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एक प्रभावी सिफारिश पत्र (LOR) कैिे सिखेँ 
 

 

उद्देश्य: एक सिफारिश पत्र एक उम्मीदवाि का एक स्नैपशॉट ददखाता है औि यह ककिी ऐि ेव्यक्तत की ओि िे आना चादहए जो उम्मीदवाि 
की पशेेवि योग्यता औि व्यक्ततगत चरित्र का मूलयाांकन किन ेके योग्य है. । एक प्रभावी पत्र अनभुव को ित्यापपत किता है, पवशेषज्ञता की 
पुक्टट किता है, शक्ततयों को परिभापषत किता है औि िाख बनाता है। यह ककिी स्कूल को एक उम्मीदवाि के चरित्र, व्यवहाि, प्रवक्त्तयों  औि 
प्रभाव के बािे में औि अधिक जानने में मदद किता है। यह उि बड़ी पहेली का एक टुकड़ा है जो स्कूलों को उम्मीदवारों के बारे  में अच्छी 
जानकारी देता है । अपन ेिहयोगी की एक दमदाि छपव प्रस्तुत कि आप उि उम्मीदवाि को िबि ेहट कि ददखा िकते हैं। 
 

ववषय वस्तु: सिफारिशें ननक्चचत िवाल पूछती हैं। आपका जवाब िम्पूर्ण औि िवाल(लों) को िीि ेिांबोधित किन ेवाला होना चादहए। : यदद 

सवाल नहीीं ददए हैं तो ननम्नललखित ववषयों में से कुछ या सभी को व्यक्त करने का प्रयास करें। 
 

- उम्मीदवाि के िाथ आपका रिचता, जजसका अलभप्राय है    कक आप औि उम्मीदवाि एक दिूिे को कबिे औि ककि क्षमता में जानते हैं। 
- उम्मीदवाि के कतणव्य, क्जम्मेदारियााँ, कायण, परियोजनाएाँ औि उपलक्धियााँ। 
- उम्मीदवाि के ज्ञान, नेततृ्व कौशल, ननर्णय, प्रनतबद्धता, पहल, िचनात्मकता, कुशलता या अन्य गुर् जो आप ठोि उदाहिर् ि ेदशाण िकत े
हैं। 
- उम्मीदवाि के प्रदशणन की उिकी/उिके िाधथयों के िाथ तलुना। 
- उम्मीदवाि प्रनतकिया कैि ेग्रहर् किता है। 
- उम्मीदवाि न ेिमय के िाथ कैिे पवकाि ककया है। 
- उम्मीदवाि न ेकैि ेअवििों को हासिल किके अपन ेसलए एक स्थान बनाया। 
 

आपकी पवषय वस्त ुको मोटे तौि पि यह व्यतत किना चादहए कक उम्मीदवाि ने आपके िांगठन औि अन्य लोगों पि कैिे प्रभाव डाला है। 
इिमें ननक्चचत उदाहिर् शासमल होने चादहए जो ददखाएाँ कक उम्मीदवाि ने कैिे अपने कायाणदेश पिेू ककए, कैिे अपने परिर्ाम प्राप्त ककए 
औि ऐिी पवसशटट क्षमताएाँ प्रदलशित की.हैं। उम्मीदवाि के द्वािा ककए गए कायों की सिफण  एक िादी िूची मात्र देन ेिे बचें तयोंकक यह 
जानकािी तो पहले ि ेही अन्य रूपों में प्रवेश िसमनत के पाि उपलधि होती है। 
यदद आप ककिी ऐिे के्षत्र िे आत ेहैं क्जिके बािे में प्रवेश िसमनत ज्यादा परिधचत नहीां  है तो उधचत जानकािी देकि, इिे िमझने में उनकी 
मदद किें कक आपके वाताविर् में चीजें कैि ेकाम किती हैं, । यदद आपकी प्रनतकिया शधदों की िांख्या या स्थान की िीमाओां के कािर् 
िीसमत हो तब भी एक या दो ऐि े उदाहिर् देने का प्रयाि किें जो पाठकों को आपकी दनुनया िमझने में मदद किेंगे की कैिे यह 
उम्मीदवाि इि िांदभण में दिूिों ि ेशे्रष्ठ है । 
 

शैिी: िबिे महत्वपूर्ण ननयम है, “ बताएाँ नहीां, ददखाएाँ”।  अनतशयोक्ततयों की एक िूची प्रशांिात्मक लग िकती है लेककन यह उम्मीदवाि के 
बािे में ठोि जानकािी  नहीां देती है। ऐि ेपवसशटट उदाहिर्ों का उपयोग किें जो उम्मीदवाि के पवशेष गुर्ों औि पवशेषताओां को दशाणत ेहैं। 
अपनी बात िोशन किने के सलए एक स्पटट, वर्णनात्मक शैली में औि आवचततानुिाि कम ि ेकम पवविर्ों के िाथ सलखने का प्रयाि किें। 
‘तया है’    को समझान ेके ललए ‘तयों’ औि ‘कैिे’ पि चचाण किें। उम्मीदवाि के बािे में आपकी िोच के सलए ठोि प्रमार् प्रस्ततु किें। 
दशाणएाँ कक उनका व्यवहाि कैिा होता है, व ेतया-तया बहुत अच्छी तिह ि ेकित ेहैं, उनमें आपन ेम ेतया कमजोरियााँ या िुिाि के के्षत्र देखें 
हैं,  और वे अस्वीकृनत या पवफलता का िामना कैि ेकित ेहैं? 

 

मूलयाांकन: कई स्कूल सिफ़ारिश देने वाले व्यक्तत को उम्मीदवाि को ककिी ननक्चचत पैमान ेपि िेटकिने का अनुिोि किती हैं। आप यह 
िेदटांग्ि एक स्वच्छांद मानसिकता ि ेदें। जब एक उम्मीदवाि को एक सिफ़ारिश किन ेवाले िे कोिी िवोच्च िेदटांग समलती हैं तो सिफ़ारिश 
पत्र में प्रामाणर्कता का अभाव प्रतीत होता है औि उम्मीदवाि के अिली गुर् उभि कि नहीां आते हैं। इिके अलावा, स्कूल को यह लगने 
लगता है कक तया वास्तव में उम्मीदवाि को उिकी जरूित है भी या नहीां।  यह हो िकता है कक क्जि उम्मीदवाि की आप सिफ़ारिश कि 
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िहे हैं वह हि वगण में िवाणधिक अांकों का िच में हकदाि है। यदद ऐिा है तो अपनी पवषय वस्त ुमें आपको इि शीषण िेदटांग प्राप्त किने के 
कािर्ों को शासमल किना चादहए। आप यह भी बता िकते हैं कक आप िामान्यतः या कभी भी इि तिह के िम्पूर्ण नांबि नहीां देते हैं। यदद 
यह उम्मीदवाि िही मायने में लाखों में एक है तो कृप्या अपन ेजबाबों में ऐिा जरूि दशाणएाँ। 
 

सिफ़ारिश पत्र िेखन की ओि कैिे बढ़ें: पहले कुछ ऐिी जानकारियााँ एकत्रत्रत किें कक उम्मीदवाि न ेआपकी िांस्था पि कैि ेप्रभाव डाला, 
उदाहिर् के सलए, प्रदशणन की िमीक्षा या प्रािांधगक परियोजनाओां पि रिपोटें। इिके बाद  िोचें औि िवालों िे अपना मागणदशणन किें। ननटपक्ष 
औि ईमानदाि िहें। अपन ेआप ि ेिवाल पछूें  जैि े‘इि व्यक्तत का प्रभाव महत्वपूर्ण तयों है? यदद इिने आपको कल छोड़ ददया तो आपका 
िांगठन कैि ेप्रभापवत होगा?’’ 
 

आवेदक कैिे मदद कि िकता है? कुछ उम्मीदवाि अपन ेननबांि ददखाकि एक उत्पादक बातचीत शरुू किना चाह िकते हैं। कुछ आप के सलए 
कायणिम-पवसशटट कैरियि के लक्ष्यों औि  महत्वपूर्ण कायण उपलक्धियों औि परिर्ामों का एक एक-पटृठ त्रबन्दवुाि िािाांश तैयाि कि िकते हैं। 
कर्तव्यनिष्ठ उम्मीदवाि आपको एक िमीक्षा प्रस्तुत किेंगे कक कैिे उनकी उपलक्धियों या परिर्ाम उन पवसशटट दक्षताओां या चरित्र लक्षर्ों का 
प्रदशणन किते हैं जो वास्तव में लक्ष्य कायणिम द्वािा वाांनछत हैं। उम्मीदवाि ऐिी पवसशटट घटनाओां औि उदाहिर्ों का उललेख कि िकते हैं 
जो उनकी उपलजधियों पर प्रकाश डालन ेमें मदद करेंगे । यदद आपको उम्मीदवाि िे ऐिी जानकािी प्राप्त होती है तो इि ेअपने स्वयां के 
दृक्टटकोर्ों औि अांतदृणक्टटयों के िाथ समधित किना िुननक्चचत किें। यदद आप केवल उम्मीदवाि के त्रबन्दओुां का ही उपयोग किते हैं तो 
सिफ़ारिश पत्र बािी लग िकता है औि पाठक उम्मीदवाि को आपकी आांखों के माध्यम िे देखने के अविि िे वांधचत िह जाएगा। 
  

क्या आवेदक को स्वयां अपना सिफ़ारिश पत्र सिखना चाहहए? प्रवेश िसमनतयों उम्मीद कितीां हैं कक पत्र आप स्वयां सलखेंगे औि ककिी औि को 
यह कायण नहीां िौपेंगे। व ेआपके पवचाि आपके शधदों में पढ़ना चाहते हैं। यदद आप आवेदक को अपनी ओि िे पत्र सलखने के सलए कहते हैं 
तो आवेदक के प्रवेश के अवििों को बड़ा नुकिान पहुाँच िकता है। आमतौि पि आवेदक द्वािा सलखे गए पत्रों को, तब भी जबकक  सिफ़ारिश 
किने वाले व्यक्तत न ेस्वयां उिि ेअनुिोि ककया हो, स्कूल की िम्मान िांदहता का उललांघन माना जाता है औि इिका परिर्ाम अस्वीकािता 
हो िकता है। अपन ेपत्र को सलखने के सलए आवचयक िमय जरूि ननकाले।   

 

 

गैि अांगे्रजी बोिन ेवािे: स्कूल ऐिे उम्मीदवाि चाहते  हैं क्जन्हे  अांतििाटरीय अनुभव हो औि क्जिका अतिि मतलब होता है कक उम्मीदवािों 
की सिफ़ारिश किने वाला व्यक्तत भी अांगे्रजी पहली भाषा के रूप में नहीां बोल िकता है। एक सिफ़ारिश पत्र में सिफ़ारिश किने वाले व्यक्तत 
की अांगे्रजी कोई बड़ा मुद्दा नहीां होती है। एक गैि अांगे्रजी वतता का सिफ़ारिश पत्र भी बहुत िी जानकारियााँ औि अांतदृणक्टटयााँ दे िकता है। 
स्कूलों को पता होता है कक कैिे ककिी पत्र की पवषय वस्त ुका मलूयाांकन ककया जाए न कक यह देखा जाए कक पत्र ककतनी अच्छी अींगे्रजी में 
सलखा गया है। इिसलए, आप अपनी मातभृाषा में पत्र सलखकि उिका अनुवाद भी प्राप्त कि िकते हैं। 
  

यहद आप एक सिफ़ारिश पत्र नहीां देना चाहत ेहैं, तब क्या? आवेदक के िाथ दोनों, िकािात्मक औि नकािात्मक त्रबांदओुां के बािे में, जो आप 
बताना चाहत ेहैं, एक खुली बातचीत किें। इिके बाद उम्मीदवाि के िाथ समलकि यह ननर्णय लें कक तया आप सिफ़ारिश देन ेके सलए एक 
उपयुतत व्यक्तत हैं, औि यदद नहीां, तो कौन ि ेअन्य िांभापवत व्यक्ततयों के पाि वह सिफ़ारिश के सलए जा िकता है। 
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