। अप एजेंडे के माध्यम स ेजाने के जलए पयाणप्त समय चाहते हैं, लेदकन अप चाहते हैं दक बैठक समय के साथ न हो, जजससे व्यापार बाजधत हो और 

ध्यान का नुकसान हो। बैठक को समय पर शुरू करना बेहद महत्वपूणण ह ैतादक अपके पास सभी महत्वपूणण जवषयों पर चचाण करने के जलए पयाणप्त समय हो। 

ऄपने समय-कायणिम को रखने के पररणामस्वरूप, अपके प्रजतभाजगयों को घड़ी देखने के बजाय बैठक में ऄजधक सदिय भूजमका जनभानी होगी। आसके ऄलावा, 

समय पर बैठक शुरू करना और समाप्त करना अपके कमणचाररयों के जलए एक ऄच्छा ईदाहरण ह,ै और यह दशाणता ह ैदक अप ईन्हें और ईनके समय को महत्व 

देते हैं। 

5. संचार 

 

अप प्रभावी संचार के जबना एक प्रभावी बैठक नहीं कर सकते। हावणडण जबजनेस ररवू्य के एक ऄध्ययन में, ईन्होंने पाया दक संचार एक टीम की सर्लता का 

सबसे महत्वपूणण भजवष्यवक्ता ह ै। ईतना ही महत्वपूणण ह ैजजतना दक ऄन्य सभी कारक व्यजक्तगत बुजद्ध, व्यजक्तत्व, कौशल और जवचार-जवमशण के पदाथण ह।ै  

यदद अप बैठक का नेतृत्व कर रह ेहैं, तो अप यह सुजनजित करना चाहते हैं दक हर कोइ बैठक में मुख्य जवषयों और जनणणयों को स्पष्ट रूप से समझें। अपको 

ऄपने दशणकों के बारे में सोचना चाजहए। ईदाहरण के जलए, अप एक पररयोजना प्रबंधक के जलए ऄजधक तकनीकी शलदों में बोल सकते हैं, जबदक अप कंपनी के 

एक कायणकारी के जलए ऄजधक रणनीजतक रूप स ेबोल सकते हैं। बैठक के दौरान ऄच्छे संचार का ऄथण सही मायने में दसूरों को सुनना भी ह।ै सुजनजित करें दक 

अप ऄगले शबदु या ऄगले जवषय पर ध्यान कें दित नहीं कर रह ेहैं जजस पर अप चचाण करना चाहते हैं, 

6. ध्यान रखें 

 

बैठकें  असानी से जवषय से भटक सकती हैं। यह समस्याओं की एक भीड़ का कारण बन सकता ह,ै समय ऄनुसूची को पूरा नहीं दकया जा सकता है, ईद्दशे्यों और 

लक्ष्यों को प्राप्त नहीं दकया जाएगा और ऄंततः बैठक ऄप्रभावी होगी। उपर बताए गए कइ सुझाव, जवशेष रूप से तैयार दकए गए और एक एजेंडे का पालन 

करने से, अपको कें दित रहने में मदद जमलेगी। यदद अपको बैठक से संबंजधत जवषय पर जवराम लगता है, तो बातचीत को ईन जवषयों पर वापस भेजना 

चाजहए, जजन पर चचाण की जानी चाजहए। यदद कोइ ऐसा जवषय ह ैजो एजेंडे में नहीं है, लेदकन बाद में संबोजधत दकया जाना महत्वपूणण ह,ै तो एक जवषय 

"पार्ककग लॉट" बनाएं और बाद में चचाण करने के जलए आन जवषयों पर ध्यान देने के जलए दकसी को जजम्मेदार ठहराए।ं 

7. लक्ष्य और कायण जवषय जनधाणररत करें 

 

लक्ष्य और दिया अआटम जनधाणररत करें जजन्हें अप सेट करना चाहते हैं। लक्ष्यों की जस्थजत की समीक्षा करने के जलए एक कायणिम बनाए।ं बैठक को बंद करने से 

पहले, जलदी से बैठक और जवशेष रूप स ेकारणवाइ की गइ वस्तुओं को संक्षेप में प्रस्तुत करें। बैठक के बाद, कारणवाइ की वस्तुओं को पूरा करने के साथ-साथ 

सजम्मजलत दकए गए शबदओुं और कारणवाइ के समय पर टीम को एक इमेल भेजें। आसके ऄलावा, कारणवाइ के जवषयों और लक्ष्यों का पालन करने के जलए ऄपने 

स्वयं के कैलेंडर में एक पुनः जवचारक जोड़ें। लक्ष्य और एक्शन अआटम के साथ पालन करना बहुत महत्वपूणण ह ैक्योंदक यह अपकी टीम को ददखाता ह ैदक अप 

वास्तव में सुधार करने और ईन्हें बेहतर बनाने में मदद करने के बारे में परवाह करते हैं। यदद अपके पास जनयजमत रूप से जनधाणररत बैठकें  हैं, तो अपको 

जपछली बैठक में जनधाणररत लक्ष्यों और ईन लक्ष्यों को प्राप्त करने की जस्थजत पर चचाण करने में कुछ जमनट लग सकते हैं। 
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8. बैठक को सकारात्मक रखें और र्ीडबैक को प्रोत्साजहत करें 

 

हर संभव प्रयास करें बैठक को सकारात्मक रखें। यदद अपकी टीम यह देखती ह ैदक अप सकारात्मक हैं और पररयोजना या जवषय पर चचाण करने के जलए प्रेररत 

हैं, तो यह ईत्साह ईन पर भी ददखेगा। ऄपनी टीम के साथ जनयजमत रूप से जनधाणररत बैठकों में, ईन कमणचाररयों को पहचानने का प्रयास करें जो ईत्कृष्ट कायण 

कर रह ेहैं, जो बैठक के स्वर को सकारात्मक बनाए रखेंगे और मनोबल बढ़ाएगंे। बैठक के बाद बैठक के बारे में इमानदार प्रजतदिया के जलए पूछें। क्या बैठक 

ईद्दशे्य को पूरा करती ह?ै क्या बैठक का कोइ जहस्सा ऄस्पष्ट था? भजवष्य की बैठकों में सुधार के तरीकों के जलए पूछें। बैठक को ऄजधक प्रभावी बनाने के जलए 

हमेशा ऄवसर होते हैं और अपकी टीम के पास बेहतरीन जवचार हो सकते हैं। 

 

 

बैठक के नकुसान को कैस ेठीक करें 
 

कइ बैठकों के साथ एक अम समस्या यह ह ैदक वे मन में स्पष्ट ईद्दशे्य के साथ जनधाणररत नहीं हैं। ऄगर यह अपकी दजुवधा है , तो हर दकसी के शेड्यूल कोदेखने से 

पहले पहले एक पूवण बैठक कायणसूची को देखें। ऄपने अप से पूछें दक क्या बैठक भी अवश्यक ह।ै क्या अप जो जानकारी प्रदान करना चाहते हैं क्या वह असानी 

से इमेल में प्रस्तुत की जा सकती ह?ै बैठक के साथ अप क्या हाजसल करना चाहते हैं? क्या ईस ईपलजलध तक पहुूँचने के जलए वास्तव में समूह जनणणय की 

अवश्यकता होगी? यदद अप ऄपने अप स ेये प्रश्न पूछते हैं और जनणणय लेते हैं दक अपको बैठक करने की अवश्यकता ह,ै तो ऄगले जवचार करें दक दकसे भाग 

लेना चाजहए। बैठक के जलए एक एजेंडा बनाए।ं और दकसी भी पूवण काम को स्पष्ट रूप से संवाद करें जो प्रजतभाजगयों द्वारा पहले से दकए जाने की अवश्यकता 

ह।ै 

बैठक के ईद्दशे्यों के बारे में स्पष्ट होने स ेयह ऄजधक प्रभावी होगा दक अप जो कुछ भी कर सकते हैं ईसस ेऄजधक प्रभावी होगा। सीधे जवाब, "तो हम क्यों जमल 

रहे हैं?" आससे पहले दक हर कोइ सम्मेलन कक्ष में आकठा हो, अपको यह सुजनजित करने में मदद करेगा दक बैठकें  सभी के जलए ईत्पादक हैं और खोए हुए 

ऄवसर की लागत और कमणचारी की प्रेरणा से बचने में भी अपकी मदद करेगी। 

एजेंडा कहां ह?ै जपछली बार याद रखें जब अप वास्तव में एक बैठक से पहले एक एजेंडा प्राप्त दकया था? आस तरह, अपको तुरंत आस बात का अभास हो गया 

था दक यह बैठक समय की बबाणदी होगी या नहीं। एक बार जब अप जानते हैं दक बैठक में कौन शाजमल होगा, तो अपको एजेंडा को ऄंजतम रूप देने की 

अवश्यकता ह।ै एक गुणवत्ता बैठक के एजेंडे में शाजमल हैं: 

• बैठक की तारीख, समय और स्थान। 

• बैठक के ईद्दशे्य। 

• तीन से छह एजेंडा अआटम, कब ईनपर चचाण होगी और चचाण के लीडर कौन होंगे। 

• बैठक से पहले प्रस्तुत दकए जाने वाले काम का एक स्पष्ट जववरण .. 

 

ध्यान दें दक बैठक से बठैक के जलए रुके हुए एजेंडा जवषय का ईपयोग करना ठीक ह ैजैसे दक कंपनी ऄवलोकन, ईद्योग रुझान, रणनीजत चचाण, मैररक्स की 

समीक्षा, पररणाम और समस्या को हल करना, जब तक दक अप प्रत्येक अआटम के जलए अवंरटत समय की ऄवजध भी शाजमल करते हैं और कौन चचाण का नेतृत्व 

करेंगे। जहां तक संभव हो, बैठक स ेपहले एजेंडा भेजें और दर्र बैठक से 48 घंटे पहले एक एजेंडा / बैठक ऄनुस्मारक दर्र से जवतररत करें। 

ऄपनी बैठक के एजेंड ेको एक साथ रखते हुए, ऄपनी टीम के सदस्यों के व्यजक्तगत हरमन ब्रेन डोजमनेंस आंस्ूमेंट प्रोर्ाआल पर जवचार करें। एचबीडीअइ एक 

मूलयांकन ईपकरण ह ैजो लोगों की जवजशष्ट सोच वरीयताओं को मापता ह।ै ऄनुसंधान ददखाएगा दक अपके सदस्य कैसे सोचते हैं: जवश्लेषण करें , व्यवजस्थत करें, 

रणनीजत बनाए ंऔर व्यजक्तगत करें। ईस जानकारी के साथ, अप मीटटग के एजेंडे को जडजाआन कर सकते हैं जो प्रत्येक प्रजतभागी को बेहतर सूट करता ह।ै यह 

अपकी बैठकों को जडजाआन करने का एक शानदार तरीका ह ैतादक सभी के जलए कुछ न कुछ हो और अप यह सोचने के जलए प्रत्येक जवचार स् वरूप को रंगीन भी  
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  कर सकते हैं दक अपकी टीम के सदस्यों को बैठक के कौन से जहस्से सबसे अकषणक लगेंगे।  

क्या सम्मेलन कक्ष में भीड़ होगी? यह तब होता ह ैजब लोगों को अमंजत्रत दकया जाता ह ैचाह ेईनकी भूजमका हो या नहीं। यह सुजनजित करने के जलए दक 

प्रत्येक प्रजतभागी की एक भूजमका ह,ै ईनके साथ ईस भूजमका पर चचाण करें जो अप ईनसे खेलने की ऄपेक्षा करते हैं - जैसे दक एक जवशेषज्ञ, एक प्रभावशाली, 

या एक जनणाणयक। 

सुजनजित करें दक हर कोइ जो बैठक में भाग ले रहा है, ठीक-ठीक जानता ह ैदक ईन्हें क्यों अमंजत्रत दकया गया था। ऄगर जरूरत है, तो ईनसे सीधे संवाद करें दक 

अप ईन्हें वहां क्यों चाहते हैं। "अवश्यक" ईपजस्थत लोगों की संख्या को यथासंभव छोटा रखें; और यदद महत्वपूणण सदस्य ईपजस्थत नहीं हो सकते हैं, तो बैठक 

को स्थजगत करने तक जवचार करें जब तक व े कर सकते हैं। ईपजस्थत सभी सही जवचार के जबना एक बैठक होने से बठैक में कुछ ददनों के जलए देरी और 

ईत्पादकता की समस्या पैदा हो सकती ह।ै 

एक बार जब अप टीम के सभी सही सदस्यों को आकठा कर लेते हैं, तो अप ईन्हें बठैक लागत कैलकुलेटर का ईपयोग करने पर भी जवचार कर सकते हैं, जो ईन्हें 

जनजी तौर पर ऄपनी वेतन और बैठक की ऄवजध की गणना करने की ऄनुमजत देता ह ै दक ईनके जलए कंपनी की लागत दकतनी ह।ै दी गइ बैठक में। यह एक 

शजक्तशाली ईपकरण ह ैजो व्यजक्तगत ईत्पादकता को बढ़ावा दे सकता ह ैक्योंदक यह बैठक में जबताए समय के जवत्तीय महत्व से जुड़ ेसभी को याद ददलाता ह।ै 

क्या बैठक हमेशा के जलए चलेगी? ऄब, यह एक ऄजतशयोजक्त हो सकती ह,ै लेदकन यह सटीक जवचार ईन लोगों के जवचारों को पार कर जाएगा जो एक बैठक 

में भाग ले रह ेहैं जो कहीं नहीं जा रहा ह।ै जब ईपजस्थत लोगों की अंखें घजड़, ललैकबेरी और दीवार की घजड़यां देखने की कोजशश में भटकने लगती हैं, तो यह 

देखें दक ईन्होंने बैठक में दकतना समय जबताया ह ैऔर यह ऄनुमान लगाने में दक ईनके लंबे समय तक वापस अने से पहले दकतना समय बीत जाएगा तो 

अपको कायणसूजचयों तक ईन् हें लाने में मुसीबत अएगी। 

एक बैठक का एजेंडा प्रदान करना आस समस्या को हल करने की ददशा में एक लंबा रास्ता तय करेगा। जब एक बैठक खत्म होने पर ईपजस्थत लोगों को पता 

चलेगा दक वे अंतररक रूप से सट्टा लगाने में ऄपना समय नहीं जबताएगंे जब वे छोड़ सकते हैं। बैठक लीडर के रूप में ऄपने जलए एक प्रजतष्ठा बनाएं, जो हर 

बार समय पर शुरू और समाप्त होता ह;ै और यदद अपको बैठक की ऄवजध बढ़ाने की अवश्यकता ह,ै तो ऐसा करने से पहले समूह की ऄनुमजत पूछें। जब अप 

ऄपनी बैठक एजेंडा बना रह ेहों, तो याद रखें दक अदशण ऄजधकतम बैठक की लंबाइ 60 जमनट ह।ै और प्रत्येक एजेंडा अआटम के जलए मैं "समय ऄवजध" कहता 

ह।ं आसका मतलब है दक प्रत्येक एजेंडा अआटम के जलए एक्स राजश का समय अवंरटत दकया गया ह।ै एक रसोइ टाआमर लाए ंजजसे अप समय सीमा को लागू 

करने के जलए ईपयोग कर सकते हैं। क्योंदक समय हर एजेंडा अआटम के जलए सार ह,ै अप ऄपने चचाण के नेताओं को प्रोत्साजहत करना चाहते हैं दक वे प्रत्येक 

चचाण के जवषय को शुरू करने के जलए बैठक में प्रत्येक व्यजक्त के आधर-ईधर जाए।ं यह हर दकसी को भाग लेने का मौका देता ह,ै एक व्यजक्त को एक जवषय के 

जलए चचाण समय लेने की ऄनुमजत के जबना। ईन लोगों को ऄपने पैरों पर लाने के जलए, अप सुबह 11:45 या 1:15 बजे जैसे ऄसामान्य शुरुअत समय पर 

जवचार करना चाह सकते हैं। 

क्या बैठक सभी के जलए स्वतंत्र हो सकती है? जजस दकसी ने भी बैठक में भाग जलया या बैठक का नेतृत्व दकया, वह जानता ह ैदक चीजों को पटरी पर लाने में देर 

नहीं लगती ह।ै आसस ेबचने का सबस ेऄच्छा तरीका ह ैदक अप कुछ संवादात्मक जमीनी जनयम तय करें। ईपजस्थत लोगों के जलए यह स्पष्ट करें दक सभी के समय 

ऄच्छी तरह से व्यतीत हो, यह सुजनजित करने के जलए जमीनी जनयमों का ईपयोग दकया जाएगा। दर्र ईपजस्थत लोगों की जवजशष्ट अवश्यकताओं और अपके 

जवजशष्ट बैठक ईद्दशे्यों के अधार पर चार से छह जनयमों का चयन करें। 

 

कुछ संभावनाओं में शाजमल हैं, हर कोइ भाग लेता है, "सुर्षखयों में बोलें (ईपजस्थत लोगों को जुअ खेलने से रोकने के जलए) और खुद को देखें दक मैं बहुत भाग ले 

रही ह ंया नहीं ।  
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जनयमों को सामने और केंि में रखें। अप ईन्हें मीटटग के दौरान प्रदर्षशत करने के जलए जफ्लप चाटण पर जलखना भी चाह सकते हैं। या एक बार वे स्थाजपत हो 

जाने के बाद, अप ईन्हें वास्तजवक एजेंड ेमें शाजमल कर सकते हैं। 

हमेशा समूह के आनपुट के जलए पूछें। वे सोच सकते हैं दक एक जनयम बैठक की ईत्पादकता में बाधा ईत्पन्न करेगा, या ईनके पास एक सुझाव हो सकता ह ैजो 

सभी को जवषय पर रखने में मदद करेगा। ललबोलुअब यह ह ैदक, जनयम बनाएं जो सभी को बैठक के लक्ष्यों पर ध्यान कें दित करने में मदद करेंगे। लगातार ऐसा 

करें, और अपकी बैठकें  आसके जलए बेहतर होंगी। 

क्या अपके पास बड़े बातूनी हैं जो हर समय बात करते हैं? प्रत्येक बैठक में ईनके पास होता ह:ै व ेलोग जो हर दकसी को यह बताना पसंद करते हैं दक वे कमरे 

के सबसे महत्वपूणण लोग हैं, सबसे ऄच्छे जवचार हैं, और हर जवषय पर रटप्पणी करने के जलए हैं। अपके संवादात्मक मूल जनयमों को अपके ज् यादा बात करने 

वालों को सही मागण पर रखने में मदद करनी चाजहए, लेदकन यह सुजनजित करने के जलए ऄन्य तरीके हैं दक एक व्यजक्त हावी न हो। कमरे के सामने या यू-

अकार के पीछे के केंि में ज् यादा बात करने वालों को न बैठने दें। यह जनजित रूप से ईन्हें मंच पर होने का एहसास ददलाता ह।ै वास्तव में, अप बैठक के जलए 

जनधाणररत दकए गए बैठने की व् यवस् था का ईपयोग करना चाह सकते हैं। (यदद अप जनधाणररत दकए गए बैठने की व् यवस् था का ईपयोग करने का जनणणय लेते हैं, 

तो प्रत्येक बैठक के जलए ऄसाआनमेंट बदल दें, और यदद अप लीडर हैं, तो जहां अप प्रत्येक बैठक के जलए बदलते हैं।) ऐसा करने से ज् यादा बात करने वालों को 

जमत्र के बगल में बैठने से रोका जा सकेगा। 

बैठक की ऄन्य रणनीजतयां हैं जो अपको केवल एक या दो व्यजक्तयों के बजाय सभी की भागीदारी में मदद करेगी। ईदाहरण के जलए, एजेंडे में कुछ व्यजक्तगत 

जवचार समय शाजमल करें। यह न केवल अपके बड़े वाताणकारों को ईनके जवचारों को व्यवजस्थत करने के बजाय ईन्हें मौका देने के जलए मजबूर करता ह,ै बजलक 

आससे ईनके पररचय भी अपके जवचारों को आकठा करने और जो वे कहना चाहते हैं, ईसे तैयार करने की ऄनुमजत देता ह।ै जब व्यजक्त के सोचने का समय समाप्त 

हो जाता ह,ै तो एक राईंड रॉजबन करें, जजसके दौरान अप टीम के सदस्यों को जवचार करने के जलए कहते हैं। एक ऄंतमुणखी के साथ शुरू करना सुजनजित करें 

जजसे अपने जवचार समय के दौरान बहुत कुछ जलखा देखा था। अप यह पाएगंे दक एक बार जब अप आस व्यजक्त से बात कर लेंगे , तो समूह में मौजूद हर कोइ 

अियणचदकत हो जाएगा दक ईसका आनपुट दकतना शानदार ह ैऔर वे अियणचदकत होंगे दक ऄंतमुणखी पहले क्यों नहीं बोला। 

छोटे समूहों में ईपजस्थत लोगों को तोड़ना भी प्रभावी हो सकता ह।ै यदद शांत ईपजस्थत व्यजक्त दकसी ऄन्य द्वारा बाजधत दकए जाने के खतरे के जबना एक-दसूरे 

के जवचारों को ईछाल सकते हैं, तो अप वास्तव में ऄपने नवाचारों को चमकने में सक्षम हैं। भरोसा रखें दक बैठक में वे कार्ी पररपक्व हैं और अत्म-जागरूक हैं 

दक वे ऄपने स्वयं के व्यवहार की जनगरानी कर सकते हैं। यदद कोइ लगातार हाथ से जनकल रहा ह,ै तो यह अपकी जजम्मेदारी होगी दक वह बैठक के बाद ईसे 

एक तरर् खींच ले और ईसे बताए दक ईसके व्यवहार को बदाणश्त नहीं दकया जा सकता ह।ै जोर दें दक ऄपने या ऄपने सहयोजगयों के जवचारों को सुनकर, व्यजक्त 

वास्तव में खुद को या खुद को और कंपनी को ऄजधक सर्लता के जलए तैयार करता ह ैक्योंदक ऄजधक जवचार सामने अते हैं। 

क्या प्रजतभाजगयों के बीच संघषण एक समस्या ह?ै जरूरी नहीं दक प्रभावी बैठकें  संघषण से मुक्त हों। वास्तव में, संघषण एक ऄच्छी बात हो सकती ह,ै और यह 

दकसी भी बैठक में भाग लेने वालों द्वारा मूलयवान होना चाजहए। कंुजी आस ेहाथ से जनकलने नहीं दे रही ह।ै संघषण को "रचनात्मक घषणण" के रूप में देखें, जनसान 

जडजाआन आंटरनेशनल के ऄध्यक्ष जेरी हशणबगण द्वारा गढ़ा गया एक वाक्यांश। यहां बताया गया ह ैदक यह कैसे काम करता ह,ै आसका एक रूपात्मक जववरण ह:ै 

पृथ्वी की सतह पर दो टेक्टॉजनक प्लेटों का जचत्र- अपका तरीका और मेरा तरीका, शायद- एक दसूरे के जखलार् । बहुत से लोग जानते हैं दक जब प्लेटों के बीच 

आस तरह का घषणण होता ह,ै तो ऄक्सर भूकंप अते हैं। लेदकन क्या होता ह ैजब य ेदो प्लेटें या दजृष्टकोण साथ में अते हैं? यदद वातावरण सही ह,ै तो व ेएक 

पहाड़ बनाते हैं - एक तीसरा दजृष्टकोण जो पहले दो दजृष्टकोणों का एक ईत्पाद ह ैऔर यह ग्रैंडर, लॉफ्टर और एक से ऄजधक शजक्तशाली ह।ै दसूरे शलदों में, संघषण 

को तालमेल में बदल ददया जाता ह।ै 
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काम करने के जलए रचनात्मक घषणण के जलए, लीडसण को संघषण को एक ऄच्छी चीज के रूप में देखना होगा। जब एक संघषण ईत्पन्न होता ह,ै तो, शायद कोइ आस 

जवचार से ऄसहमत हो दक ईसे बाहर र्ें क ददया गया ह ैया दकसी जनजित मुद्दे को कैसे संभाल जलया गया ह।ै सहयोग से ऄसहमजत को पररभाजषत करें। 

समाधान पर खुलकर चचाण करें और समझौता करें दक हर कोइ पीछे रह सकता ह।ै और याद रखें, संघषण एक समूह मुद्दा ह।ै जब कोइ जववाद ईत्पन्न होता ह ैतो 

दकसी को बाहर मत करो। आसे एक समूह के रूप में संभालें। समूह संघषण मानदंडों का एक सामान्य समूह बनाएं और सुदढृ़ करें। ऄपनी बैठक को ऄजधक प्रभावी 

बनाने के जलए अपके द्वारा ईपयोग दकए जाने वाले जमीनी जनयमों के समान, संघषणपूणण मानदंडों का ईपयोग ईत्पादक चचाणओं को करने के जलए दकया जा 

सकता ह,ै जो ईन जनणणयों की ओर ले जाएगा, जजनसे हर कोइ प्रभाजवत हो सकता ह ैऔर प्रजतबद्ध होगा। क्या अपकी टीम के प्रत्येक सदस्य ने तीन से पांच 

मानदंड जलखे हैं जो समूह को एक ऄजधक ईत्पादक संघषण के रूप में अगे ल ेजाएगंे और बेहतर जनणणय लेने की ऄनुमजत देंगे। 

जब चीजें बढ़ जाती हैं, तो हर दकसी को चीजों को सोचने के जलए कुछ जमनटों के जलए ब्रेक लेने के जलए कहें। जमीनी जनयमों को दर्र से लागू करें और टीम के 

सदस्यों को एक-दसूरे को सुनने के जलए कहें और जवचार करें दक एक संभाजवत समझौता क्या हो सकता ह।ै बैठक के ऄंजतम लक्ष्य के बारे में सभी को याद 

ददलाएं और ईस लक्ष्य को देखते हुए पूछें दक अप सभी आसे प्राप्त करने के जलए कैसे अगे बढ़ सकते हैं। अप ऄपनी टीम से सुन सकते हैं दक ऄजधक जानकारी 

एकत्र करने की अवश्यकता ह।ै यह बैठक को रोकने के जलए एक ऄच्छा कारण ह ैऔर भजवष्य की बैठक के जलए एक जतजथ जनधाणररत करेगा। यदद ज्ञान कमरे में 

ह,ै तो यह संभावना ह ैदक लोग केवल एक-दसूरे को नहीं सुन रह ेहैं। ईन्हें वकालत के साथ पूछताछ को संतुजलत करने की अवश्यकता ह।ै ईन्होंने संभवतः ऄपने 

स्वयं के पदों की वकालत करते हुए बहुत समय जबताया ह ैऔर ऄन्य जवचारों को समझने की कोजशश करने के जलए पयाणप्त नहीं ह।ै सभी को छोटे समूहों में 

जवभाजजत करें और ईन्हें ऄन्य पदों के माध्यम से सोचने के जलए एक पल दें। ईन्हें कम से कम दो से तीन कारणों से जलखने के जलए कहें दक जवचारों का जवरोध 

क्यों ऄच्छा हो सकता है, क्योंदक वे ऄंजतम लक्ष्य को प्राप्त करने से संबंजधत हैं। दर्र प्रत्येक पक्ष को ऄपनी बातों को बताने के जलए कुछ जमनट दें। सभी को सुनने  

और एक समझौते पर जवचार करने के जलए कहें। 

ऄगर सबसे बुरा अता ह,ै तो तनावपूणण चचाण को खाररज करने के जलए हास्य का ईपयोग करें, और दर्र सभी को दर्र से ध्यान कें दित करने की कोजशश करें। 

एक बार जब अप ऄपनी टीम को वास्तव में मूलय देने के जलए प्रजशजक्षत हो जाते हैं और एक-दसूरे को सुनते हैं, तो मुझे लगता ह ै दक अप पाएगंे दक 

पररजस्थजतयां जो पहले के तनावपूणण संघषों में बदल गइ थीं, तीव्र बुजद्धशीलता और सहयोग सत्र में बदल सकती हैं। 

ऄगर कोइ नहीं जानता दक जनणणय लेने वाला कौन ह?ै तो अपकी बैठक लगभग खत्म हो गइ ह,ै अपने एजेंडा पर सबकुछ खत्म कर ददया ह,ै और अप सभी को 

ईनके रास्ते पर भेजने के जलए तैयार हैं। दभुाणग्य से, कोइ भी आस बारे में जबलकुल स्पष्ट नहीं ह ैदक व ेक्या करने वाले हैं या वह जनणणय लेने वाला ह।ै लीडर के 

रूप में, अपको सभी जनणणय लेने वाले व्यजक्त नहीं होना चाजहए, लेदकन अपको यह सुजनजित करना होगा दक जनणणय लेने की प्रदिया सभी के जलए स्पष्ट हो। 

जनणणय लें दक जनणणय की अलोचनात्मकता, समय की कमी और खरीदने की अवश्यकता के अधार पर बैठक की शुरुअत में सबसे ऄच्छा जनणणय लेने की प्रदिया 

क्या है? क्या एक समूह समझौता अवश्यक होगा? क्या सभी को मतदान करना चाजहए और बहुमत के रै्सले को टालना चाजहए? क्या अम सहमजत बनाना 

और वहां से जाना बेहतर होगा? या अपको, ऄध् यक्ष को बुलाना चाजहए? सबसे ऄच्छी जवजध आस बात पर जनभणर करने वाली ह ैदक बैठक का लक्ष्य क्या ह।ै  

 

हर दकसी के साथ एक राईंड रॉजबन करें, जजसे वे ईत् पन् न करने के जलए जवाबदेह हैं। बैठक के प्रभाव के बारे में सोचने के जलए लोगों से पूछने के जलए 

लीडर के ऄच्छे सवालों में शाजमल हैं, अज की बैठक में कौन नहीं था, जजन्हें यह जानने की जरूरत ह ैदक हमने अज क्या रै्सला दकया है? और हम 

ईनसे यह कैसे संवाद करने जा रह ेहैं? एक बार जनणणय लेने के बाद और हर कोइ जानता ह ैदक ईन्हें कैसे सूजचत दकया जाएगा, ऄगली बैठक के जलए 

तारीख, समय और स्थान जनधाणररत करें, यह स्पष्ट करते हुए दक सभी ऄगली बैठक में आस बैठक की कारणवाइ के पररणामों के बारे में ररपोटण करने के जलए 

जजम्मेदार होंगे।   
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यदद कोइ भी बैठक मूलयांकन नहीं दकया जाता ह ैतो क्या होगा? कइ संगठनों के जलए, बैठकें  बस कुछ ऐसी हो गइ हैं जो कमणचाररयों को ऐसा लगता ह ैजैसे ईन्हें 

गुजरना ह।ै ईन्हें लगता ह ैदक ईन्हें बस आतना करना ह ैदक बैठक के माध्यम से बैठना ह,ै और दर्र वे काम पर वापस अ सकते हैं। यह सुजनजित करने का एक शानदार 

तरीका ह ैदक यह अपके संगठन की बैठकों में ईन लोगों की मानजसकता नहीं ह ैजो ईजचत बैठक मूलयांकन करना चाहते हैं।  

मूलयांकन के जलए बैठक समाप्त होने तक अपको प्रतीक्षा करने की अवश्यकता नहीं ह।ै एक महान रणनीजत एक बैठक के दौरान कम से कम एक बार प्रदिया 

की जांच करना ह।ै क्या सभी ने चार पी का अकलन दकया ह:ै 

• प्रोग्रेस: क्या हम ऄपने लक्ष्य को प्राप्त कर रह ेहैं? 

• पेस : क्या हम बहुत तेजी से या बहुत धीरे-धीरे अगे बढ़ रहे हैं? 

• प्रोसेस: क्या हम सही ईपकरण / प्रदिया का ईपयोग कर रहे हैं? 

• पलस: हर कोइ कैसा महसूस कर रहा ह ै- जनराश, संतुष्ट, ईजाणवान? 

 

प्रदिया की जांच अपको मौके पर सब कुछ वापस पाने का ऄवसर देगी यदद बैठक योजना के ऄनुसार नहीं हो रही ह।ै 

मैं पूरी इमानदारी से मानता ह ंदक टीम की बैठक ईस टीम के जीवन में सबसे ऄजधक ईत्पादक और रोमांचक समय हो सकती ह।ै दभुाणग्य से, बहुत सारे संगठन 

गलत कारणों से जमलते हैं या बस गजतयों की बैठक शैली से गुजर रह ेहैं। कुछ सरल ईपकरणों को लागू करके, अप ऄपनी बैठकों में वापस जान रंू्क सकते हैं। 

आन रणनीजतयों को पूरा होने का समय दें और अप पाएगंे दक अपकी बैठकें  जवश्वास जनमाणण, समस्या को सुलझाने और सहयोग का समय बन सकती हैं जो 

अपके कमणचाररयों को उजाणवान बनाएगंी और नवोन्मेष का रास्ता देंगी जजससे संगठन को समग्र रूप से लाभ होगा।  

 

 

प्रभावी गैर-लाभकारी बोडण बठैकें  कैस ेअयोजजत करें 

 

ऄजधकांश गैर-लाभकारी बोडण का काम बैठकों में दकया जाता ह,ै या तो पूणण बोडण के साथ या सजमजतयों में। बोडण ऄध्यक्ष यह सुजनजित करने के जलए जजम्मेदार 

होता ह ैदक बैठकें  ऄच्छी तरह से अयोजजत हों और जनधाणररत समय पर शुरू और समाप्त हों। कुछ भी बोडण की प्रभावशीलता को नुकसान नहीं पहुचंाता ह,ै जो 

खराब अयोजजत बैठकों से ऄजधक ह ैजो जवषय पर नहीं रहते हैं और देर रात तक जारी रहते हैं। गैर-लाभकारी बोडण के सदस्य स्वयंसेवक हैं; ईन्हें घंटे के जहसाब 

से भुगतान नहीं दकया जा रहा ह।ै 

यदद संगठन में कायणकारी जनदेशक हैं, तो बैठकें  स्थाजपत करने के जलए सभाध् यक्ष कुछ जजम्मेदाररयों को सौंप सकते हैं। ऄंततः, हालांदक, सभाध् यक्ष की 

नौकरी का जहस्सा यह देखना ह ैदक बोडण के सदस्यों के पास ऄच्छे जनणणय लेने के जलए अवश्यक जानकारी ह ैऔर वे ईजचत समय में ऐसा करते हैं। 

 

सदस्यों को ददखान ेके जलए कैस ेप्राप्त करें 

यह कहना दक जनदेशक मंडल को दकतनी बार जमलना चाजहए, ऄसंभव ह।ै केवल वास्तजवक ईत्तर ईतनी ही बार होता ह ैजजतना दक आसकी अवश्यकता 

होती ह।ै एक बैठक ऄनुसूची संगठन की अवश्यकताओं और बोडण की बैठकों में अयोजजत व्यवसाय की मात्रा पर जनभणर करती ह।ै कुछ गैर-लाभकारी बोडण 

वषण में केवल एक बार जमलते हैं, कानूनी रूप से न्यूनतम। 

ये एक या दो कमणचाररयों के साथ छोटे लेदकन जस्थर संगठन होते हैं। ऄजधकांश गैर-लाभकारी बोडण वषण में एक बार से ऄजधक बार जमलते हैं; कुछ तै्रमाजसक 

जमलते हैं, कुछ हर दसूरे महीने जमलते हैं, और ऄन्य माजसक बैठक जनधाणररत करते हैं। बेशक, बोडण ऄध्यक्ष दकसी भी समय बोडण की बैठक बुला सकता ह ैयदद 

बोडण को जवशेष व्यवसाय को संभालने की अवश्यकता होती ह।ै 
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ऄजधक बार बोडण बैठकें  करने का लाभ यह ह ैदक बोडण के सदस्य संगठन के संचालन में ऄजधक व्यस्त रहते हैं। नुकसान - खासकर ऄगर एजेंडा में बहुत ऄजधक 

व्यवसाय शाजमल नहीं ह ै- क्या बोडण के सदस्यों को बैठकों को छोड़ने के जलए ऄजधक लुभाया जा सकता ह।ै 

कुछ बोडण पूरे वषण के जलए वषण की शुरुअत में बैठकें  अयोजजत करते हैं। आन जतजथयों को ऄपनी जनयुजक्त कैलेंडर महीनों में ऄजग्रम रूप से दजण करने से, बोडण के 

सदस्यों को एक ही ददन में ऄन्य घटनाओं को जनधाणररत करने की संभावना कम ह ैऔर बैठकों में भाग लेने की ऄजधक संभावना ह।ै 

ईदाहरण के जलए, यदद अप माजसक अधार पर जमलते हैं, तो अप प्रत्येक माह के दसूरे मंगलवार के जलए ऄपनी बैठकें  जनधाणररत कर सकते हैं। यदद अप आस 

संगरठत नहीं हैं, तो हमेशा ऄगली बैठक को वतणमान बैठक के ऄंत से पहले जनधाणररत करें। ऐसा करना टेलीर्ोन या इ-मेल द्वारा दकसी मीटटग को शेड्यूल करने 

की कोजशश से बहुत असान ह।ै 

बोडण की बैठकों के बीच संवाद करने और असानी स ेसुलभ जगह पर दस्तावेजों को संकजलत करने के जलए कुछ बोडण एक जलस् टसवण, गूगल ग्रूप् स या ऄन्य 

ऑनलाआन संसाधन का ईपयोग करते हैं। 

 

कुशल बठैकों का संचालन कैस ेकरें 

यदद अप प्रभावी बोडण बैठकों को सुजनजित करने के जलए कुछ युजक्तयों की तलाश कर रह ेहैं, तो जनम्नजलजखत जवचारों को देखें: 

• बैठक से पहले कायणकारी जनदेशक और बोडण ऄध्यक्ष के बीच बैठक का कायणिम तय करें। यह व्यजक्त या र्ोन के माध्यम से दकया जा सकता ह,ै 

लेदकन यह एजेंडा और अगामी बैठक के जलए फोकस जनधाणररत करने में एक महत्वपूणण कदम ह।ै बैठक में कायणकारी जनदेशक को कमणचाररयों के 

मुद्दों, धन के ऄवसरों और दकसी भी क्षेत्र में बोडण को ऄद्यतन करने की ऄनुमजत जमलती है, जहां बोडण को ऄजतररक्त मागणदशणन और समथणन की 

अवश्यकता होती ह।ै 

• बोडण की बैठक से दो सप्ताह पहले, बोडण के सभी सदस्यों को बैठक की घोषणा भेजें। ऄंजतम बैठक से अने वाले जववरएा और उपर की बैठक के एजेंडे 

को शाजमल करें। दकसी भी सजमजत की ररपोटण, जवत्तीय जववरण, या पृष्ठभूजम ऄनुसंधान को शाजमल करें जो बोडण बैठक में चचाण करेगा। 

• यदद बैठक जववरण में बोडण सदस्यों के जलए ऄगली बैठक से पहले पूरा करने के जलए कायों की एक सूची शाजमल होती ह,ै तो सदस्यों को बैठक के 

बाद जजतनी जलदी हो सके जववरण का एक मसौदा भेजने की कोजशश करें तादक वे शुरू हो सकें । 

• यदद संभव हो तो बैठकों की लंबाइ दो घंटे या ईससे कम तक सीजमत करें। दो घंटे के बाद, खासकर यदद अप कर रहे हैं शाम को बैठक अयोजजत 

करने से ध्यान हटने लगता ह।ै यदद अपको दो घंटे से ऄजधक समय तक जाना चाजहए, तो एक जवराम लें। जलपान की पेशकश हमेशा एक ऄच्छा 

जवचार ह।ै 

• बैठक के जलए एक सम्मेलन कक्ष खोजने का प्रयास करें। एक सम्मेलन की मेज के चारों ओर एक चचाण अयोजजत करना दकसी के जलशवग रूम में 

करने की तुलना में बहुत असान ह।ै मेज कागजात सेट करने के जलए एक जगह प्रदान करती ह ैऔर लोग यह तकण  नहीं देते हैं दक कौन पुनरावती 

प्राप्त करता ह।ै यह चरण भी जनधाणररत करता ह ैऔर तात्पयण ह ैदक काम करना ह।ै  

• यदद संभव हो तो रेस्तरां और कैरे् में बैठकें  करने से बचें। यहां शोर का स्तर बहुत ऄजधक होता ह ैऔर सभी गजतजवजध एक जनरंतर व्याकुलता पैदा  

करती ह।ै अपकी कोइ गोपनीयता भी नहीं होगी। 

• एजेंड ेपर बने रहें : लोगों को जवषय से भटकने की ऄनुमजत न दें। कुछ एजेंडों ने प्रत्येक अआटम के बाद चचाण के जलए समय कम कर ददया। अपको 

ऐसा करने की अवश्यकता नहीं ह,ै लेदकन यदद अपकी बैठकें  बंद हो रही हैं, तो समय सीमा जनधाणररत करने से ईन्हें जनयंजत्रत करने में मदद जमल 

सकती ह।ै 
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• रॉबटण के अदेश के जनयम का पालन करें: अपको ऄपनी बैठकों में बहुत औपचाररक होने की अवश्यकता नहीं ह ै(कइ बोडण बैठकें  बहुत अकजस्मक 

हैं), लेदकन जब प्रस्ताव करना ह ैऔर प्रश्न कॉल करना सहायक ह,ै तो आसका बुजनयादी ज्ञान होना सहायक ह।ै स्वीकृत संसदीय जनयमों की एक प्रजत 

होने से लाभ हो सकता ह।ै 

• ऄपने बोडण का शुदिया करें: बोडण के सदस्य स्वयंसेवक होते हैं जो अपके संगठन को समय और पैसा देते हैं। बैठकों के दौरान हर ऄवसर का ईपयोग 

ऐसे करें जजसकी सराहना हो। न् यूजलेटर और मीजडया जवज्ञजप्त में ईपयुक्त होने पर ईनके नाम का ईललेख करें। छोटे ईपहार कभी-कभी ईपयोगी 

होते हैं, लेदकन यह ऄसाधारण नहीं होगा। अप संगठन के धन को बबाणद करने का अरोप नहीं लेना चाहते हैं। 
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