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 वेगवेग या समारंभाचे / काय माचे संयोजन कसे करावे ? 
कोण या गो ी काय मात आव यक आहेत ? काय काय 
करावे लागेल असे अनेक  काय म आयोिजत के यावर 
आप याला पडतात. 
 कायशाळा, चचास , मेळावे, राजक य समारंभ, सभा, 
संमेलने अशा काय माचे िनयोजन करताना काय मह वाचे 
आहे असेही आप याला वाटते. 
 अशा वेळी यांना श य आहे ते अशा काय माचे 
िनयोजन करतात अ यथा एखा ा संग यव थापन (Event
Management) सं थेवर ही जबाबदारी सोपवतात. 



 काय म यश वी हो यासाठी यो य कार या 
िनयोजनाची गरज असते. 
 काय मा या संयोजकाची भूिमका खूप मह वाची असते. 
 संयोजक काय माचे िनयोजन करत असताना अनेक 
बारीक सारीक गो चा िवचार करत असतो. 

 या गो ी कोण या आहेत याचा िवचार करणे हणजेच 
या काय माचे एकूणच िनयोजन करणे होय. 



 िवषय : 
 मुख पाहणे :
 अ य  : 

 मुख उपि थत :
 िदनांक, वेळ, िठकाण :     

 काय म पि का िनि त करणे .





 वागतगीत : 
 दीप वलन : 
 ा तािवक :  

 पाह यांचा स कार : 
 काही मनोगते :  

 मुख पाह यांचे मनोगत : 
 अ य ांचे मनोगत : 

 आभार : 
 रा गीत / पसायदान : 

 टीप : पि केत येक कामासाठीची वेळ न दवावी. 



 काय म पि का सव  पोहचवणे.
 फलकलेखन करणे : ( ोजे टरवर दाखवू शकतो)

 ा तािवक, सू संचालक िनि त करणे

 टेबल काय म पि का िनि त करणे : (फो डर, पेि सल, कोरे कागद )

 टेजवरील यव था : टेबल, टेबल लॉथ, िप याचे पाणी, खुच  
(खुच वर मा यवरांची नावे)

 टेबलवर मा यवरां या खुच समोर े कांना िदसेल अशी यां या नावाचा 
फलक (पाटी) असावी.  

 उ ाटनासाठी समई – काडेपेटी, मेणब ी / रोपटे – पाणी :



 साऊंड पीकरची यव था करणे 

 काय म थळा या बाहेर रांगोळीची सजावट.

 पाह यां या वागताची तयारी (पु पगु छ, ंथभेट इ.)

 फोटो ाफर 

 या या यां यासाठी ोजे टर, लपॅटॅाप इ. यव था.

 काय मातील या या यां या भाषणातील मु े 
िस ीसाठी तयार करणे, बातमी बनवणे. 



 काय म सु  असताना सू संचालकाला मािहती देणे.

  आय या वेळी िनमाण होणारे  सोडवणे. 

काय माचे संयोजन हा काय माचा िवचार सु  के यापासनू ते 
तो काय म संप यानंतरही (िहशोब, िस ी, फोटो) सु  
असतो.  




