
1 
 

 

 

 
 

Dr. D. Y. Patil Pratishthan's College 
of Engineering 

Salokhenagar, Kolhapur 

 

 

                                                           

 

 

 

 

 

 

                      Training and Placement Booklet 

   

 

        A Practical Guide on Resume Writing, Group Discussion & 

Interview Skills 

                                        [MARATHI VERSION] 

 

 

                                   



2 
 

                अनुक्रमणिका                                                                                पृष्ठ क्र. 

1   रेझु्यमे लेखन (Resume Writing)                                                               

                                                                                                                                            

1 

2  रेझु्यमे म्हणजे काय?                                                                                

  

1 

3  रेझु्यमेचे महत्त्व व उदे्दश                                                                           
 

2 

4  चाांगल्या रेझु्यमेची वैशशष्ट्ये 
  

3 

5  भरती प्रशिया (Hiring Process) 
  

4 

6  रेझु्यमेमधे्य काय असावे? 
  

5 

7  शवद्यार्थ्ाांसाठी महत्त्वाच्या सूचना 
  

6 

8 गु्रप शिस्कशन (Group Discussion - GD) 
  

7 

9  GD म्हणजे काय? 
  

7 

10  कां पन्या GD का घेतात? 
  

7 

11  GD ची प्रशिया 
  

8 

12  प्रभावी सहभागासाठी शिप्स 
  

9 

13  िाळावयाच्या चुका 
  

10 

14  यशस्वी GD चे १० सुवणण शनयम 
  

11 

15 मुलाखतीची तयारी (Interview Readiness) 
  

12 

16  मुलाखत म्हणजे काय? 
  

13 

17  कॅम्पस पे्लसमेंि प्रशिया 
  

14 

18  मुलाखतीपूवीची तयारी 
  

15 

19  योग्य पोशाख (Dress Code) 
  

17 

20 पे्लसमेंि शब्दसांग्रह (Placement Glossary) 
  

19 

21 शवद्यार्थ्ाांसाठी अांशतम सांदेश 
  

22 

 

 

 

 



3 
 

रेझु्यमे लेखन – णिद्यार्थ्ाांसाठी सोपे मराठी मार्गदर्गक 

(इांशजशनअररांग शवद्यार्थ्ाांसाठी) 

 

रेझु्यमे म्हिजे काय? 

रेझु्यमे (Resume) म्हणजे तुमची शैक्षशणक आशण व्यावसाशयक माशहती थोिक्यात माांिणारा एक महत्त्वाचा 

दस्तऐवज होय. नोकरीसाठी अजण करताना हा दस्तऐवज कां पनीला शदला जातो. 

रेझु्यमेमधे्य पुढील माशहती असते: 

 शैक्षशणक पात्रता  

 ताांशत्रक कौशले्य (Technical Skills)  

 प्रोजेक््टस  

 इांिनणशशप  

 प्रमाणपते्र (Certificates)  

 यश व पुरस्कार  

 अभ्यासाबाहेरील उपिम  

 सांबांशित कामाचा अनुभव (असल्यास)  

 

रेझु्यमेचा उदे्दर् 

रेझु्यमेचा मुख्य उदे्दश म्हणजे— 

 स्वतःची ओळख करून देणे.  

 तुमच्या गुणाांची आशण कौशल्याांची माशहती देणे.  

 मुलाखतीसाठी (Interview) सांिी शमळवणे.  

लक्षात ठेिा: 

रेझु्यमेमुळे थेि नोकरी शमळत नाही. तो फक्त मुलाखतीपयांत पोहोचण्याचा मागण आहे.  
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रेझु्यमे महत्त्वाचा का आहे? 

तुमचा रेझु्यमे हा कां पनीवर पिणारा पणहला ठसा (First Impression) असतो. 

एक चाांगला रेझु्यमे तुमच्या पुढील गोष्टी दाखवतो— 

 ताांशत्रक ज्ञान  

 शैक्षशणक प्रोजेक््टस  

 इांिनणशशप  

 सॉफ्टवेअरचे ज्ञान  

 प्रमाणपते्र  

 सांवाद कौशल्य (Communication Skills)  

 नेतृत्व गुण (Leadership)  

 समस्या सोिशवण्याची क्षमता  

 िीममधे्य काम करण्याची क्षमता  

लक्षात ठेिा: 

रेझु्यमे तुमच्यातील क्षमता शनमाणण करत नाही; तो त्या क्षमताांचे प्रभावी सादरीकरण करतो. 

 

भरती करिारी कंपनी (Recruiter) काय पाहते? 

तुमच्या रेझु्यमेमिून कां पनीला तीन प्रश्ाांची उत्तरे शमळाली पाशहजेत. 

१. तुम्ही कोि आहात? 

 तुमचे शशक्षण  

 मूलभूत वैयक्तक्तक माशहती  

२. तुमच्याकडे आिश्यक कौर्ले्य आहेत का? 

 ताांशत्रक कौशले्य  

 सॉफ्टवेअरचे ज्ञान  

 प्रोजेक््टस  

 इांिनणशशप  

 प्रमाणपते्र  

३. तुम्हाला मुलाखतीसाठी बोलिािे का? 
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जर पशहल्या दोन प्रश्ाांची उत्तरे रेझु्यमेमधे्य स्पष्टपणे शमळाली तर कां पनी तुम्हाला मुलाखतीसाठी 

बोलावण्याची शक्यता वाढते. 

 

तुम्हाला माणहती आहे का? 

भरती करणारे अशिकारी तुमचा रेझु्यमे पशहल्याांदा फक्त ६ ते १० सेकंद पाहतात. 

या वेळेत ते पुढील गोष्टी तपासतात— 

 शशक्षण  

 ताांशत्रक कौशले्य  

 प्रोजेक््टस  

 इांिनणशशप  

 सॉफ्टवेअरचे ज्ञान  

 प्रमाणपते्र  

 उपलब्धी  

जर त्याांना आवश्यक माशहती लगेच शमळाली तर ते रेझु्यमे पुढे वाचतात. 

 

चांर्ल्या रेझु्यमेची िैणर्ष्ट्ये 

चाांगला रेझु्यमे— 

 लहान आशण नेमका असावा.  

 व्यवक्तथथत माांिलेला असावा.  

 वाचण्यास सोपा असावा.  

 व्यावसाशयक स्वरूपाचा असावा.  

 ज्या नोकरीसाठी अजण करत आहात त्यानुसार असावा.  

 अचूक माशहती असावी.  

 व्याकरण व शब्दलेखनाच्या चुका नसाव्यात.  

 अनावश्यक माशहती नसावी.  

 

रेझु्यमेचा मुख्य उदे्दर् काय आहे? 
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अनेक शवद्यार्थ्ाांना वािते की रेझु्यमेमुळे नोकरी शमळते. 

प्रत्यक्षात रेझु्यमेचा उदे्दर् म्हिजे मुलाखतीची संधी णमळििे. 

 

भरती प्रणक्रया (Hiring Process) 

Step 1 

➡️ कां पनी तुमचा रेझु्यमे वाचते. 

⬇️ 

Step 2 

➡️ योग्य उमेदवाराांना मुलाखतीसाठी बोलावले जाते. 

⬇️ 

Step 3 

➡️ मुलाखतीतील कामशगरीनुसार अांशतम शनवि होते. 

म्हिूनच— 

रेझु्यमे दार उघडतो, पि मुलाखत तुम्हाला त्या दारातून पुढे घेऊन जाते. 

 

तुमच्या रेझु्यमेने कोित्या प्रश्नाचे उत्तर द्यािे? 

"आमच्या कंपनीने तुम्हालाच नोकरी का द्यािी?" 

तुमच्या रेझु्यमेमिून पुढील गोष्टी शदसल्या पाशहजेत— 

 आवश्यक ज्ञान  

 सांबांशित कौशले्य  

 सकारात्मक दृशष्टकोन  

 नवीन गोष्टी शशकण्याची तयारी  

 व्यावसाशयक क्षमता  
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रेझु्यमे म्हिजे काय नाही? 

❌ आत्मचररत्र नाही. 

❌ सवण प्रमाणपत्राांचा सांग्रह नाही. 

❌ मोठमोठे पररचे्छद असलेला दस्तऐवज नाही. 

❌ रांगीबेरांगी पोस्टर नाही. 

❌ तुमच्या सवण छां दाांची यादी नाही. 

❌ दुसऱ्या शवद्यार्थ्ाणच्या रेझु्यमेची कॉपी नाही. 

 

तुमच्या रेझु्यमेमधे्य काय असािे? 

✔ फक्त सांबांशित माशहती 

✔ तुमची बलथथाने 

✔ नोकरीशी सांबांशित कौशले्य 

✔ प्रामाशणक माशहती 

✔ व्यावसाशयक माांिणी 

 

लक्षात ठेिण्यासारख्या महत्त्वाच्या र्ोष्टी 

✔ रेझु्यमे ही तुमची पशहली व्यावसाशयक ओळख आहे. 

✔ भरती करणारे अशिकारी रेझु्यमे फक्त ६–१० सेकां द पाहतात. 

✔ रेझु्यमे नेहमी लहान, स्पष्ट आशण सांबांशित ठेवा. 
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✔ रेझु्यमेचा उदे्दश नोकरी शमळवणे नसून मुलाखत शमळवणे आहे. 

✔ प्रते्यक कां पनीसाठी आशण प्रते्यक Job Role साठी रेझु्यमे आवश्यकतेनुसार बदलून तयार करा. 

✔ तुमची बलथथाने आत्मशवश्वासाने आशण प्रामाशणकपणे माांि. 

✔ रेझु्यमे पाठवण्यापूवी शब्दलेखन आशण व्याकरणाच्या चुका काळजीपूवणक तपासा. 

 

णिद्यार्थ्ाांसाठी छोटा सल्ला 

एक चांर्ला रेझु्यमे म्हिजे तुमची जाणहरात आहे. 

 तो आकर्णक असावा,  

 पण खोिी माशहती नसावी.  

 सािा, स्वच्छ आशण व्यावसाशयक असावा.  

 नेहमी PDF स्वरूपात पाठवा.  

 प्रते्यक नोकरीसाठी तो थोिासा बदलून (Customize करून) वापरा. 
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गु्रप णडस्कर्न (Group Discussion - GD) 

इंणजणनअररंर् णिद्यार्थ्ाांसाठी सोपे मराठी मार्गदर्गक 

 

गु्रप णडस्कर्न (GD) म्हिजे काय? 

गु्रप णडस्कर्न (GD) म्हणजे शदलेल्या शवर्यावर काही शवद्यार्थ्ाांनी एकत्र बसून केलेली चचाण. 

सामान्यतः ८ ते १२ णिद्यार्थी एका गिात बसतात आशण १० ते २० णमणनटे एका शवर्यावर चचाण करतात. 

चचेचा शवर्य पुढीलपैकी कोणताही असू शकतो. 

 चालू घिामोिी (Current Affairs)  

 तांत्रज्ञान (Technology)  

 सामाशजक प्रश्  

 शशक्षण  

 व्यवसाय  

 दैनांशदन जीवन  

मुलाखतीप्रमािे (Interview) येथे कोणी प्रश् शवचारत नाही. सवण शवद्याथी एकमेकाांशी चचाण करतात आशण 

परीक्षक (Panel) त्याांचे शनरीक्षण करतात.  

 

कंपन्या गु्रप णडस्कर्न का घेतात? 

कां पन्याांना असे कमणचारी हवे असतात जे— 

 इतराांसोबत चाांगले काम करू शकतात.  

 स्वतःच्या कल्पना माांिू शकतात.  

 समस्या सोिवू शकतात.  

 प्रभावीपणे सांवाद सािू शकतात.  
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गु्रप शिस्कशन दरम्यान परीक्षक पुढील गोष्टी तपासतात. 

 तुम्ही तुमचे शवचार स्पष्टपणे माांिू शकता का?  

 इतराांचे मत आदराने ऐकता का?  

 िीममधे्य काम करू शकता का?  

 तकण शुद्ध शवचार करता का?  

 तणावाच्या पररक्तथथतीत शाांत राहता का?  

 नेतृत्वगुण दाखवता का?  

 इतराांच्या मताांचा आदर करता का?  

लक्षात ठेिा: 

गु्रप शिस्कशनमधे्य इतराांना चुकीचे ठरवणे महत्त्वाचे नसते. 

चचेमधे्य सकारात्मक आणि अर्थगपूिग सहभार् घेिे हेच महत्त्वाचे असते. 

 

गु्रप णडस्कर्न कसे घेतले जाते? 

सािारणपणे GD पुढीलप्रमाणे घेतले जाते. 

टप्पा १ 

शवद्यार्थ्ाांचे ८ ते १२ जिांचे र्ट तयार केले जातात. 

टप्पा २ 

समन्वयक (Moderator) चचेचा शवर्य साांगतो. 

टप्पा ३ 

शवद्यार्थ्ाांना शवचार करण्यासाठी १ ते २ णमणनटे शदली जातात. 

टप्पा ४ 

त्यानांतर १० ते २० णमणनटे चचाण चालते. 

टप्पा ५ 

काही वेळा शेविी एका शवद्यार्थ्ाणला सांपूणण चचेचा सारांर् (Conclusion) साांगण्यास साांशगतले जाते. 
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गु्रप णडस्कर्नमधे्य कसा सहभार् घ्यािा? 

जर तुम्ही चचाग सुरू करत असाल 

चचेची सुरुवात केल्यास चाांगली छाप पिते. 

परां तु शवर्याचे योग्य ज्ञान असेल तरच चचाण सुरू करा. 

उदाहरि 

"सुप्रभात सिाांना. आजचा आपला णिषय आहे 'णर्क्षिामधे्य कृणिम बुद्धिमत्ता (Artificial 

Intelligence).' माझ्या मते AI मुळे णिद्यार्थ्ाांना माणहती पटकन णमळते आणि िैयद्धक्तक पितीने 

णर्किे सोपे झाले आहे. माि AI चा िापर जबाबदारीने करिे आिश्यक आहे." 

 

चचाग सुरू असताना काय करािे? 

✔ स्पष्ट आशण आत्मशवश्वासाने बोला. 

✔ एकावेळी एकच मुद्दा माांिा. 

✔ मुद्दा समजावून साांगण्यासाठी सोपी उदाहरणे द्या. 

✔ इतराांचे बोलणे लक्षपूवणक ऐका. 

✔ प्रते्यकाच्या मताचा आदर करा. 

✔ शाांत बसलेल्या शवद्यार्थ्ाांनाही बोलण्यासाठी प्रोत्साहन द्या. 

✔ शवर्यापासून भरकिू नका. 
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या चुका टाळा 

❌ इतराांचे बोलणे वारांवार तोिू नका. 

❌ स्वतःच सतत बोलत राहू नका. 

❌ आिमकपणे वाद घालू नका. 

❌ उद्धि शकां वा अपमानास्पद भार्ा वापरू नका. 

❌ एकच मुद्दा पुन्हा पुन्हा साांगू नका. 

❌ सांपूणण वेळ गप्प बसू नका. 

 

गु्रप णडस्कर्नचा रे्िट कसा करािा? 

जर तुम्हाला शनष्कर्ण (Conclusion) साांगण्यास साांशगतले तर चचेतील मुख्य मुदे्द थोिक्यात साांगा. 

उदाहरि 

"आजच्या चचेचा णनष्कषग असा आहे की कृणिम बुद्धिमत्ता (AI) णर्क्षि के्षिासाठी अनेक प्रकारे 

उपयुक्त आहे. त्यामुळे णिद्यार्थ्ाांना माणहती सहज उपलब्ध होते आणि िैयद्धक्तक पितीने णर्कता 

येते. माि AI चा िापर जबाबदारीने करिे आणि स्वतःची णिचारर्क्ती ि समस्या सोडिण्याची 

क्षमता णिकणसत करिेही णततकेच आिश्यक आहे." 

 

अंणतम सल्ला 

प्रते्यक Interview आशण Group Discussion हा शशकण्याचा अनुभव असतो. 

पशहल्याच प्रयत्नात शनवि झाली नाही म्हणून शनराश होऊ नका. 

प्रते्यक मुलाखतीमुळे— 

 तुमचा आत्मशवश्वास वाढतो.  

 सांवाद कौशल्य सुिारते.  

 व्यावसाशयक वतणन शवकशसत होते.  
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 पुढील मुलाखतीसाठी अशिक चाांगली तयारी करता येते.  

मनापासून तयारी करा. 

स्वतःच्या क्षमतेवर शवश्वास ठेवा. 

कां पन्या पररपूिग (Perfect) उमेदवार शोित नाहीत. 

त्या अशा शवद्यार्थ्ाांना सांिी देतात जे— 

 नवीन गोष्टी शशकण्यास तयार असतात.  

 मेहनत करण्याची तयारी ठेवतात.  

 स्वतःमधे्य सतत सुिारणा करत राहतात.  

 

यर्स्वी गु्रप णडस्कर्नसाठी १० सुििग णनयम 

1. शवर्याचे नीि आकलन करा.  

2. सुरुवात करण्याची सांिी शमळाल्यास आत्मशवश्वासाने करा.  

3. स्पष्ट आशण सांथ बोला.  

4. इतराांचे बोलणे मधे्यच तोिू नका.  

5. योग्य उदाहरणे द्या.  

6. सवाांच्या मताांचा आदर करा.  

7. आवाजाचा योग्य िोन ठेवा.  

8. शवर्यापासून दूर जाऊ नका.  

9. सकारात्मक दृशष्टकोन ठेवा.  

10. शेविी शक्य असल्यास चचेचा प्रभावी शनष्कर्ण माांिा.  

 

णिद्यार्थ्ाांसाठी छोटा सल्ला 

GD म्हिजे िादणििाद (Debate) नाही. 

त्यामधे्य कोण बरोबर शकां वा कोण चूक हे शसद्ध करायचे नसते. 

GD मधे्य परीक्षक तुमचे ज्ञान, संिाद कौर्ल्य, आत्मणिश्वास, टीमिकग , नेतृत्वरु्ि आणि सकारात्मक 

दृणष्टकोन पाहतात. 

लक्षात ठेिा— 
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"Placement मधे्य यर् हे नणर्बािर नाही, तर चांर्ली तयारी, सातत्यपूिग सराि आणि सकारात्मक 

दृणष्टकोन यािर अिलंबून असते."  

 

 

 

 

मुलाखतीची तयारी (Interview Readiness) 

कॅम्पस पे्लसमेंटसाठी प्रर्थमच मुलाखत देिाऱ्या णिद्यार्थ्ाांसाठी 

सोपे मराठी मार्गदर्गक 

 

णप्रय णिद्यार्थ्ाांनो, 

अशभनांदन! 

तुम्ही अशभयाांशत्रकी शशक्षणाच्या अांशतम वर्ाणत पोहोचला आहात. आता तुमच्या कररअरमिील सवाणत 

महत्त्वाचा िप्पा म्हणजे चांर्ल्या कंपनीमधे्य नोकरी (Placement) णमळििे. 

अनेक शवद्यार्थ्ाांसाठी नोकरीची मुलाखत (Interview) हा पशहलाच अनुभव असतो. त्यामुळे भीती, तणाव 

शकां वा गोांिळ वािणे अगदी स्वाभाशवक आहे. 

तुमच्या मनात पुढील प्रश् येऊ शकतात. 

 मुलाखतीमधे्य नेमके काय होते?  

 कोणते प्रश् शवचारले जातात?  

 उत्तर कसे द्यावे?  

 चूक झाली तर?  

 माझे इांग्रजी चाांगले नसेल तर?  

काळजी करू नका. 

प्रते्यक यशस्वी व्यक्ती किीतरी नवखीच होती. 

मुलाखतीची कौशले्य (Interview Skills) सरावाने शवकशसत होतात. 
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हे मागणदशणक तुम्हाला मुलाखतीची प्रशिया अशतशय सोप्या आशण व्यावहाररक पद्धतीने समजून घेण्यास 

मदत करेल.  

 

 

मुलाखत (Interview) म्हिजे काय? 

मुलाखत (Interview) म्हणजे कां पनीचा प्रशतशनिी (Interviewer) आशण नोकरीसाठी अजण करणारा 

उमेदवार (Candidate) याांच्यामिील औपचाररक सांवाद होय. 

मुलाखत घेणाऱ्या व्यक्तीला पुढील गोष्टी जाणून घ्यायच्या असतात. 

 तुम्ही कोण आहात?  

 तुम्हाला काय माशहती आहे?  

 तुम्ही िीममधे्य काम करू शकता का?  

 नवीन गोष्टी शशकण्याची तयारी आहे का?  

 तुम्ही या नोकरीसाठी योग्य आहात का?  

लक्षात ठेिा: 

मुलाखत ही परीक्षा नसते ज्यामधे्य प्रते्यक उत्तर अचूकच असले पाशहजे. 

ती स्वतःची ओळख करून देण्याची आशण तुमची क्षमता दाखवण्याची सांिी असते.  

 

कंपन्या मुलाखत का घेतात? 

कां पनीला तुमचे गुण (Marks) रेझु्यमेमिून आिीच माहीत असतात. 

परां तु त्याांना त्या गुणाांमागील व्यक्ती कशी आहे हे जाणून घ्यायचे असते. 

ते पुढील गुण तपासतात. 

 प्रामाशणकपणा  

 जबाबदारी  

 आत्मशवश्वास  

 सकारात्मक दृशष्टकोन  

 नवीन गोष्टी शशकण्याची तयारी  

 िीममधे्य काम करण्याची क्षमता  

 समस्या सोिवण्याची क्षमता  
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अनेक शवद्यार्थ्ाांना वािते की फक्त जास्त गुण शमळवणारेच शनविले जातात. 

हे पूिगपिे खरे नाही. 

सरासरी गुण असलेला पण चाांगला सांवाद, आत्मशवश्वास आशण सकारात्मक दृशष्टकोन असलेला शवद्याथी 

अनेकदा जास्त गुण असलेल्या शवद्यार्थ्ाणपेक्षा चाांगली कामशगरी करतो.  

 

कॅम्पस पे्लसमेंटची प्रणक्रया 

बहुतेक कां पन्या पुढील िप्पप्याांमधे्य भरती करतात. 

टप्पा १ – नोदंिी (Registration) 

शवद्याथी पे्लसमेंि प्रशियेसाठी नोांदणी करतात. 

⬇️ 

टप्पा २ – Aptitude Test 

यामधे्य पुढील शवर्याांवरील प्रश् असतात. 

 गशणतीय क्षमता (Quantitative Aptitude)  

 ताशकण क शवचार (Logical Reasoning)  

 इांग्रजी  

 मूलभूत ताांशत्रक ज्ञान  

⬇️ 

टप्पा ३ – Group Discussion (सिग कंपन्यांमधे्य नसते) 

शदलेल्या शवर्यावर शवद्यार्थ्ाांची चचाण घेतली जाते. 

⬇️ 

टप्पा ४ – Technical Interview 

अशभयाांशत्रकी शवर्य, प्रोजेक््टस आशण ताांशत्रक ज्ञानावर प्रश् शवचारले जातात. 

⬇️ 
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टप्पा ५ – HR Interview 

यामधे्य पुढील बाबी तपासल्या जातात. 

 व्यक्तक्तमत्त्व  

 कररअर उशद्दषे्ट  

 बलथथाने  

 वागणूक  

 सकारात्मक दृशष्टकोन  

⬇️ 

टप्पा ६ – अंणतम णनिड (Final Selection) 

शनवि झालेल्या शवद्यार्थ्ाांना Offer Letter शदले जाते.  

 

मुलाखतीपूिी कर्ी तयारी करािी? 

चांर्ली तयारी म्हिजे आत्मणिश्वासाची रु्रुणकल्ली. 

मुलाखतीच्या शकमान एक मणहना आधी तयारी सुरू करा. 

खालील गोष्टी ांवर शवशेर् लक्ष द्या. 

 

१. स्वतःला ओळखा (Know Yourself) 

स्वतःबद्दल प्रश् शवचारले जातील यासाठी तयार रहा. 

पुढील शवर्याांवर बोलण्याचा सराव करा. 

 तुमचे नाव  

 गाव  

 शशक्षण  

 अशभयाांशत्रकी शाखा  

 तुमची बलथथाने  

 छांद  

 अांशतम वर्ाणचा प्रोजेक्ट  

 भशवष्यातील उशद्दषे्ट  
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जर तुम्ही स्वतःची ओळख आत्मशवश्वासाने करून देऊ शकत नसाल तर मुलाखत घेणाऱ्याांना असे वािू 

शकते की तुम्ही तयारी केलेली नाही.  

 

 

२. तुमच्या णिषयांचा अभ्यास करा (Know Your Subjects) 

तुमच्या अशभयाांशत्रकी शाखेतील महत्त्वाच्या सांकल्पनाांचा पुन्हा अभ्यास करा. 

मुलाखतीमधे्य पुढील शवर्याांवर प्रश् शवचारले जाऊ शकतात. 

 मुख्य शवर्य (Core Subjects)  
 Mini Project  
 Major Project  
 Industrial Training  
 Internship  

तुम्हाला सवण काही माहीत असणे आवश्यक नाही. 

पि मूलभूत संकल्पना (Basics) चांर्ल्या प्रकारे माहीत असिे अतं्यत महत्त्वाचे आहे.  

 

३. कंपनीची माणहती घ्या (Know the Company) 

मुलाखतीपूवी १५ ते २० णमणनटे कां पनीबद्दल माशहती शमळवा. 

पुढील प्रश्ाांची उत्तरे शोिा. 

 कां पनी कोणती उत्पादने शकां वा सेवा देते?  

 कां पनीचे मुख्य कायाणलय (Head Office) कुठे आहे?  

 कां पनी कोणत्या प्रकारच्या अशभयांत्याांची भरती करते?  

 कां पनीची मूले्य (Values) कोणती आहेत?  

ही माशहती कां पनीच्या अशिकृत सांकेतथथळावर (Official Website) उपलब्ध असते. 

कां पनीबद्दल माशहती असलेले शवद्याथी परीक्षकाांवर चाांगली छाप पाितात.  
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४. आिश्यक कार्दपिे सोबत ठेिा 

सवण कागदपते्र एका स्वच्छ फोल्डरमधे्य ठेवा. 

सोबत पुढील कागदपते्र ठेवा. 

 अद्ययावत Resume  

 Passport Size फोिो  
 Aadhaar Card  

 PAN Card (असल्यास)  
 College Identity Card  

 सवण गुणपशत्रका (Mark Sheets)  

 Project Report (आवश्यक असल्यास)  
 Internship Certificate  

 इतर प्रमाणपते्र (Extra-curricular Certificates)  

सूचना: 

कां पनीने साांशगतल्यास मूळ कागदपते्र आशण त्याांची छायाांशकत प्रती (Photocopies) दोन्ही सोबत ठेवा.  

 

५. मुलाखतीसाठी योग्य पोर्ाख (Dressing for Success) 

तुमचा पोशाख तुमची पणहली छाप (First Impression) तयार करतो. 

लक्षात ठेिा— 

लोक तुमचे बोलिे ऐकण्यापूिी तुमचा पोर्ाख आणि व्यद्धक्तमत्त्व पाहतात. 

मुलांसाठी 

✔ शफकि रांगाचा Formal Shirt 

✔ गिद रांगाची Formal Pant 

✔ Formal Belt 

✔ Formal Shoes 

✔ व्यवक्तथथत शवांचरलेले केस 
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✔ स्वच्छ दाढी शकां वा नीि शिि म केलेली दाढी 

टाळा 

❌ Jeans 

❌ T-shirt 

❌ Sports Shoes 

❌ तीव्र सुगांिाचा Perfume 

❌ चमकदार रांगाचे शिण 

 

मुलीसंाठी 

✔ Formal Salwar Suit 

✔ Kurti आशण Trouser 

✔ सािी 

✔ Western Business Formals 

✔ Formal Footwear 

✔ सािी केशरचना 

✔ कमीत कमी दाशगने 

✔ हलका मेकअप (इचे्छनुसार) 

टाळा 

❌ जास्त आकर्णक दाशगने 

❌ तीव्र सुगांिाचा Perfume  
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णिद्यार्थ्ाांसाठी छोटा सल्ला 

मुलाखतीमधे्य तुमचे ज्ञान णजतके महत्त्वाचे आहे, णततकेच तुमचा आत्मणिश्वास, तयारी, पोर्ाख, 

िार्िूक आणि सकारात्मक दृणष्टकोनही महत्त्वाचा असतो. 

यर्स्वी मुलाखतीचे सूि: 

तयारी + सराि + आत्मणिश्वास + सकारात्मक दृणष्टकोन = यर्स्वी पे्लसमेंट  

 

 

English Term मराठी अर्थग (Simple Marathi) 

Applicant नोकरीसाठी अजण करणारी व्यक्ती. 

Aptitude Test 
ताशकण क शवचार, गशणती क्षमता, इांग्रजी आशण समस्या सोिशवण्याची क्षमता 

तपासणारी परीक्षा. 

Assessment उमेदवाराची कौशले्य व क्षमता तपासण्याची प्रशिया. 

ATS (Applicant Tracking 

System) 

कां पन्या रेझु्यमे तपासून योग्य उमेदवाराांची शनवि करण्यासाठी वापरत असलेली 

सांगणकीय प्रणाली. 

Behavioural Interview 
उमेदवाराच्या पूवीच्या अनुभवाांवर आशण वतणनावर आिाररत प्रश् शवचारली जाणारी 

मुलाखत. 

Body Language शरीराची हालचाल, चेहऱ्यावरील हावभाव, हातवारे आशण नजरेद्वारे होणारा सांवाद. 

Campus Placement महाशवद्यालयात कां पन्याांकिून शवद्यार्थ्ाांची थेि भरती करण्याची प्रशिया. 

Career Objective रेझु्यमेमधे्य शदलेले कररअरचे थोिक्यात उशद्दष्ट. 

Certification एखादा अभ्यासिम शकां वा प्रशशक्षण पूणण केल्याचा अशिकृत पुरावा. 

Communication Skills प्रभावीपणे बोलणे, ऐकणे, वाचणे आशण शलशहण्याची क्षमता. 

Company Profile कां पनीची उत्पादने, सेवा, इशतहास आशण कायणपद्धतीची माशहती. 

Confidence स्वतःच्या क्षमतेवर असलेला शवश्वास. 
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Cover Letter 
रेझु्यमेसोबत पाठशवले जाणारे पत्र, ज्यामधे्य आपण त्या नोकरीसाठी योग्य का 

आहोत हे साांशगतले जाते. 

Curriculum Vitae (CV) शशक्षण, सांशोिन, अनुभव आशण प्रकाशनाांची सशवस्तर माशहती असलेला दस्तऐवज. 

Dress Code मुलाखत शकां वा व्यावसाशयक कायणिमासाठी अपेशक्षत पोशाख. 

Eligibility Criteria नोकरीसाठी अजण करण्यासाठी आवश्यक शकमान पात्रता, गुण शकां वा कौशले्य. 

Elevator Pitch स्वतःची ३०–६० सेकां दाांमधे्य प्रभावी ओळख करून देणे. 

Employer कमणचाऱ्याांना नोकरी देणारी कां पनी शकां वा व्यक्ती. 

Employment Gap काही काळ नोकरी न केलेला कालाविी. 

Experience इांिनणशशप, प्रोजेक्ट शकां वा नोकरीतून शमळालेले व्यावहाररक ज्ञान. 

Eye Contact बोलताना समोरच्या व्यक्तीकिे आत्मशवश्वासाने पाहणे. 

Fresher 
ज्याला नोकरीचा फारसा शकां वा अशजबात अनुभव नाही असा शवद्याथी शकां वा 

पदवीिर. 

Group Discussion (GD) 
शदलेल्या शवर्यावर गिामधे्य चचाण करून सांवाद, िीमवकण  आशण नेतृत्व कौशल्य 

तपासण्याची प्रशिया. 

HR (Human Resources) भरती आशण कमणचाऱ्याांचे व्यवथथापन करणारा शवभाग. 

HR Interview व्यक्तक्तमत्त्व, सांवाद कौशल्य, वागणूक आशण दृशष्टकोन तपासणारी मुलाखत. 

Internship सांथथेमधे्य अल्पकालीन व्यावहाररक प्रशशक्षण. 

Interview 
नोकरीसाठी उमेदवाराची पात्रता तपासण्यासाठी घेतली जाणारी औपचाररक 

मुलाखत. 

Interviewer मुलाखत घेणारी व्यक्ती. 

Job Description (JD) 
नोकरीतील जबाबदाऱ्या, कामाचे स्वरूप आशण आवश्यक पात्रता साांगणारा 

दस्तऐवज. 
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Leadership इतराांना मागणदशणन, पे्ररणा आशण योग्य शदशा देण्याची क्षमता. 

Listening Skills समोरच्याचे बोलणे नीि ऐकून समजून घेण्याची क्षमता. 

Mock Interview प्रत्यक्ष मुलाखतीपूवी घेतली जाणारी सराव मुलाखत. 

Networking कररअरमधे्य मदत होईल अशी व्यावसाशयक ओळख आशण सांपकण  शनमाणण करणे. 

Offer Letter शनवि झाल्यानांतर कां पनीकिून शदले जाणारे अशिकृत शनयुक्तीपत्र. 

Panel Interview दोन शकां वा अशिक मुलाखतकार एकशत्रतपणे घेणारी मुलाखत. 

Placement कॅम्पस भरतीद्वारे शवद्यार्थ्ाांची नोकरीसाठी शनवि होण्याची प्रशिया. 

Portfolio प्रोजेक््टस, उपलब्धी आशण कामाचे नमुने याांचा सांग्रह. 

Presentation Skills श्रोत्याांसमोर आत्मशवश्वासाने आशण स्पष्टपणे माशहती सादर करण्याची क्षमता. 

Problem-Solving Skills समस्या ओळखून योग्य उपाय शोिण्याची क्षमता. 

Professionalism जबाबदारीने, नैशतकतेने आशण आदराने वागण्याची व्यावसाशयक वृत्ती. 

Project ताांशत्रक ज्ञान आशण कौशल्य दाखवणारे व्यावहाररक काम. 

Resume शशक्षण, कौशले्य, प्रोजेक््टस, इांिनणशशप आशण उपलब्धी याांचा सांशक्षप्त साराांश. 

Resume Screening मुलाखतीसाठी योग्य उमेदवार शनविण्यासाठी रेझु्यमे तपासण्याची प्रशिया. 

Salary Package (CTC) पगार आशण इतर सवण सुशविाांसह कां पनीकिून शदले जाणारे वाशर्णक एकूण मानिन. 

Self-Introduction मुलाखतीमधे्य स्वतःची थोिक्यात ओळख करून देणे. 

Soft Skills सांवाद, िीमवकण , नेतृत्व, वेळेचे शनयोजन आशण जुळवून घेण्याची वैयक्तक्तक कौशले्य. 

Strengths नोकरीसाठी उपयुक्त असलेले तुमचे सकारात्मक गुण आशण क्षमता. 

SWOT Analysis 
स्वतःची Strengths, Weaknesses, Opportunities आशण Threats ओळखण्याची 

पद्धत. 

Technical Interview शवर्याचे ज्ञान आशण ताांशत्रक कौशल्य तपासणारी मुलाखत. 
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Teamwork समान उशद्दष्ट साध्य करण्यासाठी इतराांसोबत प्रभावीपणे काम करणे. 

Time Management शदलेल्या वेळेत शनयोजनपूवणक काम पूणण करण्याची क्षमता. 

Verbal Communication बोलून प्रभावीपणे सांवाद सािण्याची क्षमता. 

Vocabulary एखाद्या व्यक्तीला माहीत असलेले आशण योग्य प्रकारे वापरता येणारे शब्दसांग्रह. 

Weakness 
सुिारणा करण्याची गरज असलेली कमकुवत बाजू; मुलाखतीत प्रामाशणकपणे 

साांगावी. 

णिद्यार्थ्ाांसाठी टीप 

या सिग संज्ञा (Terms) समजून घेतल्यास तुम्ही Campus Placement, Resume, Group Discussion 

आणि Interview प्रणक्रयेत अणधक आत्मणिश्वासाने सहभार्ी होऊ र्काल. हा शब्दसांग्रह तुमच्या 

पे्लसमेंिच्या तयारीदरम्यान उपयुक्त सांदभण म्हणून वापरता येईल.  
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