
Good Evening everyone. सफसे ऩहर ेआज की class भें हभ कुछ Etiquettes की फात कयत ेहै। Etiquette 

होत ेक्मा है? Etiquette का भतरफ है शिष्टाचाय।हभें फचऩन से ही शसखामा जाता है कक हभें क्मा कयना चाहहए औय 

क्मा नहीॊ। इसी तयह जफ हभ ककसी से फात कयत ेहैं तो कुछ etiquettes जानने आवश्मक हो जात ेहैं। अबी तक 

हभने कुछ basic फातें कयना सीखा हैं ऩय उस फात को, अऩनी conversation को औय effective कैस ेफनामे, मे हभ 

इस lesson भें सीखेंगे।  
 

अबी कुछ हदनों ऩहर ेWhatsApp ऩय भैंने एक message ऩढ़ा। एक व्मक्क्त interview के शरए गमा। ऑकपस भें 
enter होत ेही उसने ऩानी का नर खुरा देखा क्जसे उसने फॊद कय हदमा। फीच भें एक chair यखी थी क्जस ेउसने 

ककनाये कय दी। Washroom से ननकरत ेसभम light फॊद की। Waiting हॉर भें empty सीट ऩय फठैने से ऩहर े

confirm ककमा कक कोई औय उस ऩय ऩहर ेसे ना फठैा हो औय फहुत ही politely thanks फोरा। जफ उस ेinterview 

के शरए फरुामा गमा तो half of the marks, he already scored. क्मोंकक interview रेने वारे उसके इस 

behavior को camera ऩय देख यहे थे। मे behaviour/ social activities से related etiquettes है।  इसी तयह 

table ऩय भतरफ सफके साथ खाना खात ेसभम भें बी कुछ etiquettes होत ेहैं जैस े- do not speak while 

eating, do not make sound while eating etc ेेट्स...  

 

Friends, चाहे वह interview हो मा normal day to day life, आऩके good manners, etiquettes सफ जगह 

count होत ेहैं।  
Conversation के 3 golden words हैं PLEASE, THANK YOU औय SORRY. इनका use सभम ऩय कयना एक 

शिष्टाचाय भाना जाता हैं। ऩहरे हभ इन 3 magical words के फाये भें detail भें जानत ेहैं - 
 

Please/ Request 

 

हभें जो चीज़ सफसे ऩहरे आनी चाहहए, वह है ककसी से ककस तयह request कयें। Normally हभ Please word का 
use कयत ेहैं जो बफरकुर सही हैं। ऩय कबी कबी ज्मादा polite होने के शरए हभ Could, Can, Would you 

mind….. का बी use कय सकत ेहैं esp जफ आऩ चाहत ेहैं कि िोई आऩिे लरए िुछ ियें -  

Could you open the door for me, please? (क्मा आऩ भेये शरए दयवाजा खोर सकत ेहैं, कृऩमा?) 

Can you open the door for me, please? (क्मा आऩ भेये शरए दयवाजा खोर सकत ेहैं, कृऩमा?) 

Would you mind opening the door for me, please? (क्मा आऩको फयुा रगेगा अगय आऩ भेये शरए दयवाजा 
खोरेंग,े कृऩमा? 

 



ध्मान यखिए कि could औय can िे फाद हभेशा verb (without to) िा use होता हैं (Could is more polite 

that can) औय अगय हभ Would you mind िा use िय यहे हैं तो इसिे फाद हभेशा verb िी -ing form िा 
use होगा।  
 

अगय आऩ किसी िो अऩनी services offer िय यहे हैं तो आऩ िुछ इस तयह िह सित ेहैं -  

Can I help you? (क्मा भैं आऩकी भदद कय सकता ह ॊ?) 

Shall I open the door for you? (क्मा भैं आऩके शरए दयवाजा खोर द ॉ?) 

Would you like another coffee? (क्मा आऩ एक औय कॉपी ऩसॊद कयेंग?े) 

Would you like me to answer the phone? (क्मा आऩ चाहेंग ेकक भैं पोन का जवाफ द ॉ?) 

I'll do the scripting, if you like. (महद आऩ चाहें, तो भैं क्रिक््टॊग कय द ॊगा।) 
 

 

 

Shall, can औय will िे फाद verb (without to) िा use होता हैं। Shall, particularly British English हैं 
औय अधधि formal भाना जाता हैं । Would you like... is followed either by a noun, or by an object 

pronoun and the verb with to. 

 

इसिे साथ आऩसे अगय िोई request ियता हैं तो आऩिो उतने ही polite way भें उस ेभना ियना (reject) मा 
कपय भानना (accept) बी आना चाहहए।  

Can I help you? (क्मा भैं आऩकी भदद कय सकता ह ॊ?) 

Yes please. I'd like to know where the shoes’ section is? 

No thanks, I'm just looking. (भतरफ आऩ shop ऩय फस कुछ म ॉ ही देख यहे हैं।) 
OR 

Shall I open the door for you? 

Yes please. That would be very kind of you. 

No thanks./ No thank you. It's OK, I can do it. मा Don't worry, I'll do it. 

 

 

Generally, PLEASE िा use directions मा  instructions फताने िे लरए नहीॊ होता especially अगय फहुत 

सायी instructions हो। जैस ेclass भें teacher िे द्वाया दी जानी वारी instructions 

 

Open your book to page 40. 

Read the introduction. 



Do the introductory exercises. 

Read the passage. 

Take the multiple choice follow-up quiz. 

 

Instructions देत ेसभम Please िा use उस ेऔय अधधि polite फनाने िे लरए किमा जाता है। मह साभान्मत् 
जफ िेवर एि order मा instruction हदमा जाए, तफ किमा जाता है औय इसिा use अधधितय spoken 

English भें किमा जाता है - 

 

Please sit down. 

Pay attention, please. 

Please fill in this form. 

Notice that please is placed at the beginning or end of the instruction. 

 

 

 

 

Thank you  

महद आऩके शरए ककसी ने कुछ काभ ककमा हो मा help की हो तो उस ेThank you फोरना फहुत जरूयी हैं। अगय 

उन्होंने help ना की हो कपय बी Thank you फोरे क्मोंकक atleast उन्होंने सभम ननकार कय आऩकी फात सनुी - 
 

Formal Situations भें Thank You िुछ इस तयह से फोर सित ेहैं - 
1. I’m so grateful for…   

2. I’m so thankful for…  

3. Many thanks for… 

4. I truly appreciate…  

5. Thank you ever so much for…   

6. How kind of you to… 

7. Thank you for taking the trouble to… 

 

 

महद आऩ working है तो simply Thank You िहने िी जगह िुछ अरग try ियें (Professional 

Situations)  

1. Thank you for your assistance with…  

2. Thank you for your attention to this matter 

3. Your support is greatly appreciated.  

4.  I’d like to express my/our appreciation for…   

5. Thank you for your kind consideration. 

 



हभ सबी जानत ेहैं कक जफ कोई हभायी help कयता है तो उनका आबाय प्रकट कयने का “Thank you” फोरना एक 

polite way हैं। ऩय क्मा आऩ जानत ेहैं कक इसका response ककस तयह से हदमा जाए? औय “You’re welcome” 

के अरावा औय ककतने phrases आऩ use कय सकत ेहैं? तो आज मह सीखत ेहैं औय अऩनी इॊक्लरि को औय अच्छा 
फनात ेहैं। इन phrases का use ना केवर आऩ अऩनी day to day conversation भें कय सकत ेहैं फक्कक कबी 
कबी इॊटयव्म  के दौयान बी ऐसी situation आ जाती है जहाॉ आऩ इन phrases का use कय सकत ेहैं - 

1. You got it 

2. Don’t mention it 

3. No worries 

4. Not a problem 

5. My pleasure 

6. It was nothing 

7. I’m happy/ glad to help 

8. Not at all 

9. Sure 

10. Anytime 

11. Thank you. That is very kind of you 

12. I would like to thank you sincerely 

इन सबी phrases िा भतरफ है कि आऩ मा जजस बी व्मजतत ने भदद िी वह आऩिी भदद ियिे िुश है औय 

आऩिो उन्हें thanks िहने िी जरूयत नहीॊ है।  
 

 

Sorry 

 

अऩनी गरनतमों ऩय SORRY फोरना मा भाफ़ी भाॉगना एक भहान व्मक्क्त की ननिानी है। शसपफ  sorry ना फोर कय 

अऩने िब्दों से बी व्मक्त कयना चाहहए कक आऩ सच भें अऩनी गरनतमों को भाफ़ी भाॊग यहे हैं। आऩ कुछ इस तयह के 

phrases use कय सकत ेहैं - 
 

 

1. My Apologies 

2. Pardon/Pardon Me/I Beg Your Pardon 

3. Excuse Me 

4. My Bad 

5. How stupid / careless / thoughtless of me. 

6. I sincerely apologize. 

7. I take full responsibility. 

8. I hope you can forgive me. 

9. I owe you an apology. 

10. I’d like to apologize for how I reacted yesterday. 

11. That was wrong of me. 



 

 

िुछ special situations भें -  

I'm sorry I was late because of terrible Bangalore traffic. 

आऩ िह सित ेहैं -: "How frustrating that I was late because of that awful traffic." 

 

I'm sorry if this is offensive… 

आऩ िह सित ेहैं -: "What I am about to say might be controversial…" 

 

I'm sorry, but I don't understand this strategy switch. 

आऩ िह सित ेहैं -: "I appreciate your work on this, but I don't understand the reasoning behind 

this strategy switch." 

 

I'm sorry to interrupt … 

आऩ िह सित ेहैं -: "Let me say/ ask this..." OR "Great points, I would like to add …" 

 

Sorry, do you have a minute? 

आऩ िह सित ेहैं -: "Excuse/Pardon me…" 

 

अफ अगय आऩिो िोई Sorry फोरे तो उसिा reply आऩ किस तयह से देंग े- 

1. No worries. 

2. It's fine. 

3. No problem. 

4. Please don't let it happen again. 

5. Apology accepted. 

6. It's okay. 

7. Don't mention it. 

8. You should be, but I forgive you. 

आऩ मह बी िह सित ेहैं जो थोड़ा rude है -  

1. Next time you do it, you will be sorry. 

2. Screw you. 

3. Let me punch you in the stomach and I'll consider us even. 

4. Good thing your opinion doesn’t matter to me as much as you think it does. 

5. Give me some time and I’ll get back to you. 

6. I’d like to say it’s okay, but it is not. How could you betray me? 

7. Apology not accepted! 

 

अफ situation based etiquettes जान रेत ेहैं - 



 

Dinner िे दौयान - 

 

अगय आऩको खाने की टेफर ऩय कुछ ऐसी चीज़ चाहहए जो द सयी ओय यखी है suppose salt तो आऩ कहे - 

“Please pass the …”. 

अगय खाने के फीच भें, ककसी कायणवि आऩको टेफर ऩय से उठ कय जाना ऩड़ें तो आऩ कह सकते है - 

“Please excuse me for a moment.”  

अगय आऩ already ऩ या खाना खा चकेु हैं औय आऩके host आऩको औय खाने के शरए कह यहे है तो आऩ 

simply NO कहने की जगह कह सकते हैं - 
“Thank you, but I really couldn’t eat another bite”  

“I’m stuffed!” 

खाना सभा्त होन ेऩय host की तायीप कयना भत ब शरए। आऩ उनके शरए कह सकते हैं - 
“What a delicious meal! Thank you so much.”  

 

Workplace ऩय आऩ िुछ ऐसे phrases use िय सिते है -  

Don’t say: “That’s not my job.” 

Instead say: “I’m not sure that should be my priority right now.”  

 

Don’t say: “This might sound stupid, but…” 

Instead say: What’s on your mind. It reinforces your credibility to present your ideas with 

confidence. 

 

Don’t say: “I don’t have time to talk to you.” 

Instead say: “I’m just finishing something up right now. Can I come by when I’m done?”  

 

Don’t say: “You look tired.”  

Instead say: “Is everything OK?”  

 

Don’t say: “Wow, you’ve lost a ton of weight!”  

Instead say: “You look fantastic. What’s your secret?”  

 

Don’t say: “You look good for your age.”  

Instead say: “You look great.”  

 

Workplace ऩय फ़ोन ऩय फात ियत ेसभम -  

Hello/ Good morning.....  



जफ आऩ किसी औय से फात ियना चाहते हैं - 
Is _____________ available?  

May I speak to ________________?  

I’d like to talk with _____________.  

किसी िो फ़ोन ऩय इॊतज़ाय ियने िे लरए िहते सभम - 

Can I put you on hold for a moment, please? 

Would you mind holding for just a moment? 

 

 

 

Tip of the Day 

 

SORRY जजसिा use साभान्मत् अऩनी गरती िी भाफ़ी भाॊगने िे लरए किमा जाता है, उसिा use अन्म 

तयीिे से बी किमा जा सिता है। जानें औय िहाॉ िहाॉ औय किस sense (meaning) भें SORRY word 

िा use किमा जा सिता है औय साथ भें अऩनी vocabulary बी फढ़ाए - 

1)  उदासी, सहानुब नत मा ननयािा भहस स कयना क्मोंकक कुछ अप्रप्रम हुआ है मा ककमा गमा है (feeling 

sadness, sympathy, or disappointment, especially because something unpleasant has 

happened or been done ) जैसे - 
I'm just sorry about all the trouble I've caused her. 

He'd really upset her and he didn't seem at all sorry. 

 

2)  APOLOGY मा ऺभा के sense भें बी इसका use होता है जफ आऩको रगता है कक जो आऩने नहीॊ 
ककमा हो मा आऩन ेककमा हो वह गरत है (कबी कबी गरती ना होन ेऩय बी भाफ़ी भाॊगनी ऩड़ती है।) मा आऩ 

ककसी औय के प्रनत अधधक polite होना चाहते हो क्जनके साथ आऩने कुछ गरत ककमा हो - 
Oh, I'm sorry - I didn't see you there. 

Sunny, I'm so sorry about last night - it was all my fault. 

 

3) SORRY का use SAYING NO - ककसी काभ को भना कयने के शरए बी ककमा जाता है (used to show 

politeness when refusing something or disagreeing) 

I'm sorry, but I think you've made a mistake. 

I'm sorry, I can't agree. 

 



4) खयाफ condition मा situation को फतान ेके शरए बी SORRY का use होता है जैसे sorry sight, 

state, tale, etc.) 

He was a sorry sight when he got home - soaking and covered in mud. 

It's a sorry situation when there isn't any food in the house. 

 

5) Exclamation के साथ भाफ़ी भाॊगत ेसभम बी SORRY को use कयते हैं - 
"That's my foot you're stepping on." "Sorry!" 

 

 


