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िफसलना  
िशक्षकों के िलए

बैठकें  हममें से प्रत्येक के दैिनक कायर् का एक महत्वपूणर् िहस्सा 
हैं। यह वह क्षण ह ैजहां िनणर्य िलए जात ेहैं और आगे बढ़ने के 
िनदेर्श िदए जात ेहैं। उन्हें सवोर्त्तम तरीके से काम करने के िलए, 
हमने उन्हें तीन भागों में िवभािजत िकया ह:ै पहले, दौरान और बाद 
में। यह स्पष्ट करने के िलए िक यह िकस बार ेमें ह,ै कनेक्ट करें। 
बैठक के दौरान, व्यिक्तगत रूप से और दूर से, दोनों जगह सही 
व्यवहार रखें। यह जानना िक कब सुनना ह,ै कब हस्तक्षेप करना 
ह ैऔर पिरणाम प्राप्त करने में कब सिक्रय रूप से भाग लेना ह।ै 
बैठक के बाद, यह स्पष्ट कर लें िक िनधार्िरत समय के भीतर क्या 
करना ह ैऔर कैसे कायर् करना ह।ै बैठकें  वास्तव में हमार ेदैिनक 
कायर् की प्रेरक शिक्त हैं।

िनणर्य लेने वाली बैठकें
िवचारों से िमलें


लोगों के साथ िमलकर



िनणर्य बैठकें  
___________________________________________ 

 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

इस पिरयोजना में बताई गई सभी सामग्री, वीिडयो, दस्तावेज, सामग्री, पाठ, िचत्र, कलात्मक कायर् और ग्रािफक्स, लेखक की संपित्त हैं, तथा कॉपीराइट के साथ-साथ बौिद्धक संपदा अिधकारों द्वारा संरिक्षत हैं। इसिलए िकसी भी भाग, सामग्री या छिव की नकल करना, उसे उिचत ठहराना, 
पुनिवर् तिरत करना, उसका िनमार्ण करना पूरी तरह से िनिषद्ध ह,ै क्योंिक वे स्वयं लेखक के कायर् और बुिद्ध का पिरणाम हैं। िकसी भी रूप में सामग्री की प्रितिलिप बनाना और पुनरुत्पादन करना िनिषद्ध ह।ै सामग्री का पुनिवर् तरण और प्रकाशन िनिषद्ध ह,ै लेखक द्वारा स्पष्ट रूप से अिधकृत 
नहीं ह।ै 

 

 
संिक्षप्त वणर्न 
 

यह पाठ्यक्रम प्रभावी बैठकों को चलान े(या उनमें भाग लेन)े के िलए एक मागर्दिशर् का ह,ै जो तीन मुख्य चरणों 
पर ध्यान कें िद्रत करता ह:ै कनेक्ट, प्रदशर्न और िनष्पादन। आम बैठक की समस्याओ ंऔर उन्हें सुधारन ेके 
सुझावों का वणर्न िकया गया ह,ै िजसमें तैयारी के िलए "िरवसर् ब्रेनस्टॉिमर्ं ग" का उपयोग शािमल ह।ै बैठक के 
दौरान छह प्रमुख सोच के क्षणों (सूचना, रचनात्मकता, सकारात्मकता, नकारात्मकता, भावनाएं, िवस्तार) को 
भागीदारी को अनुकूिलत करन ेऔर साझा िनणर्यों तक पहँुचन ेके िलए खोजा जाता ह।ै अंत में, िलए गए 
िनणर्यों के प्रभावी कायार्न्वयन को सुिनिश्चत करन ेके िलए बैठक के बाद की योजना के महत्व पर जोर िदया 
जाता ह।ै यिद बैठकों को सही तरीके स ेप्रबंिधत िकया जाए, तो व ेप्रभावी िनणर्य लेन ेऔर साझा लक्ष्यों को 
प्राप्त करन ेके िलए शिक्तशाली उपकरण हो सकत ेहैं। 
 
सावधानीपूवर्क तैयारी, समूह की गितशीलता के प्रित सचेत प्रबंधन, सोच के पैटनर् का संरखेण, समय प्रबंधन 
और िनष्पादन में स्पष्टता के माध्यम स,े बैठकों को "बहुत व्यस्त" से उत्पादक और उपयोगी में बदला जा सकता 
ह।ै छह सोच के क्षण मॉडल , िवशेष रूप स,े िनणर्य लेन ेकी प्रिक्रया को िनदेर्िशत करन ेऔर सभी बैठक 
प्रितभािगयों द्वारा सिक्रय भागीदारी की सुिवधा के िलए एक मूल्यवान ढांचा प्रदान करता ह।ै 

 
 
प्रमुख िबंदु 
 

प्रभावी बैठकों की आवश्यकता 
 

यह पेपर इस अवधारणा का पिरचय देता ह ैिक हम एक "जुड़े हुए िवश्व" में रहते हैं, जहाँ बैठकें  
आवश्यक हैं, लेिकन अक्सर उन्हें बोझ के रूप में देखा जाता ह।ै इसका लक्ष्य बैठकों को "अचे्छ 
िनणर्य लेने" के िलए उपकरणों में बदलना ह ैजो स्पष्ट और साझा कारर्वाई की ओर ले जाते हैं। 
"हमें ऐसी बैठकों की आवश्यकता ह ैजहाँ अचे्छ िनणर्य िलए जाएँ, जो शािमल लोगों को यह स्पष्ट 
िवचार दे िक कैसे कायर् करना ह।ै" 

 
िनणर्य लेने वाली बैठकों की ित्रपक्षीय संरचना 
 

िनणर्य लेने वाली बैठक को आदशर् रूप से समान महत्व के तीन चरणों में िवभािजत िकया जाता ह:ै 
पहले (कनेक्ट): बैठक से पहले प्रितभािगयों की तैयारी, संचार और भागीदारी। दौरान (प्रदशर्न): 
बैठक का सिक्रय और संरिचत संचालन, जहाँ िनणर्य पर चचार् की जाती ह ैऔर िनणर्य िलए जाते 
हैं। बाद में (िनष्पािदत): अनुवतीर् चरण, जहाँ िनणर्यों को ठोस कायोर्ं में पिरवितर् त िकया जाता ह।ै 
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मॉडरेटर की मुख्य भूिमका 
 

बैठक की सफलता के िलए मॉडरेटर का होना बहुत ज़रूरी ह।ै उसका काम यह तय करना ह ैिक 
क्या पिरणाम प्राप्त िकया जाना चािहए, ज़रूरी कौशल और ज्ञान की पहचान करनी चािहए और 
भाग लेने के िलए सही लोगों का चयन करना चािहए। वह यह भी सुिनिश्चत करता ह ैिक बैठक 
सही िदशा और गित से चले। 

 
पूवर्-कायर् और प्रितभागी तैयारी 
 

बैठक के िलए सभी प्रितभािगयों की तैयारी एक महत्वपूणर् पहलू ह।ै प्रितभािगयों को पिरयोजना, 
उद्देश्य, मॉडरेटर, प्रितभािगयों, ितिथ, समय, स्थान और अविध के बारे में िवस्तृत जानकारी के साथ-
साथ पहले से ही िनमंत्रण प्राप्त हो जाना चािहए। इससे प्रत्येक व्यिक्त को उिचत रूप से तैयार होने 
और िनणर्य लेने की प्रिक्रया का िहस्सा महसूस करने में मदद िमलती ह।ै 

 
बैठक की गितशीलता और सोच के "छह क्षण" 
 

बैठक के दौरान होने वाले "छह क्षणों" का एक मॉडल: सूचना: वस्तुिनष्ठ तथ्यों और डेटा की 
प्रस्तुित। रचनात्मकता: नवीन िवचारों और समाधानों का प्रस्ताव। सकारात्मकता: प्रस्तावों के लाभों 
और सकारात्मक पहलुओ ंका मूल्यांकन। नकारात्मकता: महत्वपूणर् िबंदुओ ंऔर संभािवत नुकसानों 
की पहचान। भावना: व्यिक्तगत अंतदृर्िष्ट और अनुभवों के आधार पर राय की अिभव्यिक्त। प्रिक्रया: 
िनणर्यों को लागू करने और संसाधनों को आवंिटत करने के तरीके पर िचंतन। 

 
िवचारों को संरेिखत करने का महत्व 
 

इस बात पर जोर िदया जाता ह ै िक प्रत्येक व्यिक्त के पास एक पसंदीदा या सबसे स्वाभािवक 
"सोचने का क्षण" होता ह ै (जैसे एडवडर् डी बोनो की "टोिपयाँ")। इसिलए यह आवश्यक ह ै िक 
बैठक के दौरान "सामान्य सोच" के क्षण हों, जहाँ सभी प्रितभागी एक ही प्रकार की सोच पर ध्यान 
कें िद्रत करें (उदाहरण के िलए, हर कोई रचनात्मकता पर ध्यान कें िद्रत करता ह,ै िफर हर कोई 
जोिखम मूल्यांकन पर ध्यान कें िद्रत करता ह)ै। 

 
समय प्रबंधन और अनुसूची का सम्मान 
 

िकसी मीिटंग की सफलता के िलए समय प्रबंधन बहुत ज़रूरी ह।ै समय का ध्यान रखना, समय को 
बढ़ाने से बचना, वतर्मान चरण के कायर् पर ध्यान कें िद्रत करना, एजेंडा पर िटके रहना और समय 
पर पहँुचना (अिधमानतः 3-5 िमनट पहले) ज़रूरी ह।ै समय का गलत इस्तेमाल एकाग्रता में कमी, 
जल्दबाजी में िलए गए फ़ैसले और अप्रभावी पिरणाम ला सकता ह।ै 
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टेलर का उदाहरण और ग्रीष्मकालीन राित्रभोज 
 

एक व्यावहािरक उदाहरण िदया गया ह:ै गिमर् यों के राित्रभोज का आयोजन। इस उदाहरण के माध्यम 
से, यह िदखाया गया ह ैिक िनणर्य लेने के िलए तैयारी, पूवर्-कायर्, समूह गितशीलता, सोच के छह 
क्षण और एक प्रभावी बैठक के चरणों की अवधारणाओ ंको कैसे लागू िकया जाए। 

 
कायार्िन्वत करें और कारर्वाई करें 
 

अस्पष्ट िनणर्यों या अस्पष्ट रूप से पिरभािषत कायोर्ं के साथ बैठक छोड़ने के िखलाफ चेतावनी दी 
गई ह।ै बैठक के दौरान उिचत समय िनयोजन यह सुिनिश्चत करने के िलए आवश्यक ह ै िक 
आवश्यक कायर् सभी प्रितभािगयों द्वारा िवतिरत और समझे जाएं। 
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िनणर्य बैठकें

कोई भी भूिमका मध्यवतीर् भिूमकाएँ प्रबंधकों

1

कंपनी में बैठकें 

3 भागों में उपिवभाजन

पहले: कनेक्ट करें

दौरान: प्रदशर्न


बाद में: िनष्पािदत करें

आवश्यक इनपुट और आउटपुट


बैठक की भूिमकाएँ

सिक्रय हो जाएँ: उल्टा िवचार-मंथन करें

2
बैठक का िनमंत्रण
क्या उम्मीद करें
क्या पूछना है

ठीक से तैयारी कैस ेकरें

3 बैठक की गितशीलता 6 क्षण
पहला व्यावहािरक अनुप्रयोग उदाहरण

4
िविभन्न क्षणों का प्रबंधन कैस ेकरें


सूचना - प्रिक्रयाएँ

रचनात्मकता - सकारात्मकता

नकारात्मकता - भावनाएँ

5
पिरणाम को प्रबंिधत करें: िनष्पािदत करें

कौन क्या करता ह ैइसमें शािमल रहें


समय और प्रितबद्धता

समय का सम्मान


दौरान के पिरणाम के रूप में बाद

6
आइए ततं्रों को मजबूत करने का अभ्यास करें


दूसरा व्यावहािरक उदाहरण

अपना योगदान दें

सहभागी बनें


अपनी भिूमका में रहो

7
बैठक को िनयिंत्रत करें
मॉडरटेर/प्रितभागी बनें

"छह क्षणों" का उपयोग करना िसखाना

8
प्रबंधक और मॉडरटेर की भिूमका


क्या प्रितभागी नहीं बिल्क केवल मॉडरटेर बनना 
उिचत ह?ै


हालाँिक, लाभप्रद माना जाएगा

बैठक के दौरान

कोई भी भूिमका मध्यवतीर् भिूमकाएँ प्रबंधकों




