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Meeting Agenda
A Meeting Agenda is a list of topics or items to be discussed in a meeting. It is prepared before the meeting to ensure structure and efficiency.

Features:
• Prepared in advance
• Lists topics in sequence
• Includes time allocation
• Helps maintain focus



Format:
• Meeting title
• Date, time, venue
• List of items (numbered)
• Name of chairperson
Purpose:
• Ensures organized discussion
• Saves time
• Keeps participants informed



कार्यसूच (Agenda) वह यसूच होतच है जियमे बैठक मे ूूा् जकए िाने वाले जवषर शाजमल होते हैं
जवशेषताएँ:
• पहले ये तैरार कच िातच है
• जवषर कमबम होते है
• यमर का उलेल होता है
• बैठक को ववयवत बनातच है
उदेद:
• यमर कच बूत
• स् ूूा्
• पजतताजारोय को िानकारच देना



Minutes / Minutes of Meeting
Minutes are the official written record of what happened during a meeting.
Types:
• Verbatim (word-to-word)
• Summary (important points only)
Contents:
• Date, time, place
• Names of attendees
• Decisions taken
• Action items
Importance:
• Legal record
• Reference for future



कार्ववृ
कार्ववृ (Minutes) बैठक मे हु ूूा् और जनर्रोय का जलयलत ररकॉर् होता हैं
पकार:
• शबशद
• ययज्ष
यामगच:
• जतजि, यमर, वान
• उपयवत यदस
• जनर्र
• कार् रोिना
महत:
• तजवष के जलए ययदत्
• कानसनच पमार



Memorandum
A Memorandum (Memo) is a short official message used for 
internal communication in an organization.
Features:
• Brief and direct
• Used within organization
• Informal tone (compared to letters)



Format:

• To, From, Date, Subject
• Message body

Uses:

• Announcements
• Instructions
• Reminders



सरर पत
सरर पत (Memo) ययाठन के अयदर उपरोा होने वाला ययज्ष ययदेश हैं
जवशेषताएँ:
• छोटा और स्
•आयतररक ययूार
• यरल ताषा
उपरोा:
• यसूना देना
• जनद्श देना
• राद जदलाना



Office Memo
An Office Memo is similar to a memorandum but more 
formal and often used in government offices.
Features:
• Official tone
• Proper format
• Used for policy or instructions
Difference from Memo:
• More formal
• Used in government or large organizations



कारा्लर जापन
कारा्लर जापन एक औपूाररक दसावेि होता है, िो जवशेष रप ये यरकारच 
कारा्लरोय मे उपरोा होता हैं
जवशेषताएँ:
•औपूाररक ताषा
• जनरमोय के अनुयार
• जनद्श रा आदेश देने के जलए



Job Application Writing
A Job Application Letter is written to apply for a job.
Structure:
• Sender’s address
• Date
• Employer’s address
• Subject
• Salutation
• Body (qualification, experience)
• Closing
Tips:
• Be concise
• Highlight skills
• Use formal tone



नौकरच आवेदन पत
नौकरच आवेदन पत नौकरच के जलए आवेदन करने हेतु जलला िाता हैं
ययरूना:
• पेषक का पता
• जतजि
• पाषकता् का पता
• जवषर
• मुख ताा
• यमापन
युझाव:
• स् और ययज्ष जलले
• रोगता बताएय
• औपूाररक ताषा रले



Resume Writing
A Resume is a document that summarizes a candidate’s 
qualifications, skills, and experience.
Contents:
• Personal details
• Career objective
• Education
• Skills
• Experience
• Achievements



Types:
• Chronological
• Functional
• Combination
Tips:
• Keep it short (1–2 pages)
• Use bullet points
• Avoid errors



बारोराटा / ररजसमे लेलन
ररजसमे (Resume) वयय कच रोगता और अनुतव का यार होता हैं
यामगच:
• वययात िानकारच
• उदेद
• जश्ा
• कौशल
• अनुतव
युझाव:
• ययज्ष रले
• बुलेट पॉइयट्य का उपरोा करे
• तुजट रजहत रले


