
कायªøमाचे संयोजन कसे करावे…

डॉ. ÖविÈनल बुचडे 
एम. ए. , नेट, सेट, पीएच.डी. (मराठी)    



 वेगवेगÑया समारंभाचे / कायªøमाचे संयोजन कसे करावे ? 
कोणÂया गोĶी कायªøमात आवÔयक आहेत ? काय काय 
करावे लागेल असे अनेक ÿĳ कायªøम आयोिजत केÐयावर 
आपÐयाला पडतात. 
 कायªशाळा, चचाªसý, मेळावे, राजकìय समारंभ, सभा, 
संमेलने अशा कायªøमाचे िनयोजन करताना काय महßवाचे 
आहे असेही आपÐयाला वाटते. 
 अशा वेळी ºयांना श³य आहे ते अशा कायªøमाचे 
िनयोजन करतात अÆयथा एखाīा ÿसंग ÓयवÖथापन (Event
Management) संÖथेवर ही जबाबदारी सोपवतात. 



 कायªøम यशÖवी होÁयासाठी योµय ÿकार¸या 
िनयोजनाची गरज असते. 
 कायªøमा¸या संयोजकाची भूिमका खूप महßवाची असते. 
 संयोजक कायªøमाचे िनयोजन करत असताना अनेक 
बारीक सारीक गोĶéचा िवचार करत असतो. 

 Âया गोĶी कोणÂया आहेत याचा िवचार करणे Ìहणजेच 
Âया कायªøमाचे एकूणच िनयोजन करणे होय. 



 िवषय : 
 ÿमुख पाहòणे :
 अÅय± : 

 ÿमुख उपिÖथत :
 िदनांक, वेळ, िठकाण :     

 कायªøम पिýका िनिĲत करणे .





 Öवागतगीत : 
 दीपÿºवलन : 
 ÿाÖतािवक :  

 पाहòÁयांचा सÂकार : 
 काही मनोगते :  

 ÿमुख पाहòÁयांचे मनोगत : 
 अÅय±ांचे मनोगत : 

 आभार : 
 राÕůगीत / पसायदान : 

 टीप : पिýकेत ÿÂयेक कामासाठीची वेळ नŌदवावी. 



 कायªøम पिýका सवªý पोहचवणे.
 फलकलेखन करणे : (ÿोजे³टरवर दाखवू शकतो)

 ÿाÖतािवक, सूýसंचालक िनिĲत करणे

 टेबल कायªøम पिýका िनिĲत करणे : (फोÐडर, पेिÆसल, कोरे कागद )

 Öटेजवरील ÓयवÖथा : टेबल, टेबल ³लॉथ, िपÁयाचे पाणी, खुचê 
(खुचêवर माÆयवरांची नावे)

 टेबलवर माÆयवरां¸या खुचêसमोर ÿे±कांना िदसेल अशी Âयां¸या नावाचा 
फलक (पाटी) असावी.  

 उĤाटनासाठी समई – काडेपेटी, मेणब°ी / रोपटे – पाणी :



 साऊंड Öपीकरची ÓयवÖथा करणे 

 कायªøम Öथळा¸या बाहेर रांगोळीची सजावट.

 पाहòÁयां¸या Öवागताची तयारी (पुÕपगु¸छ, úंथभेट इ.)

 फोटोúाफर 

 Óया´याÂयां¸यासाठी ÿोजे³टर, लपॅटॅाप इ. ÓयवÖथा.

 कायªøमातील Óया´याÂयां¸या भाषणातील मुĥे 
ÿिसĦीसाठी तयार करणे, बातमी बनवणे. 



 कायªøम सŁु असताना सýूसंचालकाला मािहती देणे.

  आयÂया वेळी िनमाªण होणारे ÿĳ सोडवणे. 

कायªøमाचे संयोजन हा कायªøमाचा िवचार सŁु केÐयापासनू ते 
तो कायªøम संपÐयानंतरही (िहशोब, ÿिसĦी, फोटो) सुŁ 
असतो.  




