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इकाई-1   
åयावसाǓयक संचार (संĤेषण) - अथ[ तथा मह×व 

(Meaning and Imortance of Business 
Communication) 

1.0 उƧेæय 
1.1 Ĥèतावना 
1.2 संĤेषण का अथ[ 
1.3 संĤेषण कȧ पǐरभाषाएँ 
1.4 संĤेषण के ल¢ण 
1.5 संĤेषण कȧ आवæयकता 
1.6 संĤेषण कȧ ĤͩĐया 
1.7 संĤेषण कȧ ĤकृǓत 
1.8 संĤेषण का मह×व 
1.9 साराशं 
1.10 शÞदावलȣ 
1.11 èवपरख - Ĥæन 

1.0 उƧेæय  
इस इकाई के अÚययन के बाद आप इन योÊय हो सकɅ गे ͩक :- 

 åयावसाǓयक संĤेषण का अथ[ एव ंपǐरभाषा को समझ सकɅ  । 
 संĤेषण के ल¢ण एव ंआवæयकता का £ान हो । 
 संĤेषण कȧ ĤͩĐया एव ंĤकृǓत का £ान हɉ । 
 संĤेषण के मह×व को ͪवèतार से समझ सकɅ  । 

1.1 Ĥèतावना 
संĤेषण वह जǑटल ͩĐया है िजसके ɮवारा हम दसूरɉ के साथ अपने ͪवचार, मनोभाव 

ͪवͧभÛन तØय तथा Ǻिçटकोणɉ का आदान Ĥदान करते है । Ǒदन का एक बड़ा Ǒहèसा इसकȧ ͩĐया 
करने मɅ ǒबताते है । मनçुय सभी सामािजक एव ंअÛय गǓतͪवͬधयां संĤेषण से पणू[ करता है । 
संĤेषण का लैǑटन अथ[ है भागीदार बनना । संĤेषण मɅ एक संĤेषण भेजता है एव ंदसूरा åयिÈत 
उसे Ēहण करता है । एक Ĥेषक एव ंएक ĤाÜत कता[ होता है । यह एक गǓतशील ĤͩĐया है । 
इसमɅ भागीदार एव ंवातावरण भी Ǔनरंतर बदलता है ।  
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1.2 संĤेषण - अथ[ (Meaning of Communication)  
यह एक सचंार ĤͩĐया है । इससे हम अपने ͪवचारɉ, मनोभावɉ एव ंǺिçटकोण आǑद का 

आदान Ĥदान करते है । यह एक अǓत मह××वपणू[ ͩĐया है । िजसके ǒबना हमारा अिèत×व संभव 
नहȣ है । इसका Ĥयोग मनçुय एवम ्पØृवी पर पाये जाने वाले सभी जीव जÛत ुकरते है । संĤेषण 
का Ĥयोग एक सामािजक आवæयकता है मनçुय समाज मɅ रहता है, संगठन बनाकर रहता है, 
समूह मɅ रहता है एवम ् ͪवͧभÛन ͩĐयाकलाप करता है तथा अपने कायɟ मे सफलता एवम ्
असफलता ĤाÜत करता है । इन सब के ͧलए संĤेषण आवæयकता ना होकर अǓनवाय[ता हɇ I  

सàĤेषण िजसका उɮगम लेǑटन शÞद कàयǓूनस से हुआ है िजसका अथ[ है साझँा करना 
या भागीदार बनना । अत: सàĤेषण ɮवारा सचूनाओं का आदान Ĥदान ͩकया जाता है ताͩक उनमɅ 
आपसी सहमǓत एवम ्पारèपǐरक समझ उ×पÛन हो ।  

1.3 संĤेषण - पǐरभाषाएँ (Definitions)  
ͪवͧभÛन ͪवɮवानɉ ने संĤेषण को ͪवͧभÛन Ĥकार से पǐरभाͪषत ͩकया है-   

1. कȧथ डेͪवस के अनसुार, ''संĤेषण के ɮवारा एक åयिÈत दसूरे åयिÈत तक संदेश पहु ँचाता 
है ।'' 

2. जी. मायर के अनसुार, ''संĤेषण वह Ĥͩकया है िजसके ɮवारा एक åयिÈत अपने ͪवचार 
एवम ्राय दसूरɉ तक पहु ँचाता है ।''   

3. लुइस ए. ऐलन के अनसुार, ''सàĤेषण उन समèत साधनɉ तØयɉ एव ंͩĐयाओं से सभंव 
है िजससे एक åयिÈत अपनी ͪवचारधारा दसूरे åयिÈत के मिèतçक मɅ डालने के ͧलए 
अथवा उसे समझाने के ͧलए अपनाता है ।'' 

4. बेलɉच एव ं ͬगलसन के अनसुार, ''यह एक अदान Ĥदान से अथ[ एव ं समझदारȣ मɅ 
Ǒहèसेदारȣ बटाना है िजसमे शÞदो, पğɉ, ͬचÛहɉ का Ĥयोग होता है ।'' 
अत: उपरोÈत पǐरभाषा के आधार पर Ǔनçकष[ Ǔनकलता है ͩक यह दो åयिÈतओ मे होने 

वालȣ वह Ĥͩकया है िजसमे एक åयिÈत अÛय को अपने ͪवचार, भावना, मन, मत, सàमǓत आǑद 
का बोध करवाता है एव ंउससे भी इन सभी का आदान-Ĥदान करवाता है ।   

1.4 संĤेषण के ल¢ण (Characteristics)  
उपरोÈत पǐरभाषा से संĤेषण के Ǔनàन ल¢ण èपçट होते है- 

1. संĤेषण मे दो माग[ होते है । एक ͪवͧभÛन ͩĐया से सूचनाओं को भेजता है एव ंदसूरा 
उसे समझता है । यǑद सूचना को समझना Ǿक जाये तो सĤेंषण मुिæकल होता है । 

2. संचार एक सतत ĤͩĐया है । जब सचंार अनपुिèथत हो जाता है तो सभी कȧ गǓत धीमी 
पड़ सकती है या Ǿक जाती है । 

3. संचार एक उƧेæय पणू[ Ĥͩकया है एव ंसंचार का उƧेæय पणू[ हो जाता है, यǑद Ĥेषक एव ं
ĤाÜतकता[ दोनो हȣ संĤेषण को समझ सकɅ  । 

4. संĤेषण एक बहु संकायी ͪव£ान होता है एव ं ͪवͧभÛन ͪव£ानɉ को åय×ुपÛन करने, 
समझने, समझाने एव ंअÚययन तथा इÛहɉने इसे Ĥभावी एव ंमह×वपणू[ बनाया है । 
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5. यǑद कोई åयिÈत ͩकसी Ǔनज[न èथान पर ͬचãलाता है तो उस èथान पर उसकȧ आवाज 
गजुंती है, संĤेषण नहȣ होता है लेͩकन यǑद दसूरा åयिÈत उसे सुनता है, समझता है, 
तब संĤेषण होता है । संĤेषण मे कम से कम दो åयिÈत कȧ आवæयकता होती है । 

6. ͪवͧभÛन हावभाव, ÚवǓन, ͬचÛहɉ, मनोभावɉ Ǻिçटकोणɉ से भी संĤेषण होता है ।  
 

1.5 संĤेषण कȧ आवæयकता (Need of Communication) 
संĤेषण कȧ आवæयकता Ǔनàन कारणɉ से होती है-    

1. संगठन के तेजी से वृͪ ƨ मɅ संĤेषण मह×वपणू[ है । संĤेषण से एक èथान से दसूरे èथान 
पर सàपक[  बनाया जा सकता है एव ंǓनदȶश Ǒदये जा सकत ेहै । 

2. आज ͪव£ान एव ंĤौɮयोͬगकȧ के ͪवèतार के ͧलये संĤेषण कȧ आवæयकता है । 
3. आज संĤेषण के कारण ͪवͧभÛन कàपनी अपने उ×पाद बाजार मɅ बेच पा रहȣ है एव ंएक 

दसूरे से ĤǓतèपधा[ कर रहȣ है । 
4. ͪवͧभÛन संगठनɉ मɅ Įम आÛदोलनɉ का जÛम संĤेषण से सभंव हुआ है । संĤेषण से Įम 

संघ एव ंĤबÛध के मÚय संवाद èथाͪपत होता है जो ͩक संगठन के ͪवèतार के ͧलए 
अ×यÛत जǾरȣ है । 

5. कम[चाǐरयɉ मɅ ͪवæवास एव ंसहभाͬगता, वचनबƨता, आ×मीयता उ×पÛन करने के ͧलए 
संĤेषण कȧ आवæयकता होती है । 

6. सामािजक उ×तरदाǓय×व को पणू[ करने के ͧलए सàĤेषण कȧ आवæयकता होती है ।  

1.6 संĤेषण कȧ ĤͩĐया (Process of Communication)  
संĤेषण एक स×त ĤͩĐया है िजसमे ͪवͧभÛन ͪवɮवानɉ दारा दȣ गई पǐरभाषा के अनसुार 

Ǔनàनͧलͨखत Ĥमखु त×व होते है-     
1. Ĥेषक 
2. ĤाÜतकता[ (Ĥेͪषत) 
3. संदेश 
4. Ĥेषक का माÚयम 
5. ĤǓतपिुçट 

1. Ĥेषक : Ĥेषक, संĤेषण कȧ शुǾआत ͩकसी उƧेæय से करता है एव ं Ĥेषक कȧ 
मुÉय भूͧमका होती है । Ĥेषक, Ĥेषक साĨगी भेजता है । Ĥेषक साĨगी का èपçट होना 
आवæयक है अÛयथा वह संदेह उ×पÛन करती है । 

2. Ĥेͪषती : संĤेषण का दसूरा Ǒहèसा Ĥेͪषती होता है जोͩक सदेंश को ĤाÜत करता 
है । संदेश का अथ[ वहȣ होगा, िजसे Ĥेͪषती समझता है । इसͧलए यह जǾरȣ है ͩक सĤेंषण, 
Ĥेͪषती को Úयान मɅ रखकर ͩकया जाये । Ĥेͪषती वह अकेला åयिÈत होता है जो ͩक संदेश 
को सुनता, पढ़ता एव ंदेखता है । 
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3. संदेश : 'संदेश कई तरह से Ĥेषक, Ĥेͪषती तक पहु ंचाता है जैसे शÞदो से 
ͧलखकर, ÚवǓन से (बोलकर), संकेतɉ से आǑद । संदेश का èपçट एव ं बोधगàय होना 
आवæयक है । संदेश के ͧलए आवæयक है ͩक इसका मतलब Ĥेषक, Ĥेͪषती दोनो के ͧलए एक 
समान हो । 

4. Ĥेषक का माÚयम : संदेश को Ĥेषक से Ĥेͪषती तक भेजने के ͧलए ͩकसी 
माÚयम कȧ आवæयकता पड़ती है जैसे टेलȣफोन, तार, फैÈस, टȣ.वी., लाउडèपीकर आǑद । 
अत: सदेंश का Ĥेषण करने के ͧलए उͬचत माÚयम भी जǾरȣ है । 

5. ĤǓतपिुçट : ĤǓतपिुçट यह èपçट करता है ͩक सàĤेषण मɅ ͩकसी Ĥकार कȧ कोई 
ğǑुट तो नहȣ रह गयी है । ĤǓतपिुçट इसͧलए भी आवæयक है ͩक इससे पता चलता है ͩक 
संदेश का संचार Ĥेषक एव ंĤेͪषती के ͩकतना अनǾुप रहा । 

1.7 सàĤेषण कȧ ĤकृǓत (Nature)  
संचार कȧ ĤकृǓत Ǔनàनͧलͨखत तØयɉ से èपçट कȧ जा सकती है- 

(1) संचार ǓनरÛतर चलने वालȣ, गǓतशील, सतत ्ĤͩĐया है िजसमे दो प¢ होत ेहै एक संदेश 
Ĥेͪषत करता है एव ंदसूरा प¢ संदेश ĤाÜत करता है । 

(2) यह एक åयापक, सव[åयापी ͩĐया है िजसे सभी संगठनɉ, åयिÈत एव ंसमूहो ɮवारा ͩकया 
जाता है । 

(3) संĤेषण से Ĥशासकȧय, सामािजक, राजनीǓतक एव ंसभी मह×वपणू[ काय[ करना संभव है 
एव ंइससे ĤबÛधकȧय Ǔनदȶशन भी सभंव है । 

(4) कायɟ कȧ Ǔनçपि×त का मूãयाकंन करना, करवाना एव ं उसमे सधुार लाने कȧ ĤͩĐया 
आǑद सभी कुछ कȧ आधारͧशला संĤेषण है ।  

1.8 संĤेषण का मह×व (Importance of Communication)   
(1) आधुǓनक यगु मɅ, åयावसाǓयक ĤबÛध मɅ संĤेषण का èथान मह×वपणू[ है । वत[मान 

समय मɅ, बड़े पमैाने पर, उ×पादन, åयवसाय आǑद मɅ गला काट ĤǓतयोͬगता आǑद 
अनेक कारणɉ से इसकȧ आवæयकता बढ़ गई है । संĤेषण के ǒबना ĤबÛधकȧय, सामािजक 
कायɟ आǑद कȧ सफलता मɅ संदेह बना रहता है ।   

(2) åयावसाǓयक ͩĐयाओं को चलाने मɅ, आंतǐरक एव ंबाéय प¢ɉ मɅ ǓनरÛतर सàपक[  बनाने 
मɅ इसकȧ मह×वपणू[ भूͧमका होती है । 

(3) ͪवͧभÛन समèयाओं को, ͪवषयɉ को, सलुझाने मɅ संĤेषण मह×वपणू[ है । 
(4) अÍछा सàĤेषण सुǺढ़ ĤबÛध का आधार है । 
(5) संĤेषण के ɮवारा ĤबÛधक अपने अधीनèथ कम[चाǐरयɉ को ͪवͧभÛन काय[Đमɉ, Ǔनयोजन 

योजना, उनके काया[Ûवयन के तरȣके आǑद कȧ जानकारȣ देत ेहै । 
(6) संगठन को बनाये रखने के ͧलए, ¢ेğ Ǔनधा[रण करने के ͧलए, उसके ͪवèतार, सàपादन, 

ͩĐया-कलापɉ आǑद सभी के ͧलए संĤेषण अǓत मह×वपणू[ है । 
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(7) संĤेषण के ɮवारा Ǔनदȶशन एव ं नेत×ृव का Ǔनçपादन संभव है । इससे åयिÈत अपनी 
Ǔनदȶशन एव ंनेत×ृव कौशãय, पथ-Ĥदश[न आǑद को Ĥदͧश[त कर सकता है । 

(8) संĤेषण से ͪवͧभÛन कम[चाǐरयɉ आǑद को अͧभĤेǐरत ͩकया जा सकता है । इससे 
ĤबÛधक, कम[चाǐरयɉ कȧ परेशानी, कारण, Ǔनवारण आǑद कȧ जानकारȣ जुटा सकते है । 

(9) åयावसाǓयक ͩĐयाओं को सचंाͧलत करने के ͧलए उÛहे अनेक ͪवभागɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया 
जाता है । इन सभी ͪवभागɉ मɅ समÛवय èथाͪपत करने के ͧलए संĤेषण कȧ जǾरȣ है ।   

1.9 सारांश   
संĤेषण वह जǑटल ͩĐया हɇ िजसके ɮवारा हम दसूरɉ के साथ अपने ͪवचार, मनोभाव 

ͪवͧभÛन तØय तथा Ǻिçटकोणɉ का आदान Ĥदान करते है, । Ǒदन का एक बड़ा Ǒहèसा इसी ͩĐया 
करने मɅ ǒबताते है । मनçुय सभी सामािजक एव ंअÛय गǓतͪवͬधयां संĤेषण से पणू[ करता है । 
संĤेषण का लैǑटन अथ[ है भागीदार बनना । संĤेषण मे, एक संĤेषण भेजता है एव ंदसूरा åयिÈत 
उसे Ēहण करता है । एक Ĥेषक एव ंएक ĤाÜतकता[ होता है । यह एक गǓतशील ĤͩĐया है । 
इसमɅ भागीदार एव ंवातावरण भी Ǔनरंतर बदलता है । कȧथ डेͪवस के अनसुार, संĤेषण के ɮवारा 
एक åयिÈत दसूरे åयिÈत तक संदेश पहु ँचाता है । सचंार एक सतत ĤͩĐया हɇ । जब संचार 
अनपुिèथत हो जाता है तो सभी कȧ गǓत धीमी पड़ सकती है या Ǿक जाती है । 

संĤेषण एक स×त ĤͩĐया है िजसमे ͪवͧभÛन ͪवɮवानɉ ɮवारा दȣ गई पǐरभाषा के अनसुार 
Ǔनàनͧलͨखत Ĥमखु त×व होते है । 

1. Ĥेषक 
2. ĤाÜतकता[ 
3. संदेश 
4. Ĥेषक का माÚयम 
5. ĤǓतपिुçट 

यह एक åयापक, सव[åयापी ͩĐया है िजसे सभी संगठनɉ, åयिÈत एव ंसमहूो ɮवारा ͩकया 
जाता है । ͪवͧभÛन समèयाओं को, ͪवषयɉ को, सुलझाने मɅ संĤेषण मह×वपणू[ है । 

1.10 शÞदावलȣ 
1. कàयǓूनस : इसका अथ[ भागीदार बनना है । 
2. कàयǓुनकेशन : इससे हम अपने ͪवचार, मनोभाव तØय, Ǻिçटकोण का अदान Ĥदान 

करते है ।   

1.11 èवपरख - Ĥæन 
1. संĤेषण शÞद का अथ[ समझाइये तथा संĤेषण ĤͩĐया का उãलेख करे । 
2. संĤेषण, एक संगठन से दसूरे संगठन को कैसे जोड़ता है ? 
3. संĤेषण ĤͩĐया के ͪवͧभÛन त×वɉ को उãलेख कȧिजए ? 
4. संĤेषण कȧ ĤकृǓत को बताइये ? 
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5. संĤेषण का मह×व ͪवèतारपवू[क बताइये ? 
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इकाई-2 
åयावसाǓयक संचार (संĤेषण) के ͪवͧभÛन आयाम 

(Forms of Business Communication) 
2.0 उƧेæय 
2.1 Ĥèतावना 
2.2 संĤेषण के तरȣके (ͪवͧभÛन आयाम) 

 अधोगामी 
 उÚव[गामी 
 ¢ैǓतज 
 ͪवकणा[×मक 

2.3 Ĥभावी संĤेषण के मूल त××व 
2.4 साराशं 
2.5 शÞदावलȣ 
2.6 èवपरख Ĥæन   

2.0 उƧेæय  
इस इकाई के अÚययन के बाद आप इस योÊय हो सकɅ गे ͩक: 

 संĤेषण के ͪवͧभÛन आयाम (तरȣके) को समझ सकɅ  । 
 अधोगामी, उÚव[गामी, ¢ैǓतज एव ंͪवकणा[×मक संĤेषण को समझ ले । 
 Ĥभावी संĤेषण के मूल कारण को जान सके ।   

2.1 Ĥèतावना  
संĤेषण बहुआयामी एव ंसभी Ǒदशाओं मे ĤवाǑहत होता है । यह ͪवͧभÛन Ĥकार का होता 

है । इससे åयिÈत एव ं संगठन कȧ काय[ ͪवͬध सचुाǽ होती है । इससे ͪवͧभÛन अͬधकारȣ- 
अधीनèथ एक दसूरे के संपक[  मे होते है । ͪपछलȣ इकाई मɅ आपने संĤेषण का अथ[ एव ंपǐरभाषा 
को समझा । संĤेषण से एक åयिÈत अपने मनोभाव, तØय, भाव, Ǻिçटकोण का अदान - Ĥदान 
करता है । संĤेषण मे गǓत होती है । अभी तक आपने पढ़ा ͩक संĤेषण आवæयकता ना होकर 
अǓनवाय[ता है । ͪवͧभÛन हावभाव, ÚवǓन, ͬचÛह, मनोभाव एव ंǺिçटकोण आǑद भी संĤेषण के 
Ĥकार होते है । इÛहɅ ͪवͧभÛन तरȣकɉ से Ĥेषक से Ĥेͪषती तक पहु ँचा सकत ेहै । इस इकाई मɅ उन 
ͪवͧभÛन तरȣकɉ का अÚययन करत ेहै । 

2.2 संĤेषण के तरȣके (ͪवͧभÛन आयाम)  
ͩकसी भी वातावरण मɅ संĤेषण के बहुआयामी तरȣके होते है । संĤेषण, संदेश को 

ͪवͧभÛन Ǒदशाओं मɅ ĤवाǑहत करके ĤाÜत ͩकया जा सकता है । यह लàबवत, ¢ैǓतज तथा 
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सामपािæव[क हो सकता है । कभी-कभी यह ͪवकणा[×मक भी होता है । Ǒदशाओं के आधार पर 
संĤेषण का आधार Ǔनàन हो सकता है । 

1. अधोगामी   2. उÚव[गामी 
3. ¢ैǓतज   4. ͪवकणा[×मक 
1. नीचे कȧ ओर सचंार अधोगामी : संĤेषण कȧ इस तकनीक मɅ एक सगंठन मɅ 

सूचनाएं Ǔनदȶश, सलाह, शतɏ, आǑद । उÍच èतर से Ǔनàन èतर कȧ तरफ ĤवाǑहत होती है एव ं
बड़े अͬधकारȣ या ĤबÛधक काय[ को करवाने के ͧलए काय[ सàबÛधी सचूनाएँ आǑद अपने 
अͬधनèथ अͬधकाǐरयɉ आǑद को Ĥेͪषत करते है तब संĤेषण Ǔनàन कȧ ओर सचंाǐरत होता है । 
इसका लाभ यह है ͩक इससे सàपणू[ संगठन एक सğू मɅ बधंकर, एक Ǒदशा मɅ आगे बढता है । 
इसके कारण Ǔनàन अͬधकाǐरयɉ के कायɟ मɅ तालमेल रहता है तथा उÛहɅ उÍच ĤबÛधकɉ कȧ 
योजनाओं, नीǓतयɉ, Ǔनदȶशɉ कȧ सहȣ जानकारȣ रहती है । 

2. ऊपर कȧ तरफ संĤेषण उÚव[गामी : इस संĤेषण मɅ सचूना, संदेश, तक[  आǑद का 
आदान Ĥदान नीचे से ऊपर कȧ तरफ होता है । इसमɅ Ǔनàन èतर से (Įͧमक èतर से) सूचना 
आǑद का Ĥवाह उÍचèतर ĤबÛधक èतर कȧ तरफ होता है एव ंउÍच èतर को ͪवषय वèतु कȧ 
जानकारȣ, सुझाव, ͪवचार एव ंĤǓतͩĐयाएं आǑद ĤाÜत होती है । इसमे संĤेषण मौͨखक या ͧलͨखत 
दोनो हो सकता है । यहां सàĤेषण औपचाǐरक और अनौपचाǐरक दोनो तरह का हो सकता है । 
इस तरह के संĤेषण से संगठन मजबतू होता है एव ंउÍचèतर को Ǔनàन èतर से सहȣ जानकारȣ 
ĤाÜत होती है । इस संĤेषण का लाभ यह है ͩक इससे उÍच अͬधकाǐरयɉ कȧ परेशानी, अͪवæवास 
आǑद कम होते है । इस तरȣके कȧ हाǓन तब है जबͩक कम[चारȣ एव ंअͬधकारȣ के ǐरæत-ेठȤक नहȣ 
हो तब नीचे के अͬधकारȣ कȧ गलत ǐरपȾट उÍच èतर पर Ĥèतुत कȧ जा सकती है । 

3. ¢ैǓतज (समतल) संĤेषण : जब संĤेषण एक हȣ èतर के अͬधकाǐरयɉ या एक 
èतर पर ͪवͧभÛन ͪवभागɉ के मÚय होता है तब इसे समतल सàĤेषण कहत े है । यह ͪवͧभÛन 
ͪवभागɉ मɅ समÛवय बनाने एव ंͪवचार ͪवमश[ के ͧलए अǓत आवæयक है । इस तरह के संĤेषण मɅ 
Ǔनण[य एव ंभागीदारȣ के ɮवारा ͪवͧभÛन ͪवभागɉ मɅ एक उƧेæय के ͧलए तालमेल बठैाना है । इस 
संĤेषण से ͪवभाग मɅ 'समान èतर के ͪवͧभÛन åयिÈतयɉ कȧ काय[वाहȣ मɅ दोहरापन को रोका जा 
सकता है । इससे समय, धन, Įम आǑद कȧ बचत होती है । सभी ͪवभागɉ को Ǔनण[य कȧ सहȣ 
जानकारȣ ĤाÜत होती है । इससे ͪवͧभÛन ͪवभाग के कम[चारȣ आपसी ͪवचारɉ का अदान Ĥदान 
करते है एव ंएक दसूरे के अनभुव बाटंते है । 

4. ͪवकणा[×मक संĤेषण : इसमे एक èतर से संĤेषण ऊपर एव ंनीचे दोनो तरफ 
ĤवाǑहत हो सकता है इस संĤेषण मɅ एक अͬधकारȣ सदेंश का अदान Ĥदान ऊपर एव ंनीचे या 
दोनो तरफ भेजकर कर सकता है । जसेै दोपहर के भोजन के समय एक åयिÈत अपने अनभुव 
अपने अधीनèथ एव ंउÍच अͬधकारȣ दोनɉ को बता रहा हो । यह मुÉयत: अनौपचाǐरक सभाओं 
एव ंऔपचाǐरक गोिçठयɉ आǑद मɅ देखने को ͧमलता है ।   
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2.3 Ĥभावी सàĤेषण के मूल त×व (Effective Communication)  
सàĤेषण एक मह×वपणू[ तकनीक है िजससे åयिÈत, समूह, संगठन Ǔनदȶश देता है एव ं

ĤाÜत करता है । यǑद सàĤेषण ठȤक नहȣ है तो सàĤेषण के पीछे छुपा हुआ उƧेæय ĤाÜत नहȣ हो 
सकता है । सàĤेषण का उƧेæय ĤाÜत करने के ͧलए इसका åयापक, åयावहाǐरक एव ंĤभावी होना 
अǓत आवæयक है । Ĥभावी एव ंसफल सàĤेषण तभी पणू[ है जबͩक Ĥेͪषत ͩकया गया Ǔनदȶश, 
Ĥेͪषती को ĤाÜत होने पर वह उसके सार को सहȣ तरफ से समझ सके । इसके ͧलए Ĥभावी मूल 
त×व जो सàĤेषण को Ĥभावी बनात ेहै वह Ǔनàन है:- 

1. èपçटता तथा पणू[ता का ͧसƨाÛत : Ĥभावी सàĤेषण के ͧलए आवæयक है ͩक सदेंश का 
उƧेæय ĤाÜत हो सके । इससे आशय है ͩक िजस उƧेæय से संदेश भेजा जाता है । उसकȧ पǓूत[ 
उसी तरह से हो । संदेश èपçट, संͯ¢Üत तथा पणू[ होना चाǑहए । 

2. ǓनǾतरता : सàĤेषण मɅ ǓनǾतरता अǓत आवæयक है । यǑद सàĤेषण मɅ संदेश का 
आदान Ĥदान ǓनरÛतर गǓतमान नहȣ होगा तो, उƧेæय शीē ĤाÜत नहȣ ͩकये जा सकते है । 

3. समयानकूुलता : सàĤेषण को Ĥभावी बनाने मɅ समय का त×व भी मह×वपणू[ होता है । 
सहȣ समय पर सàĤेषण के ɮवारा संदेश, ͪवचार आǑद ĤवाǑहत करने पर उƧेæय शीēता से ĤाÜत 
होता है । लेͩकन गलत समय पर Ǒदया गया सàĤेषण कभी - कभी गलतफहͧमयां उ×पÛन कर 
देती है । 

4. ĤǓतपिुçट : सàĤेषण को Ĥभावी बनाने के ͧलए आवæयक है ͩक संदेश भेजने वाला एव ं
संदेश पाने वाले से, उस संदेश से, सहमत या असहमत होने कȧ पिुçट कर ले और उसका यǑद 
कोई सझुाव है तो वह भी ĤाÜत कर ले । 

5. उͬचत माÚयम : सàĤेषण Ĥभावी हो जाता है जबͩक संदेश भेजने वाला उस संदेश को 
सहȣ माÚयम से भेजे । संदेश कȧ ĤकृǓत, उƧेæय भेजने वाले का मकसद आǑद उͬचत माÚयम के 
ͧलए िजàमेदार होत ेहै । संदेश उस माÚयम से भेजना चाǑहए, िजससे ͩक संदेश कȧ उपयोͬगता 
भंग नहȣ हो एव ंउƧेæय ͪवफल नहȣ हो सके ।  

6. उͬचत भाषा : सàĤेषण मɅ संदेश कȧ भाषा, ͧशçट एव ंशालȣन हो तो सàĤेषण अͬधक 
Ĥभावी हो जाता है । इससे Ĥेषक, Ĥेͪषत आǑद सभी पर अÍछा Ĥभाव पड़ता है एव ंसंदेश कȧ 
गǐरमा बनी रहती है । 

7. समÛवय : Ĥभावी सàĤेषण के ͧलए आवæयक है ͩक संदेश भेजने एव ंपाने वाले के बीच 
पारèपǐरक अÍछा ͪवæवास एव ं सƫाव हो । इससे एक प¢-दसूरे प¢ को Úयान से, शीē, 
ईमानदारȣ से समझता है एव ंसàĤेषण का उƧेæय पणू[ करने मɅ सहायक होता है । 

2.4 सारांश  
संĤेषण जब ऊपर से नीचे होता है तब बड़ ेअͬधकारȣ अपने अͬधनèथ अͬधकाǐरयɉ को 

सूचनाएं आǑद Ĥेͪषत करते है । इससे Ǔनàन अͬधकाǐरयɉ को भावी योजनाओं का अनमुान रहता है 
जब संĤेषण Ǔनàन èतर से उÍच èतर कȧ ओर जाता है तब उÍच èतर को ͪवषय वèतु कȧ 
जानकारȣ, सझुाव व ĤǓतͩĐयाएं ĤाÜत होती है । ͪवकणा[×मक संĤेषण अनौपचाǐरक गोिçठयɉ आǑद 
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मɅ देखने को ͧमलता है । संĤेषण को Ĥभावी बनाया जा सकता है । Ĥभावी संĤेषण के ͧलए जǾरȣ 
है ͩक वह èपçट पणू[, समयानकूुल एव ंउͬचत माÚयम मɅ, उͬचत भाषा मɅ, एव ंइसके सभी घटकɉ 
के मÚय पणू[ समÛवय से, ͪवæवास एव ंसƫाव मɅ हो ।   

2.5 शÞदावलȣ  
अधोगामी : इस संĤेषण कȧ तकनीक मɅ सचूनाएँ एव ंǓनदȶश उÍच èतर से Ǔनàन èतर 

कȧ तरफ ĤवाǑहत होती हɇ । 
उÚव[गामी : इस संĤेषण मɅ सूचनाएँ व Ǔनदȶश Ǔनàन èतर से उÍच èतर कȧ तरफ 

ĤवाǑहत होत ेहɇ ।  
¢ैǓतज : इस Ĥकार के संĤेषण मɅ एक हȣ èतर के अͬधकाǐरयɉ या एक èतर पर ͪवͧभÛन 

ͪवभागɉ के मÚय संचार होता है । 
ͪवकणा[×मक : इसमɅ एक èतर से संĤेषण ऊपर एव ंनीचे दोनɉ तरफ ĤवाǑहत हो सकता 

है । 

2.6 èवपरख Ĥæन  
Ĥæन 1 सàĤेषण के èवतÛğ Ĥवाह को सचुाǽ बनाने के ͧलए ĤबÛधक Èया कर सकते है? 
Ĥæन 2 उÚव[गामी के मह×व पर ǑटÜपणी ͧलखɅ । 
Ĥæन 3 अधोगामी सàĤेषण को èपçट करे । 
Ĥæन 4 ͪवͧभÛन Ĥकार के सàĤेषण के Ĥवाहɉ को ͪवèतार से ͧलͨखये । 
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इकाई-3 
संचार के ͧसƨाÛत तथा संचार के ͪवͧभÛन माÚयम 

(Theory of Communication and Means/Media of 
Communication) 

इकाई कȧ Ǿपरेखा 
3.1 उƧेæय 
3.2 Ĥèतावना 
3.3 संचार के ͧसƨाÛत 
3.4 Ĥभावी संचार का मलू मंğ 
3.5 संचार के ͪवͧभÛन माÚयम 

I. संदेशवाहन के मौͨखक साधन 
II. संदेशवाहन के ͧलͨखत साधन 
III. सÛदेशवाहन कȧ Ǻæय तकनीक 

3.6 साराशं 
3.7 शÞदावलȣ 
3.8 èवपरख Ĥæन 
3.9 कुछ उपयोगी पèुतकɅ  

3.1 उƧेæय  
इस इकाई का अÚययन करने के बाद आप इस योÊय हो सकɅ गे ͩक :- 

 åयवसाǓयक सàĤेषण के ͧसƨाÛत का अथ[ का वण[न कर सकɅ गे । 
 åयवसाǓयक सàĤेषण कȧ ͪवͧभÛन ͪवचारधाराओं को समझ सकɅ गे । 
 Ĥभावी संचार åयवèथा का £ान ĤाÜत कर सकɅ गे । 
 संचार के ͪवͧभÛन माÚयम जैसे- संचार के ͧलͨखत साधन, मौͨखक साधन एव ंसचंार कȧ 

Ǻæय तकनीकɉ के बारे मɅ अÚययन कर सकɅ गे । 

3.2 Ĥèतावना 
सामाÛय शÞदɉ मɅ ͧसƨाÛत से ता×पय[ एक आधारभूत स×य से है जो ͩकसी भी ¢ेğ मɅ 

£ान का åयविèथत अÚययन करने तथा उस £ान को åयवहार मɅ अपनाने से है । जीवन मɅ बहु त 
सी माग[दश[क बात अनभुव एव ंशोध के आधार पर Ǔनधा[ǐरत होती है । जब से बात तक[  के 
आधार पर खरȣ उतरती है तो यह सव[माÛय ͪवचारधारा या ͧसƨाÛत के Ǿप मɅ èवीकार कर लȣ 
जाती है । वसेै तो Ĥ×येक åयिÈत एव ंसमाज के जीवन मɅ संदेश वाहन एक सामाÛय ĤͩĐया है 
Èया ͩक जीवन मɅ पल-पल इसका Ĥयोग होता है । संचार को ͩकसी सीमा मɅ बांधना सàभव नहȣ ं
है । ͩकÛतु यहा ँयह Úयान देने योÊय है ͩक संदेशवाहन मɅ संदेश देने वाला जो सूचना देना चाहे, 
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संदेश पाने वाला भी इस सचूना को उसी Ĥकार ĤाÜत कर एव ंउसका वह अथ[ लगाये जो सदेंश 
देने वाला देना चाहता है । तभी वह वाèतͪवक Ǿप से संदेशवाहन कहलायेगा, अÛयथा नहȣ ं। यहȣ 
कारण है ͩक संदेश को Ĥेͪषत करने के ͧलये Ǔनिæचत मानदÖडɉ को अपनाना जǾरȣ है । संदेश को 
िजन माÛयताओं, सीमाओं, पçृठभूͧम तथा पǐरवेश मɅ Ĥेͪषत ͩकया जाता है, यहȣ सचंार का 
ͧसƨाÛत या ͪवचारधारा है । ͪपछलȣ एक शताÞदȣ से और ͪवशेषकर ͪपछले पाचँ दशकɉ मɅ सचंार 
कȧ ͪवचारधाराओं मɅ ĐािÛतकारȣ बदलाव आये है । इसका Ĥमखु कारण ͪवͧभÛन ͪवचारक कȧ 
अलग-अलग पçृठभूͧम एव ं पǐरवेश है । समय त×व भी एक Ĥमुख घटक है जो ͧभÛन-ͧभÛन 
ͪवचारधारा को जÛम देता है । 

डÞãय.ू आर. िèĤगंल के अनसुार, “वाͨणÏय-ĤǓतçठानɉ मɅ केवल तØयɉ कȧ अ£ानता एव ं
Ĥेरणाओं को गलत ढंग से समझने के कारण भी अनेक Ĥकार के ɮवÛɮव एव ंसंघष[ उ×पÛन हो 
जाते है । दोनɉ प¢ɉ के बीच सàĤेषण कȧ उͬचत åयवèथा के ɮवारा संघषȾ मɅ कमी होती है । 
सामाÛय Ǿप से हम यह आæचय[ करते है ͩक ǒबãकुल èपçट सूचनाएँ भी Ĥेषक ɮवारा कभी-कभी 
गलत ढंग से Èयɉ समझी जाती है । कभी-कभी, जब हमɅ कोई अǓत आवæयक सूचना Ĥसाǐरत 
करनी होती है, तो उस समय लोग उस सचूना को Èयɉ नहȣं Ēहण करना चाहत ेहै? हम अपने 
ͪवचारɉ को अपने ऊपर के अͬधकाǐरयɉ, सहकͧम[यɉ एव ंअधीनèथ कम[चाǐरयɉ को Èयɉ नहȣं Ēाéय 
बना पाते है? संĤेͪषत सचूनाओं कȧ ĤǓतͩĐयाओं कȧ हम ͩकस Ĥकार जानकारȣ कर सकते है? 

सàĤेषण कȧ ĤͩĐया मɅ तीन ͪवचारधाराओं को ͪवशेष Ǿप से माÛयता ͧमलȣ है । ये 
ͪवचारधाराएँ Ǔनàनͧलͨखत है- 

1. डेसीबल-ͬथयरȣ - अपने ͪवचारɉ एव ंसचूनाओं के सàĤेषण का सवȾ×तम माग[ यह है ͩक 
अपने ͪवचारɉ को अǓत उÍच आवाज मɅ बार-बार दहुराया जाये । Ĥारàभ मɅ तो इसका 
Ĥभाव बहु त हȣ कम होगा, ͩकÛतु एक समय ऐसा आयेगा ͩक इस Ĥकार के Ǔनब[ल 
सàĤेषण का भी मह×व èथाͪपत हो जायेगा । 

2. सेल-ͬथयरȣ - इस ͪवचारधारा के अÛतग[त, यह बात èवीकार कȧ जाती है ͩक सàĤेषक के 
ऊपर हȣ सàĤेषण कȧ परूȣ िजàमेदारȣ है । सàĤेçय पणू[तया ǓनिçĐय रहता है । 

3. ͧमǓनमल इÛफामȶशन ͬथयरȣ - इस ͪवचारधारा के अÛतग[त यह बात èवीकार कȧ जाती है 
ͩक सामाÛय सàĤेçय इस बात मɅ बहु त अͬधक अͧभǾͬच नहȣं रखता है ͩक उसे Èया 
सूचना दȣ जा रहȣ है । वह केवल उÛहɅ सचूनाओं कȧ ĤािÜत मɅ ͪवशेष अͧभǾͬच रखता है 
िजनका संबधं उसके åयिÈतगत èवाथɟ से हो । उदाहरणाथ[ Įͧमक अपनी मजदरूȣ एव ं
काय[ के घटें के संबधं मɅ हȣ ͪवशेष अͧभǾͬच रखता है और उसी से संबंͬ धत सचूनाओं को 
Ēहण करना चाहता है । अतएव सàĤेषण ɮवारा यǑद सàĤेçय को केवल वे हȣ सचूनाएँ 
दȣ जाये, िजÛहɅ Ēहण करने मɅ वह ͪवशेष अͧभǾͬच रखता हो तो सàĤेषण ĤͩĐया 
अपे¢ाकृत अͬधक Ĥभावशालȣ ढंग से सàपÛन हो सकती है । 

3.3 संचार ͧसƨाÛत (Principles of Communication)  
1. èपçटता का ͧसƨाÛत (Principle of clarity) - यह ͧसƨाÛत यह बतलाता है ͩक जो 

भी संदेश भेजा जाये, वह èपçट हो । Èयɉͩक िजस उƧेæय के ͧलये संदेश भेजा जाता है 
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उसकȧ पǓूत[ तब हȣ सàभव है जबͩक संदेश èपçट है । यǑद संदेश èपçट नहȣं होगा तो 
संदेश ĤाÜत करने वाला न हȣ तो उसे समझ पायेगा तथा न हȣ उसके अनǾुप काम कर 
पायेगा । 

2. पणू[ता का ͧसƨाÛत (Principle of completeness) - यह ͧसƨाÛत यह बतलाता है 
ͩक संदेश पणू[ होना चाǑहए । सदेंश सामाÛयत: साधारण एव ंबोलचाल कȧ भाषा मɅ होना 
चाǑहए ताͩक पाने वाले उसे आसानी से समझ सकɅ  । संदेश को संͯ¢Üत करने के ͧलये 
æलेषा×मक एव ंआलकंाǐरक भाषा का उपयोग कम से कम करना चाǑहए । 

3. ǓनरÛतरता का ͧसƨाÛत - (Principle of continuity) - संचार का यह ͧसƨाÛत 
बतलाता है ͩक एक Ĥभावी संचार Ĥणालȣ के ͧलये संदेशɉ के आदान-Ĥदान का कम 
ǓनरÛतर बना रहना चाǑहए िजससे ͪवचारɉ का आदान-Ĥदान सतत ्होता रहे । आधुǓनक 
यगु मɅ यह काफȧ आवæयक हो गया है । 

4. Úयानाकͪष[त करने का ͧसƨाÛत (Principle of Attracting Attention) - सàĤेषण 
का यह ͧसƨाÛत यह बतलाता है ͩक सàĤेषण केवल सचूना देना माğ हȣ नहȣं है बिãक 
इसका अͧभĤाय दसूरे प¢कार को अपने ͪवचारɉ को Ĥभावी तरȣके से समझाना भी है । 
यह तब तक सàभव नहȣं होगा जब तक संदेश पाने वाला संदेश के ĤǓत आकͪष[त नहȣ ं
होगा । 

5. उͬचत माÚयम का ͧसƨाÛत (Principle of Right Medium) - सàĤेषण कȧ ͪवͬध 
ऐसी होनी चाǑहए ͩक िजससे सàĤेषण का आदान-Ĥदान आसानी से हो सकɅ  । संदेश 
भेजते समय संदेश भेजने वाले को ऐसी ͪवͬध का Ĥयोग करना चाǑहए जो संदेश भेजने 
वाले तथा संदेश पाने वाले दोनɉ हȣ प¢ɉ के èतर, समय और åयवहार मɅ Ĥचͧलत है 
अÛयथा संदेश भेजने का उƧेæय ͪवफल हो जायेगा । 

6. उͬचत भाषा का ͧसƨाÛत (Principle of Proper Language) - संदेश भेजत ेसमय 
इस बात का ͪवशेष Úयान रखना चाǑहए ͩक संदेश कȧ भाषा ͧशçट एव ंशालȣन है । 
िजससे संदेश पाने वाला åयिÈत न केवल अपने को सàमाǓनत समझे तथा उस पर संदेश 
भेजने वाले åयिÈत का Ĥभाव भी पड़े । अगर संदेश मɅ ͧशçट एव ंशालȣन भाषा का 
अभाव है तो ऐसे संदेश को पाने वाले åयिÈत पर इसका सहȣ Ĥभाव नहȣ ंपड़ता, न हȣ 
संदेश पाने वाला åयिÈत उन संदेशɉ के अनǾुप आचरण करता है िजससे संदेश भेजने मɅ 
ͩकये गये समय, Įम तथा धन कȧ बबा[दȣ होती है । 

7. ĤǓतपिुçट का ͧसƨाÛत (Principle of feedback) - सàĤेषण का ͧसƨाÛत अǓत 
मह×वपणू[ है । यह ͧसƨाÛत बतलाता है ͩक Ĥभावी सàĤेषण के ͧलये यह आवæयक है 
ͩक संदेश भेजने वाला यह सुǓनिæचत करलɅ ͩक Èया संदेश पाने वाले तक संदेश पहु ँच 
चुका है? Èया संदेश पाने वाला उस संदेश से उसी Ǿप मɅ सहमत है? Èया संदेश पाने 
वाले का कोई सझुाव है? Ĥभावी सàĤेषण के ͧलये यह आवæयक है ͩक संदेश भेजने वाले 
को उपरोÈत Ĥæनɉ कȧ ĤǓतपिुçट कर लेनी चाǑहए । 

8. अरèत ुका सचंार ͧसƨाÛत (Aristotle’s Theory of Communication) - अरèत ु
ɮवारा ĤǓतपाǑदत इस ͧसƨाÛत के मुताǒबक यǑद Ĥेरक तकनीक का Ĥयोग ͩकया जाये तो 
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संदेश ĤाÜतकता[ कȧ ͪवचार ĤͩĐया को पǐरवǓत[त ͩकया जा सकता है । अरèत ुके इस 
ͧसƨाÛत के अनसुार सचंार के ͧलये Ĥेषक, संदेश तथा ĤाÜतकता[ तीन Ĥमुख अंग है । 
इनमɅ से Ĥेषक को सबसे मह×वपणू[ माना जाता है । Èयɉͩक वह ĤाÜतकता[ के ͪवचारɉ को 
पǐरवǓत[त कर सकता है । यह सचंार का एकतरफा साधन होता है । इसमɅ Ĥेरक 
तकनीकɉ का Ĥयोग ͩकया जाता है । 

9. लैसवलै का सचंार ͧसƨाÛत (Lasswell’s Theory of Communication) - 
लैसवलै ɮवारा ĤǓतपाǑदत यह ͧसƨाÛत भी अरèतु के ͧसƨाÛत कȧ तरह सचंार का 
एकतरफा ͧसƨाÛत है । लसैवलै के इस ͧसƨाÛत मɅ संचार के ͪवͧभÛन माÚयमɉ पर 
Ïयादा जोर Ǒदया जाता है । िजससे Ĥेषक संचार के उͬचत माÚयम का Ĥयोग कर संदेश 
ĤाÜतकता[ कȧ ͪवचारधारा मɅ पǐरवत[न ला सकɅ  । इस ͧसƨाÛत मɅ Ĥेषक कȧ तलुना मɅ 
संचार के ͪवͧभÛन माÚयमɉ पर Ïयादा जोर Ǒदया जाता है । 

10. शैमन तथा वीवर का संचार ͧसƨाÛत (Shamman and Weaver’s Theory of 
Communication)  - शैमन तथा वीवर का यह ͧसƨाÛत अरèतु एव ंलैसवलै के 
ͧसƨाÛत का हȣ एक ͪवèततृ Ǿप है । इस ͧसƨाÛत के अनसुार संदेश ĤाÜत करके पहले 
उसे ͩकसी साकेंǓतक भाषा मɅ बदलना चाǑहए न ͩक उसे उसी Ǿप मɅ Ĥेͪषत ͩकया जाये । 
सांकेǓतक भाषा मɅ बदलने का कारण यह है ͩक ĤाÜतकता[ पहले संदेश को अÍछȤ तरह 
समझ ले और ͩफर वह सहȣ संदेश Ĥेͪषत करɅ । इसका लाभ यह होता है ͩक संदेश ĤाÜत 
करने वाले को सहȣ समय पर सहȣ संदेश ĤाÜत होता है । 

11. संचार का आधुǓनक ͧसƨाÛत (Modern Theory of Communication) - सचंार 
का आधुǓनक ͧसƨाÛत सचंार कȧ सàपणू[ ĤͩĐया को एक चͩĐय Ǿप मɅ Ĥèतुत करता है। 
यह ĤͩĐया Ǔनàनͧलͨखत है :- 

1. आगम (Input) - आगम से ता×पय[ उन ͪवचारɉ एव ंसचूनाओं से है िजसको Ĥेषक Ĥेͪषत 
करना चाहता है । 

2. Ĥेषण का माÚयम (Channels of Communication) - Ĥ×येक सदेंश भेजने का 
कोई न कोई माÚयम जǾर होता है जैसे:- पğ, ǐरपोट[, टेलȣफोन, फैÈस एव ंई-मेल आǑद। 

3. संदेश (Message) - संदेश से ता×पय[ उस ͪवषय-वèतु से है िजसे वाèतव मɅ Ĥेͪषत 
ͩकया जाता है । 

4. संदेश कȧ ĤािÜत (Output) - इसका ता×पय[ उस सदेंश से है जो वाèतव मɅ ĤाÜत होता 
है ।   

5. ĤǓतपिुçट (Feedback) - ĤाÜतकता[ ɮवारा संदेश ĤाÜत करने के बाद जो ĤǓतͩĐया देता 
है उसे ĤǓतपिुçट कहते है ।   
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3.4 Ĥभावी संचार का मूल मंğ (Tips for Effective 
 Communication)  

संचार के ͪवͧभÛन साधनɉ का अÚययन करने से पहले हमɅ उन कारणɉ का अÚययन 
करना चाǑहए िजÛहɅ एक ĤबÛधक संचार का उͬचत माÚयम चुनाव करत ेसमय Úयान रखता है । 
उनमɅ से कुछ कारण Ǔनàन हो सकते है :-  

1. संचार के साधन का चुनाव करते समय सव[Ĥथम उस पर आने वालȣ लागत का Úयान 
रखना चाǑहए । यह देखना चाǑहए ͩक साधन पर ͩकये गये åयय कȧ तुलना मɅ उसकȧ 
उपयोͬगता अͬधक है । 

2. लागत के अलावा यह भी Úयान रखना चाǑहए ͩक िजस साधन से सूचना का सàĤेषण हो 
रहा है, वह सचूना गोपनीय भी बनी रहे । 

3. संदेश भेजते समय इस बात का भी ͪवशेष Úयान रखा जाना चाǑहए ͩक संदेश भेजने वाले 
ने िजस आशय से संदेश भेजा है, पाने वाला उसे उसी अथ[ मɅ समझे । 

4. साधन ऐसा चुनना चाǑहए िजस समय सीमा मɅ संदेश पहु ँचना चाǑहए उसी समय सीमा 
मɅ पहु ँचे । 

5. संचार कȧ ͪवͬध चुनते समय ऐसी ͪवͬध को चुनना चाǑहए जो ͩक सामाÛयत: दैǓनक 
åयवहार मɅ Ĥचͧलत है I   

6. संदेश का साधन ऐसा होना चाǑहए िजससे एक åयिÈत Ĥभावपणू[ तरȣके से अपना संदेश 
दसूरे तक पहु ँचा सके ।  

7. यथासàभव सभी मह×वपणू[ संदेश ͧलͨखत हȣ होने चाǑहए ताͩक आवæयकता पड़ने पर 
Ĥमाण के Ǿप मɅ काम मɅ ͧलये जा सके । 

3.5 संचार के ͪवͧभÛन माÚयम (Means/Media of 
 Communication) 

Ĥो.ए. दासगÜुता के अनसुार, 'संदेशवाहन के Ĥमुख साधन या तकनीकɅ  Ǔनàनͧलͨखत है :- 
1. आमने-सामने वाता[लाप 
2. टेलȣफोन वाता[लाप 
3. मीǑटगं तथा सàमेलन 
4. आपसी पछूताछ 
5. औपचाǐरक आदेश (ͧलͨखत तथा मौͨखक) 
6. ͪवͧभÛन अͧभलेख तथा ĤǓतवेदन 
7. अनौपचाǐरक वाता[लाप 

इसी Ĥकार से संदेशवाहन कȧ कई तकनीकɅ  है िजनमɅ से Ĥ×येक तकनीक का Ĥयोग सदैव 
नहȣं ͩकया जाता है । अत: समय और िèथǓत को Úयान मɅ रखकर हȣ उͬचत साधन का उपयोग 
करना चाǑहए । ͪवͧभÛन ͪवɮवानɉ ने सचंार के ͪवͧभÛन माÚयमɉ का वण[न ͩकया है । हम 
संदेशवाहन के माÚयमɉ का वगȸकरण Ǔनàनͧलͨखत तीन भागɉ मɅ बाँटकर करɅगे । 
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I. मौͨखक साधन 
II. ͧलͨखत साधन तथा 
III. Ǻæय साधन 

I. संदेशवाहन के मौͨखक साधन (Means/Media of Oral Communication) 
संदेशवाहन का मौͨखक साधन तथा तकनीकɅ  Ĥमुख है :- 

(i) åयिÈतगत वाता[लाप (Personal Talk) - आमने-सामने बठैकर आपस मɅ ͩकसी ͪवषय 
वèतु पर बातचीत करना संचार का सबसे आसान तरȣका है । सामाÛयत: संèथाओं मɅ 
दैǓनक काय[ मɅ इसी साधन का उपयोग ͩकया जाता है । ĤबÛधक संèथा मɅ अपने 
सहयोगी कम[चाǐरयɉ को आवæयक आदेश व Ǔनदȶश सीधी बातचीत के ɮवारा हȣ देते है । 
इस Ĥकार के संदेश औपचाǐरक तथा अनौपचाǐरक दोनो Ĥकार के हो सकते है । इस 
Ĥणालȣ का सबसे बड़ा फायदा यह है ͩक संदेश देने वाला अपने शÞदɉ के साथ-साथ भावɉ 
को भी åयÈत कर सकता है । 

(ii) संयÈुत ͪवचार-ͪवमश[ (Joint Consultation) - यह ɮͪव-मागȸय संदेश वाहन का एक 
Ǿप है । जब एक से अͬधक åयिÈतयɉ को कोई संदेश देना हो तो इस साधन का उपयोग 
ͩकया जा सकता है । जब ĤबÛधक ͩकसी ͪवषय-ͪवशेष पर सामूǑहक ͪवचार ͪवǓनमय 
करना चाहत ेहो तो इस Ĥकार कȧ ͪवचार-गोçठȤ का आयोजन कर सभी प¢ɉ के ͪवचारɉ 
के आदान-Ĥदान ɮवारा ͩकसी Ǔनçकष[ पर पहु ँच सकत े है । इस साधन से सभी प¢ 
अपनी बात कम समय मɅ Ĥभावी तरȣके से रख सकते है । इस साधन का Ĥयोग करने 
से दोनो प¢ɉ मɅ आपसी समझ, बÛध×ुव एव ंएकता कȧ भावना जागतृ होती है । 

(iii) भसाये एव ंसàमेलन (Meetings and Conferences) - Ĥ×येक संèथा समय-समय 
पर इस Ĥकार कȧ सभायɅ एव ंसàमेलन का आयोजन करती रहती है िजसका लêय संèथा 
कȧ सचूनाएँ देना, ͩकसी ͪवषय पर चचा[ करना, वाद-ͪववाद करना तथा सामूǑहक Ǿप से 
ͩकसी Ǔनण[य पर पहु ँचना ताͩक ͩकसी समèया का समाधान हो सकɅ  । इस साधन का 
उपयोग åयिÈतगत तथा संèथागत दोनो Ĥकार कȧ समèयाओं पर ͪवचार के ͧलये ͩकया 
जा सकता है । 

(iv) Ĥͧश¢ण पाɫयĐम (Training Courses) - इस साधन का Ĥयोग सामाÛयत: संèथा 
मɅ नये भतȸ ͩकये गये कम[चाǐरयɉ को उनके काय[ से पǐरͬचत कराने, काय[ सàबÛधी 
आवæयक Ǒदशा-Ǔनदȶश देने, संèथा कȧ नीǓतयɉ तथा पƨǓतयɉ से पǐरͬचत कराने आǑद के 
ͧलये ͩकया जाता है । इस Ĥकार के Ĥͧश¢ण काय[Đमɉ संèथा मɅ काय[रत कम[चाǐरयɉ के 
ͧलये भी हो सकते है । 

(v) भाषण (Speeches) - इस साधन का उपयोग सामाÛयत: संèथा Ĥधान या अÚय¢ 
ɮवारा ͩकया जाता है । जब संèथा Ĥधान सामूǑहक Ǿप से अपनी कोई बात कम[चाǐरयɉ 
एव ं Įͧमकɉ को कहना चाहता है तो वह भाषण ɮवारा Ĥभावी का से अपनी बात 
कम[चाǐरयɉ एव ंĮͧमकɉ के सामने रख सकता है । 

(vi) टेलȣफोन (Telephone) - आधुǓनक यगु मɅ मौͨखक संदेशवाहन के साधन के Ǿप मɅ 
टेलȣफोन का उपयोग सवा[ͬधक Ĥचͧलत है । पवू[ मɅ टेलȣफोन का उपयोग के केवल बाहरȣ 
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åयिÈतयɉ से सàपक[  करने के ͧलये ͩकया जाता था । लेͩकन आधुǓनक यगु मɅ इसका 
उपयोग आंतǐरक संदेशवाहन åयवèथा मɅ भी बहु त Ĥचͧलत हो गया है । मौͨखक 
संदेशवाहन कȧ यह सबसे आकष[क तकनीक है । 

(vii) रेͫडयो (Radio) - आधुǓनक åयापाǐरक जगत मɅ रेͫडयो भी संदेशवाहन का Ĥमुख 
साधन बन गया है । रेͫडयो के माÚयम से अनेक सूचनाएँ Įोताओं को Ĥदान कȧ जा 
सकती है । जब से रेͫडयो एफएम शुǾ हुआ है तब से रेͫडयो के ɮवारा अनेक आकष[क 
ढंग के ͪव£ापन ɮवारा ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ सेवाओं एव ंवèतओंु का Ĥचार ͩकया जाता है 
। इस Ĥकार रेͫडयो आज संदेशवाहन का मह×वपणू[ साधन है । 

(viii) दरूदश[न (Doordarshan) - यह मौͨखक तथा Ǻæय सदेंशवाहन कȧ एक संयÈुत 
तकनीक है । इसका Ĥयोग ͪव£ापन, जनसàपक[  एव ंͧश¢ा देने हेत ुͩकया जाता है । 
इस साधन ɮवारा जो भी Ǔनदȶश Ǒदये जाते है उनका Ĥभाव दȣघ[काल तक तथा èथायी 
होता है Èयɉͩक इसमɅ Įोताओं को सुनने के साथ-साथ उस संदेश को देखने का अवसर 
भी ͧमलता है । 

(ix) Įमसंघ (Trade Unions) - Įम संघ Įͧमक एव ं यÛğɉ के बीच ͪवचार-ͪवमश[ हेत ु
संचार का एक मौͨखक ɮͪवमागȸ साधन है । इस साधन ɮवारा कम[चाǐरयɉ कȧ नǓैतक 
समèयाओं का Ǔनपटारा आपसी बातचीत ɮवारा तरुÛत ͩकया जा सकता है । जो 
कम[चाǐरयɉ तथा माͧलक दोनो के Ǒहत मɅ होती है । 

(x) ͪवĐय ĤǓतǓनͬध (Sales Representative) - ͪवĐय ĤǓतǓनͬध सèंथा तथा Ēाहकɉ 
के बीच कȧ कड़ी है जो दोनो को ͧमलाती है । एक ͪवĐय ĤǓतǓनͬध संèथा ɮवारा Ĥद×त 
वèतुओं एव ंसेवाओं कȧ जानकारȣ Ēाहकɉ तक पहु ँचाता है । इस Ĥकार वत[मान यगु मɅ 
यह संदेशवाहन का एक Ĥमुख साधन बन गया है । 

(xi) अÛय साधन (Other Means) - मौͨखक संदेशवाहन मɅ उपरोÈत साधनɉ के अलावा 
कुछ अÛय Ĥचͧलत साधन भी है । जसेै ͧसनेमा èलाईडस, सामािजक गोिçठया,ँ 
सेͪववगȸय ͪवभाग, ÚवǓन Ĥसारण यÛğɉ ɮवारा ͪवͧभÛन सूचनाएँ देना, घÖटȣ बजाना, 
नÈुकड़ नाटक आǑद । 

II. संदेशवाहन के ͧलͨखत साधन (Means/Media of Written Communication) 
(1) गहृ पǒğकायɅ (Home Magazine) - जब संèथा का आकार बहु त बड़ा हो जाता है 

तथा कम[चाǐरयɉ एव ंमाͧलकɉ मɅ åयिÈतगत सàपक[  होना मुिæकल होता है तो इस साधन 
का उपयोग मह×वपणू[ हो जाता है । संèथायɅ अपने कम[चाǐरयɉ और अͬधकाǐरयɉ को 
ता×काͧलक सूचनाएँ देने के ͧलये कई Ĥकार कȧ दैǓनक, साÜताǑहक, पाͯ¢क,                                                              
माͧसक, ğमैाͧसक आǑद पǒğकाओं का Ǔनयͧमत Ĥकाशन कर सकती है । 

(2) बलेुǑटन (Bulletins) - कुछ संèथायɅ अपने कम[चाǐरयɉ को संèथा कȧ गǓतͪवͬधयɉ को 
बताने के ͧलये Ǔनयͧमत बलेुǑटन जारȣ करती है । इससे सèंथा के कम[चाǐरयɉ को संèथा 
कȧ गǓतͪवͬधयɉ कȧ जानकारȣ रहती है । 

(3) वाͪष[क ĤǓतवेदन (Annual Reports) - सामाÛयत: वाͪष[क ĤǓतवेदन ͪव×तीय वष[ के 
पणू[ होने पर सभी संèथायɅ जारȣ करती है । इस ĤǓतवेदन मɅ संèथा कȧ सभी Ĥमुख 
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सूचनायɅ ǓनǑहत होती है । जसेै :- कुल उ×पादन, ǒबĐȧ, èटॉक, बɇक शेष, कुल आगम, 
कुल खच[, लाभ-हाǓन, कर आǑद । इस माÚयम ɮवारा संèथा के Ǒहèसेदारɉ,ऋण पğ एव ं
अंश-पğधाǐरयɉ को संèथा के ͪवकास, नीǓतयɉ एव ंगǓतͪवͬधयɉ के बारे मɅ अवगत करना 
होता है। यह ͧलͨखत संदेशवाहन कȧ एक Ĥमुख तकनीक है । 

(4) गæती पğ (Circulars) - इस Ĥकार के गæती पğɉ का Ĥयोग Ĥशासन से सàबिÛधत 
नवीनतम Ǔनण[यɉ तथा योजनाओं कȧ जानकारȣ देना होता है । उदाहरणाथ[, यǑद संèथा ने 
कम[चाǐरयɉ कȧ पदौÛनǓत कȧ शतɟ मɅ कोई पǐरवत[न ͩकया है तो इसकȧ सहȣ एव ं
अͬधकृत सचूना देने के ͧलये जो ĤशासǓनक पğ Ǔनकाला जायेगा उसे गæती पğ या 
पǐरपğ कहते है । 

(5) काय[Đमɉ Ĥपğ (Agenda Forms) - सामाÛयत: संèथाओं मɅ समय-समय पर सभायɅ 
और सàमेलन आयोिजत ͩकये जाते है िजसके ͧलये एक काया[वलȣ पğ का Ǔनमा[ण ͩकया 
जाता है । िजससे काय[Đमɉ के सुचाǽ संचालन के ͧलये एक काय[Đमɉ Ĥपğ होता है तथा 
सभा मɅ उपिèथत सभी åयिÈतयɉ को सàपाǑदत होने वाले काय[Đमɉ का £ान हो सकɅ  । 
साथ हȣ काय[Đमɉ भी £ात रह सकɅ  । 

(6) मेमो (Memo) - संèथाओं मɅ इस तकनीक का उपयोग Ǒदन-ĤǓतǑदन के सामाÛय 
Ĥशासन से सàबिÛधत सचूनायɅ देने के ͧलये ͩकया जाता है । िजससे कम[चाǐरयɉ को 
ͪवͧभÛन सचूनायɅ समय पर ĤाÜत हो सके। 

(7) काय[वाहȣ ͪववरण (Minutes) -Ĥ×येक संèथाओं मɅ जो भी सभायɅ आयोिजत कȧ जाती है 
उन सभाओं मɅ ͧलये गये काय[ या ͧलये गये Ǔनण[यɉ का एक ͧलͨखत अͧभलेख होता है । 
यह ͧलͨखत अͧभलेख सभा मɅ उपिèथत सदèयɉ को सभा कȧ काय[वाहȣ से पǐरͬचत 
करवाने हेत ुͪवतǐरत ͩकया जाता है । 

(8) पğाचार (Correspondence) - संèथा मɅ ĤǓतǑदन ĤाÜत होने वाले पğ तथा बाहर 
भेजे जाने वाले पğ संदेशवाहन का एक Ĥमुख साधन है । यह पğ संèथा का अपने 
Ēाहकɉ से या अÛय संèथाओं से सàपक[  बनाने का Ĥमुख साधन बन गये है । संदेशवाहन 
के इस साधन का Ĥयोग आधुǓनक यगु मɅ काफȧ Ĥचͧलत है । 

(9) राजकȧय Ĥकाशन (Government Publication) - åयावसाǓयक संèथाओं को 
ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ जानकारȣ उपलÞध करवाने के ͧलये सरकार ɮवारा भी ͪवͧभÛन Ĥकार 
के Ĥकाशन ͩकये जाते है । इन Ĥकाशनɉ मɅ अनेक मह×वपणू[ सचूनायɅ जैसे :- वèतु के 
मूãय, करभार, औɮयोͬगक नीǓत, मौǑġक नीǓत, आयात-Ǔनया[त नीǓत, मुġा कȧ िèथǓत 
आǑद Ĥकाͧशत होती रहती है । 

(10) नीǓत पिुèतकायɅ (Policy Manuals) - Ĥ×येक संèथा मɅ अपनी एक नीǓत होती है । 
संèथा अपनी नीǓतयɉ के बारे मɅ सामाÛयत: नीǓत पिुèतकायɅ रखती है िजससे संèथा कȧ 
सामाÛय नीǓत एव ं अÛय कोई नीǓतयाँ दȣ हु ई होती है । यह पèुतकɅ  सèंथा के 
कम[चाǐरयɉ, अͬधकाǐरयɉ के साथ-साथ बाéय åयिÈतयɉ के ͧलये भी उपयोगी होती है । 
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(11) ई-मेल तथा फैÈस (E-Mail and Fax) - आजकल कàÜयटूर तथा फैÈस का उपयोग 
संदेशवाहन के ͧलͨखत माÚयम के Ǿप मɅ काफȧ होने लगा है । इसका उपयोग 
आÛतǐरक एव ंबाéय दोनɉ Ĥकार के संदेश देने मɅ काम आता है । 

(12) åयापाǐरक पǒğकायɅ (Trade Magazines) - åयापाǐरक पǒğकाओं मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार 
के लेख देकर भी ͪवͧभÛन सचूनाओं का संदेश सàĤेͪषत ͩकया जा सकता है । 
सामाÛयत: तकनीकȧ ͪवषयɉ कȧ जानकारȣ के सÛदभ[ मɅ लेखɉ का Ĥकाशन होता है । 

(13)  सूचना प͠ (Notice Board) - Ĥाय: सभी बड़ी संèथाओं मɅ संदेशवाहन के इस 
साधन का उपयोग ͩकया जाता है । संèथाओं को जो सूचनायɅ त×काल साव[जǓनक Ǿप 
से Ĥेͪषत करनी है तो यह ͪवͬध काफȧ उपयोगी होती है । इस साधन से सूचनाओं को 
तुरÛत सचूना प͠ पर लगा Ǒदया जाता है । ताͩक सभी उन सूचनाओं को पढ़ ले । 
उदाहरणाथ[ छु͠ी कȧ सूचना, कम[चाǐरयɉ के èथानाÛतरण, पदौÛनǓत कȧ सचूना आǑद । 

III. सÛदेशवाहन कȧ Ǻæय तकनीक (Visual Techniques of Communication) 
Ǻæय सÛदेशवाहन कȧ तकनीकȧ मɅ Ĥमुख तकनीकɅ  Ǔनàनͧलͨखत है:- 

1. टेलȣͪवजन (Closed Circuit Television) - यह तकनीक Ǻæय एव ंमौͨखक दोनɉ हȣ 
वग[ मɅ रखी जाती है । आजकल Ĥाय: बड़ ेआकार कȧ संèथायɅ इस उपकरण के माÚयम 
से यािÛğक ͩĐयाओं का Ĥदश[न करती है । इसका Ĥयोग सèंथा के Įͧमकɉ को Ĥͧशͯ¢त 
करने के ͧलये भी ͩकया जाता है । चू ंͩक यह एक महंगा उपकरण है । अत: इस तकनीक 
का Ĥयोग भारतीय पǐरिèथǓतयɉ मɅ सàभव नहȣं है । ͪवदेशɉ मɅ इसका Ĥयोग बहु तायत से 
होता है । 

2. दȣवार चाट[ (Wall Chart) - ǒबĐȧ से तथा उ×पादन से सàबिÛधत आँकड़ɉ तथा काय[ 
कर रहे Įͧमकɉ कȧ संÉया आǑद को एक हȣ Ǻिçट मɅ अवलोकन करने के ͧलये दȣवार 
चाटɟ का उपयोग होता है । इन चाटɟ का मानव के èवय ं के Įम के ɮवारा, ͪवɮयतु 
शिÈत या यािÛğक शिÈत ɮवारा सचंालन ͩकया जाता है । इन चाटɟ का उपयोग उस 
समय भी होता है जब कोई मह×वपणू[ पǐरणामɉ को बतलाना है, ͩकसी åयावसाǓयक 
असफलता को बतलाना है । 

3. सांिÉयकȧ ͬचğ (Statistical Graphs) - सांिÉयकȧय ͬचğ, ǒबÛद ुͬचğ आǑद आकड़ɉ 
कȧ सहायता से तैयार ͩकये जाते है । इनके ɮवारा संèथा कȧ ĤगǓत को Ǒदखाया जाता 
है। इन ͬचğɉ मɅ अͬधकतर आकार, रंग एव ंसुÛदरता कȧ ओर Úयान Ǒदया जाता है । 
ͧलͨखत ͪवषय-वèतु का इसमɅ कम से कम Ĥयोग होता है । यह सÛदेशवाहन का मुÉय 
Ǻæय तकनीक है । 

4. संकेत (Signals) - रंगीन Üलािèटक के संकेत जो फȧãडर अथवा Ĥलेख के साथ लगे 
होते है । बीमा Ĥीͧमयम कȧ ͩकæत के जमा कराने तथा बकाया खाते कȧ ओर Úयान 
आकͪष[त करने के ͧलये एक उपयÈुत संदेशवाहन कȧ Ǻæय तकनीक है । यािÛğकȧ एव ं
ͪवɮयतुीय ͬचÛह भी ͪव£ापन के ͧलये काय[ मɅ ͧलये जाते है । 

5. इिæतहार (Posters) - इस तकनीक का Ĥयोग सचूना प͠ के साथ-साथ उपयोग होता है 
। इिæतहारɉ के ɮवारा सèंथा के ĤबÛधक मÖडल एव ंकम[चाǐरयɉ ɮवारा ͧलये गये Ǔनण[यɉ 
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कȧ घोषणा का åयापक Ĥचार ͩकया जाता है । इसके ɮवारा भावी घटनाओं कȧ ओर Úयान 
आकͪष[त ͩकया जाता है तथा अÛय मह×वपणू[ मामलɉ के ͪवषय के मÚय Ĥचार हेतु 
इनका Ĥयोग होता है । अͬधक आकष[क ढंग से Úयान आकͪष[त करने हेतु इिæतहारɉ का 
Ĥयोग उपयÈुत रहता है । 

6. फोटोĒाफȧ (Photography) - फोटोĒाफȧ के Ǿप मɅ आजकल कैमरा भी संदेशवाहन कȧ 
Ǻæय तकनीकɉ मɅ ͧलया जाता है । इसका उपयोग संèथा ɮवारा ͪव£ापन करने, नवीन 
वèतु का Ĥचार करने एव ंयğं सàबÛधी दोषɉ को ढंूढने के ͧलये ͩकया जाता है । 

7. सूचना प͠ (Notice Boards) - वसेै यह तकनीक ͧलͨखत संदेशवाहन कȧ Ĥतीत होती 
है, ͩकÛतु यह Ǻæय संदेशवाहन कȧ हȣ उपयÈुत तकनीक है । Èयɉͩक सूचना प͠ देखने से 
हȣ सूचनायɅ ĤाÜत होती है । इन सूचना प͠ɉ, पर संèथा ɮवारा कȧ जाने वालȣ घोषणायɅ, 
संघ सàबÛधी ͪवषयɉ पर दȣ जाने वालȣ सूचनायɅ दȣ जाती है । ĤबÛधकɉ से कम[चाǐरयɉ 
अथा[त ् ऊपर से नीचे कȧ ओर सूचना Ĥसाǐरत करने मɅ सचूना प͠ एक मह×वपणू[ 
संदेशवाहन कȧ Ǻæय तकनीक है । 

8. सूêय ͩफãमɅ (Micro Films) - आजकल ͩफãमɅ पहले सूêम फोटोĒाफȧ ɮवारा तैयार 
कȧ जाती है । ͩफर इन ͩफãमɉ को पदȶ पर Ǒदखाकर संदेशवाहन कȧ Ǻæय तकनीक के 
Ǿप मɅ काम मɅ ͧलया जाता है । इनके तैयार करने मɅ åयय कम होता है । अत: इनका 
Ĥयोग आज åयावसाǓयक जगत मɅ काफȧ होने लगा है ।  

9. ͩफãमे एव ंͩफãम िèĚÜस (Films and Film Strips) - आजकल इस तकनीक का 
Ĥयोग कई Ǔनजी संèथायɅ तथा राçĚȣयकृत या साव[जǓनक संèथाओं के ɮवारा ͪवͧभÛन 
उƧेæयɉ कȧ ĤािÜत हेतु ͩकया जाता है । इन उƧेæयɉ मɅ Įͧमकɉ कȧ ͧश¢ा, Ĥͧश¢ण, शोध, 
कãयाण काय[, अÚययन आǑद है िजनमɅ ͩक ͩफãमɅ एव ंͩफãम िèĚÜस का Ĥयोग होता 
है। 

10. संगठन चाट[ (Organisation Chart) - संèथा के संगठन कȧ िèथǓत को एक चाट[ के 
Ǿप मɅ Ĥदͧश[त करने हेतु इस तकनीक का Ĥयोग ͩकया जाता है । इस चाट[ मɅ वत[मान 
पदɉ पर काय[ करने वाले कम[चाǐरयɉ के कत[åयɉ, अͬधकारɉ एव ंपारèपǐरक सàबÛधɉ को 
Ǒदखाया जाता है । यह संदेशवाहन कȧ Ĥमुख तकनीक है िजसके देखने माğ से हȣ संèथा 
के संगठन का ढाचंा आपके सम¢ Ĥèतुत हो जाता है I  

11. ħमण (Visits) - ħमण हेतु जाना भी Ǻæय संदेशवाहन कȧ Ĥभावशालȣ तकनीक है । 
इसके ɮवारा संèथा के Ĥͧश¢ण ĤाÜत करने वाले कम[चाǐरयɉ एव ंǒबĐȧ एजेÖटɉ को मेलɉ, 
Ĥदश[Ǔनयɉ तथा अÛय अवसरɉ पर ħमण के ɮवारा संèथा कȧ ĤगǓत आǑद के ͬचğɉ के 
बारे मɅ समझाया जा सकता है । 

3.6 सारांश 
ͧसƨाÛत से आशय एक आधारभतू स×य से है जो ͩकसी ¢ेğ मɅ £ान का åयविèथत 

अÚययन करने तथा उस £ान को åयवहार मɅ अपनाने से है । åयावसाǓयक संदेशवाहन मɅ यह 
Úयान देने योÊय है ͩक संदेश देने वाला जो सचूना देना चाहता है, संदेश पाने वाला भी उस 
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सूचना को उसी Ĥकार ĤाÜत करɅ एव ंउसका वहȣं अथ[ लगाये जो संदेश देने वाला देना चाहता है 
तभी वाèतव मɅ यह संदेशवाहन कहलायेगा । इसके ͧलये सदेंशवाहन / सचंार के कई ͧसƨाÛत एव ं
ͪवचारधारायɅ Ĥचͧलत है िजनकȧ ͪवèतार से åयाÉया इकाई मɅ पहले हȣ कȧ जा चकुȧ है ।  

वत[मान मɅ सचंार के कई माÚयम Ĥचͧलत है । सचंार के माÚयम का चुनाव करने से 
पहले हमɅ कुछ बातɉ का Úयान रखना चाǑहए जसेै- लागत, गोपनीयता, ͪवषयवèतु åयवहार मɅ 
Ĥचͧलत ͪवͬध आǑद । संचार मौͨखक, ͧलͨखत तथा Ǻæय तकनीक के माÚयम से ͩकया जाता है । 
मौͨखक संचार åयिÈतगत, वाता[लाप, ͪवचार-ͪवमश[, सभा या सàमेलन, टेलȣफोन आǑद से हो 
सकता है । ͧलͨखत सचंार देत े समय हम पğ, पǒğकाओं, गæती-पğ, मेमो, पğाचार, वाͪष[क 
ĤǓतवेदन, नीǓत-पिुèतकाओं आǑद का उपयोग कर सकते है । सदेंशवाहन कȧ Ǻæय तकनीकɉ मɅ 
Ĥमुख टेलȣͪवजन, दȣवार चाट[, संकेतक, सचूना-प͠, फोटोĒाफȧ आǑद है । 

3.7 शÞदावलȣ 
डेसीबल  आवाज कȧ गǓत का माप 
ͧमनीमम  कम से कम 
ĤǓतपिुçट  ĤाÜतकता[ ɮवारा संदेश ĤाÜत करने के बाद जो ĤǓतͩĐया देता है उसे ĤǓतपिुçट 

कहते है । 
ħमण  ͩकसी उƧेæय से एक èथान से दसूरे èथान पर जाना । 

3.8 èवपरख Ĥæन 
1. संचार के ͧसƨाÛतɉ कȧ åयाÉया कȧ कȧिजये । 
2. संदेशवाहन कȧ ͪवͧभÛन तकनीकɉ का संͯ¢Üत वण[न कȧिजये । 
3. संचार के ͪवͧभÛन माÚयमɉ का वण[न कȧिजये । 
4. Ĥभावी संचार के माग[दश[क ͧसƨाÛतɉ का वण[न कȧिजये । 

नोट: इन Ĥæनɉ से आपको इस इकाई को और अÍछȤ तरह से समझने मɅ सहायता ͧमलेगी । 
उनके उ×तर देने का Ĥयास कȧिजये । लेͩकन अपने उ×तर ͪवæवͪवɮयालय को मत 
भेिजये। ये ͧसफ[  आपके अपने अßयास के ͧलये Ǒदये गये है । 

3.9 कुछ उपयोगी पुèतकɅ  
åयवसाǓयक संदेशवाहक ɮवारा पी.पी.भाग[व 
åयावसाǓयक सचंार, ɮवारा गÜुता एव ंगÜुता 
åयावसाǓयक सचंार, ɮवारा गोयल, ͧसहं एव ंदेव 
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इकाई-4 
èव-ͪवकास एव ंसचंार, Ǻिçटकोण, èवोट ͪवæलेषण   

(Self Developmant and Communication, Attitude, 
SWOT Analysis) 

इकाई कȧ Ǿपरेखा 
4.1 उƧेæय 
4.2 Ĥèतावना 
4.3 èव-ͪवकास का अथ[ 
4.4 èव-ͪवकास के उƧेæय 
4.5 èव-ͪवकास तथा सचंार का अÛत[सàबÛध 
4.6 èव-ͪवकास से सचंार Ĥणालȣ मɅ सुधार 
4.7 संचार Ĥणालȣ से èव-ͪवकास मɅ सुधार 
4.8 Ǻिçटकोण या मनोविृ×त 
4.9 Ǻिçटकोण एव ंमनोविृ×त का अथ[ एव ंपǐरभाषाएँ 
4.10 èवोट ͪवæलेषण 
4.11 èवोट ͪवæलेषण के त×व (Elements of SWOT Analysis) 
4.12 èवोट ͪवæलेषण कȧ ĤͩĐया 
4.13 साराशं 
4.14 शÞदावलȣ 
4.15 èवपरख Ĥæन 

4.1 उƧेæय 
इस इकाई का अÚययन करने के बाद आप इस योÊय हो सकɅ गे ͩक :- 

 èव-ͪवकास का अथ[ एव ंउƧेæय का वण[न कर सकɅ गे । 
 èव-ͪवकास का सचंार से सàबÛध èपçट कर सकɅ गे । 
 èव-ͪवकास ɮवारा सचंार तथा सचंार ɮवारा रच-ͪवकास कैसे सàभव है, का £ान ĤाÜत 

कर सकɅ गे । 
 Ǻिçटकोण का अथ[ एव ंपǐरभाषा का वण[न कर सकɅ गे । 
 यह बता सकɅ गे ͩक èवोट ͪवæलेषण कैसे ͩकया जाता है?    

4.2 Ĥèतावना 
èव-ͪवकास एक ऐसी ĤͩĐया है िजसके ɮवारा åयिÈत अपने अÛतःकरण से अपने आपको 

èवय ंअͧभĤेǐरत करता है । Úयानपवू[क सुनना, गहन अÚययन, ͬचÛतन व मनन करना, èवय ंके 
बारे मɅ जागǾक रहना आǑद कई ऐसे कारण है जो ǒबना बाहरȣ Ĥेरणा के åयिÈत के ͪवकास को न 
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केवल सàभव बनाते है बिãक उसके åयिÈत×व ͪवकास के ͧलये माग[ भी Ĥशèत करते है । èव-
ͪवकास का सचंार ĤͩĐया से गहरा सàबÛध है । Èयɉͩक Úयानपवू[क Įवण एव ंअÚययन ǒबना 
ͩकसी संचार के सàभव नहȣं है । èव-ͪवकास एव ंसचंार एक दसूरे से कारण व Ĥभाव कȧ तरह 
सàबिÛधत है । Ĥभावी सचंार åयिÈत कȧ रचना×मकता कȧ वृͪ ƨ मɅ सहायक होता है । इस Ĥकार 
हम कह सकत ेहै ͩक èव-ͪवकास व सचंार एक ऐसी ĤͩĐया है जो ǓनरÛतर साथ-साथ चलती है । 
जैसा ͩक मनçुय एक सामािजक Ĥाणी है और समाज मɅ हȣ रहता है । ऐसे मɅ समाज के जो भी 
ͪवचार है उनका आदान-Ĥदान केवल संचार ɮवारा सàभव है । आधुǓनक एव ंभौǓतक यगु मɅ सचंार 
हȣ एक ऐसा माÚयम है जो åयिÈत के आ×म ͪवæवास एव ंआ×म-ͪवकास को बढ़ाने मɅ मदद करता 
है ।   

4.3 èव-ͪवकास का अथ[ (Meaning of Self Development) 
èव-ͪवकास एक ऐसी ĤͩĐया है जो ͩकसी åयिÈत के Ǔनजी गणुɉ एव ं ल¢णɉ से 

सàबिÛधत है । åयिÈत के गणुɉ एव ंल¢णɉ से ता×पय[ åयिÈत कȧ शारȣǐरक, मानͧसक, बौͪƨक, 
भौǓतकवादȣ, आÚयाि×मक आǑद गणुɉ से है िजसका ͪवकास åयिÈत मɅ उपरोÈत गणुɉ के संतुͧलत 
ͪवकास से है । इस Ĥकार हम कह सकत ेहै ͩक èव-ͪवकास एक ऐसी ĤͩĐया है िजसमɅ åयिÈत 
अपने अÚययन और ͬचÛतन से अपना आ×म ͪवकास करता है । 

4.4 èव-ͪवकास के उƧेæय (Objective of Self Development)  
èव-ͪवकास एक ऐसा शÞद है िजसका संबधं Ĥ×य¢ Ǿप से åयिÈत कȧ आÛतǐरक चेतना 

से जुड़ा हुआ है । अत: हम कह सकते है ͩक èव ͪवकास से आशय केवल ͩकताबी £ान से न 
होकर åयिÈत के आÛतǐरक £ान से है । बहु त सारे ऐसे उदाहरण है िजनके पास भले हȣ ͫडĒीयɉ 
कȧ भरमार नहȣं रहȣ ͩफर भी उÛहɉने अपने आ×म ͬचतंन और èव ͪवकास से राçĚ को Ǒदशा 
Ĥदान कȧ है । जसेै:- èवामी ͪववेकानÛद, महा×मा बƨु, आईÛसटȣन Ûयटून, कबीर, रहȣम आǑद । 
èव ͪवकास के उƧेæय Ǔनàनͧलͨखत हो सकत ेहै - 

1. åयिÈत×व ͪवकास :- èव ͪवकास का Ĥमुख उƧेæय åयिÈत के åयिÈत×व का संतुͧलत 
ͪवकास करना है । åयिÈत का åयिÈत×व ͪवͧभÛन गणुɉ एव ंल¢णɉ का एक समहू है जो ͩकसी 
åयिÈत के åयवहार को तय करता है ।   

2. सकारा×मक Ǻिçटकोण बनाना : Ĥ×येक åयिÈत का ͩकसी ͪवषय-वèतु पर अपना अलग 
नजǐरया हो सकता है । वह उसे सकारा×मक तथा नकारा×मक ͩकसी भी èवǾप मɅ ͪवæलेͪषत कर 
सकता है । èव ͪवकास एक ऐसी ĤͩĐया है िजससे åयिÈत अपनी ĤǓतकूल भावनाओं को समाÜत 
करने का Ĥयास कर अपनी अनकूुल भावनाओं का ͪवकास करता है । िजससे åयिÈत का 
Ǻिçटकोण सकारा×मक एव ंआशावादȣ बनता है । 

3. èव सàमान के ͧलये - èव सàमान से आशय है ͩक हम èवय ंअपने बारे मɅ Èया सोचत े
है तथा कैसा अनभुव करत ेहै? इस Ĥकार èव ͪवकास एक ऐसी ĤͩĐया है िजससे åयिÈत अपने 
èवय ंको ͪवæलेͪषत कर सकता है तथा अपने आप को Ïयादा नĨ एव ंͧशçट बना सकता है । 
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4. आ×म ͪवæवास मɅ सहायक : जब कोई मनçुय èवय ंअपना ͪवæलेषण करता है तो अपनी 
¢मताओं एव ंकͧमयɉ दोनो का अÚययन करता है । åयिÈत अपनी कͧमयɉ को दरू कर और 
अपनी ¢मताओं का ͪवकास कर अपने आ×म सàमान को बढ़ा सकता है । 

5. ͪवचार शिÈत के ͧलये - èव-ͪवकास एक ऐसी ĤͩĐया है िजससे åयिÈत के सोचने, 
समझने कȧ ¢मता का ͪवकास होता है । åयिÈत कोई भी काय[ करने से पहले उसका ͪवæलेषण 
करता है िजससे साथ[क पǐरणाम ĤाÜत होने कȧ सàभावना Ïयादा होती है । सामाÛयत: जãदबाजी 
मɅ ͩकये गये Ǔनण[य गलत होते है ।   

6. गǓतशीलता के ͧलये - ǓनरÛतर अÚययन एव ंͬचतंन करने से åयिÈत मɅ गǓतशीलता बनी 
रहती है । िजससे न केवल उसके £ान का ͪवकास होता है बिãक उसे नये-नये ͪवषयɉ पर सीखने 
का मौका भी ͧमलता है ।  

7. Ĥबधं कȧ ¢मता बढ़ाने के ͧलये - लगातार अÚययन, ͬचतंन, मनन åयिÈत का सàपणू[ 
ͪवकास करने मɅ सहायक होता है । इससे åयिÈत कȧ मानͧसक एव ंबौͪƨक ͪवकास के साथ-साथ 
Ĥशासकȧय ¢मतायɅ भी बढ़ जाती है । िजससे åयिÈत èवय ंअपना और åयवसाय एव ंसमाज का 
ͪवकास कर सकता है । 

4.5 èव-ͪवकास तथा संचार का अÛत[सàबÛध 
जैसा ͩक यह पहले हȣ èपçट ͩकया जा चुका है ͩक èव-ͪवकास एव ंसंचार ĤͩĐया परèपर 

एक दसूरे पर Ǔनभ[र है । èव-ͪवकास ɮवारा åयिÈत सचंार ĤͩĐया को अͬधक Ĥभावी बना सकता 
है वह Ĥभावशील संचार ĤͩĐया åयिÈत के आ×मͬचतंन और आ×मͪवकास मɅ वृͪ ƨ करती है । 
आधुǓनक यगु मɅ हम यह देख सकत ेहै ͩक वत[मान पीढ़ȣ तुलना×मक Ǿप से Ïयादा बौͪƨक एव ं
मानͧसक गणुɉ से ͪवकͧसत है । इसका सीधा सा कारण आज कȧ आधुǓनक सचंार Ĥणालȣ एव ं
åयवèथा है । िजसने सàपणू[ ͪवæव को एक धागे मɅ ͪपरो Ǒदया है । सचंार कȧ Ǻिçट से आधुǓनक 
ͪवæव “वसुधैव कुटुàबकम” कȧ भावना को ͪवकͧसत कर रहा है । इÛटरनेट एव ंटेलȣफोन इसका 
उदाहरण है । 

4.6 èव-ͪवकास संचार Ĥणालȣ मɅ सुधार  
èवͪवकास ɮवारा सचंार ĤͩĐया मɅ Ǔनàनͧलͨखत सधुार ͩकये है :- 

1. जैसा ͩक यह पहले हȣ èपçट ͩकया जा चकुा है ͩक èव-ͪवकास के ɮवारा åयिÈत 
अÚययन, ͬचतंन एव ंमनन ɮवारा अपनी योÊयताओं एव ं¢मताओं का ͪवकास करता है । 
संचार के इस यगु मɅ åयिÈत ने अपनी रचना×मकता और लेखन शैलȣ से ͧलखना, बोलना 
एव ंशारȣǐरक भाषा आǑद मɅ काफȧ सधुार ͩकया है । इससे संचार माÚयम से åयिÈत 
अपनी बात को Ïयादा Ĥभावी तरȣके से Ĥèतुत कर सकता है । 

2. èव-ͪवकास मɅ åयिÈत चू ंͩक ͬचतंन एव ंमनन करता है उससे न केवल उसका आ×म 
ͪवकास बढ़ता है बिãक उसकȧ ͪवæलेषण ¢मताओं मɅ भी बढ़ोतरȣ होती है । आज हम 
यह देख सकते है ͩक इलेÈĚाǓनक मीͫडया मɅ Ûयजू से Ïयादा Ûयजू का मह×व बढ़ गया 
है । दरूदश[न पर चौबीस घÖटे Ûयजू चैनल खबरɉ से Ïयादा खबरɉ का ͪवæलेषण करते है। 
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3. èव-ͪवकास åयिÈत कȧ समालोचना×मक शैलȣ को भी बढ़ाता है । åयिÈत×व ͪवकास के 
ͧलये आलोचना तथा ͩकये गये अÍछे कायɟ दोनो कȧ åयाÉया होने से åयिÈत का ͪवकास 
तीĭ गǓत से हो सकता है । èवय ं ͪवकͧसत åयिÈत संवाद का ͪवæलेषण करके अपनी 
ĤǓतͩĐया åयÈत करता है । 

4. आ×म ͪवकास åयिÈत के Ǻिçटकोण को åयापक बनाने मɅ मदद करता है । िजससे 
åयिÈत अÛय åयिÈतयɉ के बारे मɅ Ïयादा शीēता से तथा सहȣ जाचँ परख कर सकता है। 

4.7 संचार Ĥणालȣ से èव-ͪवकास मɅ सुधार  
एक Ĥभावी संचार Ĥणालȣ ɮवारा åयिÈत के èव-ͪवकास मɅ भी सहायता ͧमलती है । 

संचार Ĥणालȣ Ǔनàन Ĥकार से èव-ͪवकास मɅ सहायक हो सकती है:- 
1. ͧलͨखत सचंार ɮवारा हम उपलÞध ͪवचार एव ंͪवषय-वèतु का अÚययन एव ंͬचतंन करत े

है िजससे åयिÈत का मानͧसक एव ंबौͪƨक ͪवकास मɅ सहायता ͧमलती है । अÚययन से 
åयिÈत अपनी रचना×मकता एव ंकãपनाशीलता मɅ वृͪ ƨ कर सकता है । इससे åयिÈत 
का आ×म ͪवæवास भी बढ़ता है । 

2. मौͨखक संचार के ɮवारा भी åयिÈत के रच-ͪवकास मɅ वृͪ ƨ होती है । यǑद भाषण एव ं
वाद-ͪववाद के समय वÈता अपने ͪवषय पर अपनी समझ, अपने ͬचतंन, अपने तØयɉ 
और तकɟ सǑहत भाषण देता है तो ऐसा भाषण Ïयादा Ĥभावशालȣ होता है । मौͨखक 
संचार के åयिÈत का चातुय[ कौशल एव ंåयवहाǐरकता जसेै गणुɉ को ͪवकͧसत करने मɅ 
मदद ͧमलती है । 

3. संचार के ͪवͧभÛन माÚयमɉ मɅ ͧलͨखत एव ंमौͨखक संचार के अलावा साकेंǓतक सचंार 
जैसे:- शरȣर कȧ भाव भंͬगमा, मुġा, आसन आǑद भी èव-ͪवकास को बढ़ाते है । 
उदाहरणाथ[, “राèत ेमɅ चलते समय Ěैͩफक पुͧ लस ɮवारा लगाये गये सूचना×मक ͬचÛह न 
केवल Ǿͬचकर होते है बिãक Ǔनदȶशा×मक भी होते है ।“ इससे åयिÈत को अपना èव-
ͪवकास करने मɅ मदद ͧमलती है । 

4. मौͨखक संचार Ĥणालȣ को Ĥभावी बनाने के ͧलये उͬचत Įवण का होना भी आवæयक है 
अÛयथा संदेश ĤाÜतकता[ अगर संदेश पर Úयान केिÛġत नहȣं करेगा तो उसे संदेश उस 
Ǿप मɅ नहȣं ͧमल पायेगा िजस Ǿप मɅ संदेश देने वाला संदेश देना चाह रहा है । ऐसे मɅ 
Ĥभावी Įवण ɮवारा भी हम अपने आ×म ͪवकास को बढ़ा सकत े है । Èयɉ ͩक Įवण 
करते समय हम Įवण के साथ-साथ ͪवषय-वèतु का आकलन, मूãयांकन तथा अपनी 
ĤǓतͩĐया सभी पर Úयान केिÛġत करते है । 

4.8 Ǻिçटकोण या मनोविृ×त (Attitude) 
आधुǓनक ĤǓतèपधा[ के यगु मɅ 'मनोविृ×त' को एक Ĥमुख मनोव£ैाǓनक घटक माना जाता 

है जो åयिÈत के åयवहार को Ĥभाͪवत करता है । åयिÈत कȧ मनोवǓृत हȣ उसे आगे बढ़ा सकती 
है । िजस åयिÈत कȧ सोच तथा मनोविृ×त सकारा×मक होगी वह आसानी से अपने लêय को 
अिज[त कर लेगा वहȣ ंयǑद åयिÈत मɅ काय[ के ĤǓत उ×साह कȧ भावना नहȣ ं है तो नकारा×मक 
मनोविृ×त का ͪवकास होगा िजससे åयिÈत का पतन सàभव है । Ǔनàन मनोबल के कारण 
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åयिÈत कȧ काय[कुशलता, गणुव×ता व काय[ सÛतुिçट भी Ĥभाͪवत होगी । दसूरȣ तरफ, यǑद 
åयिÈत का उÍच मनोबल, काय[ के ĤǓत Ǔनçठा, संगठन के ĤǓत ईमानदारȣ, सहयोग कȧ भावना, 
लêय को पाने कȧ उ×कंठा, èवामी के ĤǓत वफादारȣ आǑद होगी तो वह न केवल Įेçठ मनोविृ×त 
को बढ़ायेगा बिãक एक आदश[ काय[ संèकृǓत का ͪवकास भी करेगा । क¢ा मɅ क¢ा अÚयापक ने 
एक ͬगलास ͧलया जो आधा पानी का भरा था । छाğɉ से अलग-अलग पछूने पर कुछ छाğɉ ने 
उसे आधा ͬगलास खालȣ बताया । यह छाğɉ कȧ मनोविृ×त को हȣ दशा[ता है । िजन छाğɉ ने 
ͬगलास को भरा बताया वे सकारा×मक मनोविृ×त के थे, वहȣं जो छाğ ͬगलास को आधा भरा देख 
रहे थे उनकȧ मनोविृ×त नकारा×मक थी । Ĥ×येक åयिÈत तथा åयिÈतयɉ का समूह Ĥ×य¢ या 
परो¢ Ǿप से एक दसूरे पर अपना Ĥभाव जǾर डालता है ताͩक Ĥ×येक वह åयिÈत या समूह 
अपने उƧेæयɉ या लêयɉ को ĤाÜत करने का Ĥयास करɅ िजसे वह ĤाÜत करना चाहता है ।  

4.9 Ǻिçटकोण एवं मनोविृ×त का अथ[ एवं पǐरभाषा (Meaning and 
Definition of Attitude) 

मनोविृ×त एक Ĥकार का ͪवचार है जो एक åयिÈत ͪवशेष Ĥकार के ͪवचारɉ, िèथǓत या 
अÛय åयिÈतयɉ के बारे मɅ रखता है । Ǻिçटकोण यह बतलाता है ͩक एक åयिÈत ͩकस तरह दसूरे 
åयिÈतयɉ एव ं िèथǓतयɉ के बारे मɅ महससू करता है । उदाहरणाथ[, यǑद कोई åयिÈत ͧसनेमा 
देखकर उसकȧ तारȣफ करता है तो यह उस ͩफãम के बारे मɅ उसका अपना Ǻिçटकोण है । 

Ǻिçटकोण को अनेक ͪवचारकɉ ने Ǔनàन Ĥकार पǐरभाͪषत ͩकया है :- 
èटेफन.पी. रोǒबÛस के अनसुार, “Ǻिçटकोण, वèतुओं, åयिÈतयɉ अथवा घटनाओं के 

सàबÛध मɅ अनकूुल अथवा ĤǓतकूल मूãयाकंना×मक कथन है ।“ 
Đेच एव ंĐचफȧãड के अनसुार, “Ǻिçटकोण åयिÈत कȧ èवय ंकȧ दǓुनया के कुछ प¢ɉ के 

सàबÛध मे सàĤेरणाओं संवेगɉ, बोधा×मक एव ंͪवचारा×मक ĤͩĐयाओं का सतत ्संगठन है ।“ 
जोसेफ ǐरɪज के अनसुार, “Ǻिçटकोण शÞद ͩकसी वèतु के ĤǓत ͩकसी ͪवͧशçट तरȣके से 

अनभुव एव ंåयवहार करने कȧ एक ĤकृǓत को दशा[ता है । 
गोड[न ऑलपोट[ के अनसुार, “Ǻिçटकोण एक मानͧसक एव ंतंǒğकाओं कȧ िèथǓत है जो 

अनभुव से संगǑठत होती है तथा यह सभी वèतओंु एव ंिèथǓतयɉ, िजसमɅ यह जुड़ी होती है, के 
ĤǓत åयिÈत के Ĥ×य×ुतर पर Ǔनदȶशा×मक एव ंगǓतशील Ĥभाव डालती है ।“ 

के. यगं के अनसुार, “मनोविृ×त आवæयक Ǿप से एक Ĥ×याशी Ĥ×य×ुतर का èवǾप है , 
एक ͩĐया का आरàभ है जो आवæयक नहȣं ͩक पणू[ हो । इसके साथ हȣ इस ĤǓतͩĐया कȧ 
त×परता मɅ ͩकसी Ĥकार कȧ उ×तजेना ͪवͧशçट या सामाÛय होती है ।'' 

उपयु [Èत पǐरभाषाओं से यह èपçट होता है ͩक Ǻिçटकोण एक ͪवचार, Ĥविृ×त, ͩकसी 
वèतु एव ं घटना पर मिèतçक का झुकाव एव ं Ĥ×य×ुतर देने कȧ Ĥविृ×त है तथा वे Ǔनिæचत 
åयिÈतयɉ अथवा संèथाओं के ĤǓत सकारा×मक या नकारा×मक Ǿप से Ǔनदȶͧशत होती है । 

 



33 
 

4.10 èवोट ͪवæलेषण (SWOT Analysis) 
èवोट समी¢ा ͩकसी भी संगठन के सàपणू[ èवǾप कȧ ͪववेचना करते है तो ͪववेचना 

करते समय न केवल वत[मान कȧ योजनाओं पर Úयान रखा जाता है बिãक भͪवçय कȧ योजनाओं 
पर भी बराबर का Úयान रखना पड़ता है । जब भी हम वत[मान का ͪवæलेषण करते है तब हम 
शिÈतयɉ एव ंकमजोǐरयɉ पर Úयान देत ेहै । जबͩक भͪवçय का ͪवæलेषण करत ेसमय भͪवçय मɅ 
ͧमलने वाले अवसरɉ एव ंधमͩकयɉ का ͪवæलेषण करते है । èवोट ͪवæलेषण इस बात कȧ ओर 
इशारा करता है ͩक हर घटना व उपĐम मɅ हर त×व मौजूद रहता है । Ĥ×येक संगठन मɅ शिÈतया ँ
है तो कमजोǐरयाँ भी है तथा भͪवçय मɅ अवसर है तो चुनौǓतयाँ भी है । एक अÍछा Ĥशासक एव ं
Ĥकæवक वह होता है जो संगठन के समèत घटकɉ का ͪवæलेषण करते हु ए उपलÞध चुनौǓतयɉ को 
अवसरɉ मɅ बदल दे व कमजोǐरयɉ को शिÈतयɉ मɅ । èवोट ͪवæलेषण शिÈतयɉ, कमजोǐरयɉ, 
अवसरɉ तथा धमͩकयɉ का एक तलुना×मक अÚययन है जो ͩकसी पǐरिèथǓत ͪवशेष मɅ ͩकया 
जाता है । èवोट शÞद अंĒेजी भाषा के चार शÞदɉ से ͧमलकर बना है, जो Ǔनàनͧलͨखत है :- 

S - Strength 
W - Weakness 
O - Opportunities 
T - Threats 
èवोट ͪवæलेषण का Ĥयोग ͩकसी भी संèथा कȧ संगठना×मक रणनीǓत तैयार करने मɅ 

ͩकया जाता है । इसके ɮवारा ͩकसी भी åयवसाय के आÛतǐरक वातावरण एव ंबाéय वातावरण का 
अÚययन ͩकया जा सकता है । इसके ͪवæलेषण से एक ĤबÛधक इस Ĥकार कȧ रणनीǓत तैयार 
कर सकता है िजससे एक åयवसायी अपनी शिÈतयɉ का Ĥयोग कर उपलÞध åयावसाǓयक अवसरɉ 
का अͬधकतम लाभ उठा सकɅ  तथा åयवसाय कȧ कमजोǐरयɉ को Ûयनूतम करके उनको Ĥभावहȣन 
कर सकɅ  । 

4.11 èवोट ͪवæलेषण के त×व (Elements of SWOT Analysis) 
1. शिÈतयाँ एव ं ¢मताएँ (Strength) – åयवसाय मɅ उपलÞध पूजंी कȧ माğा, कुशल 

कम[चारȣ, कुशल ĤबÛधक, उपलÞध ͪव×तीय साधन, शोध एव ंअनसुधंान कȧ सुͪवधाएँ आǑद त×व, 
िजनके आधार पर åयवसाय चल रहा है, åयवसाय कȧ शिÈतयाँ कहलाती है । इÛहɅ शिÈतयɉ के 
आधार पर åयवसायी अÛय åयवसायɉ से ĤǓतèपधा[ कर अपने आप को तथा åयवसाय कȧ 
¢मताओं को ͧसƨ कर सकता है । 

2. कमजोǐरयाँ एव ं दबु[लताएँ (Weakness) - Ĥ×येक åयवसायी कȧ अपनी ¢मताओं के 
बावजूद भी कुछ दबु[लता एव ंकमजोǐरया ँ होती है । जैसे:- धन कȧ कमी, संसाधनɉ कȧ कमी, 
कÍचे माल कȧ आपǓूत[ पर Ǔनभ[रता आǑद । कुशल ĤबÛधक अपनी कमजोǐरयɉ को पहले से हȣ 
पता कर इनको दरू करने का Ĥयास करता है । ताͩक भͪवçय मɅ होने वालȣ हाǓन से बच सकɅ  । 

3. अवसर अथवा मौका (Opportunities) - åयवसाय मɅ अनकूुल पǐरिèथǓतयɉ कȧ 
उपलÞधता हȣ अवसर कहलाती है । एक कुशल Ĥशासक उपलÞध अवसरɉ का दोहन करके लाभ 
कमा सकता है । 
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4. चुनौǓतयाँ एव ं समèयाएँ (Threats) - åयवसाय कȧ बढ़ती हु ई जǑटलताओं तथा 
अǓनिæचतता के कारण åयवसाय मɅ हमेशा चुनौǓतयाँ एव ंसमèयाएँ बनी रहती है । बाजार मɅ माल 
कȧ मांग एव ंपǓूत[, सरकारȣ नीǓतयाँ, Įम असंतोष आǑद समèयाएँ इसके उदाहरण हो सकते है ।   

4.12 èवोट ͪवæलेषण कȧ ĤͩĐया (Process of SWOT Analysis)  
èवोट ͪवæलेषण कȧ Ǔनàनͧलͨखत ĤͩĐया हो सकती है :- 

1. शिÈतयाँ एव ं¢मताएँ (Strength) - सव[Ĥथम Ĥबधंक उन शिÈतयɉ एव ं¢मताओं को 
सूचीबƨ करता है जो ǓनǑद[çट पǐरिèथǓत मɅ ͩकसी भी संèथा के पास ͪवɮयमान होती है । 
तदोपराÛत इन उपलÞध शिÈतयɉ के सàबÛध मɅ ͪवचार-ͪवमश[ करता है । Ĥथम चरण मɅ Ĥबधंक 
केवल शिÈतयɉ कȧ पहचान एव ंउन पर ͪवचार-ͪवǓनमय तक हȣ सीͧमत रहता है । 

2. कमजोǐरयाँ एव ं दबु[लताएँ (Weakness) - शिÈतयɉ पर ͪवचार-ͪवमश[ के बाद दसूरे 
चरण मɅ ĤबÛधक संèथा कȧ कमजोǐरयɉ एव ंकͧमयɉ पर ͪवचार-ͪवमश[ करता है, जो वत[मान 
समय मɅ मौजूद है । इन कͧमयɉ पर चचा[ करके अͬधक से अͬधक ͪवचार एव ंमत ĤाÜत ͩकये 
जाते है । Ĥ×येक संèथा मɅ शिÈतयɉ कȧ तलुना मɅ कमजोǐरयɉ पर Ïयादा Úयान देना इसͧलये 
मह×वपणू[ हो जाता है ͩक हम कमजोǐरयɉ को दरू करने के ͧलये हȣ शिÈतयɉ का उपयोग करते है। 

3. अवसर अथवा मौका (Opportunities) - शिÈतयɉ एव ंकमजोǐरयɉ का ͪवæलेषण करने 
के बाद अगले चरण मɅ एक ĤबÛधक अवसरɉ कȧ एक åयापक सचूी तैयार करता है । Èयɉͩक 
अवसरɉ के दोहन के ͧलये Ĥ×येक संèथा मɅ उपलÞध शिÈतयɉ तथा कमजोǐरयɉ के साथ-साथ 
उपलÞध अवसरɉ का £ान भी अǓत-आवæयक है । èवोट ͪवæलेषण ĤͩĐया का यह सबसे लàबा 
भाग है । Èयɉͩक इसमɅ समèया का समाधान करने कȧ अपे¢ा समèया कȧ खोज करने मɅ Ïयादा 
Úयान Ǒदया जाता है ताͩक समèया का समाधान आसानी से Ǔनकल सकɅ  । 

4. चुनौǓतयाँ एव ं समèयाएँ (Threats) - जैसा ͩक हम सभी जानत े है ͩक åयवसाय 
अǓनिæचतता के वातावरण मɅ ͩकया जाता है । िजससे हमेशा åयवसाय मɅ चुनौǓतयाँ बनी रहती है। 
ऐसी सàभाͪवत चुनौǓतयɉ का पता लगाकर संèथा को पहले से हȣ इसके ͧलये तैयार करना 
चाǑहए।   

4.13 सारांश  
èव-ͪवकास एक ऐसी ĤͩĐया है जो ͩकसी åयिÈत के Ǔनजी गणुɉ एव ं ल¢णɉ से 

सàबिÛधत है । åयिÈत के गणुɉ एव ंल¢णɉ से ता×पय[ åयिÈत कȧ शारȣǐरक, मानͧसक, बौͪƨक, 
भौǓतकवादȣ, अÚयाि×मक आǑद गणुɉ से है िजसका ͪवकास åयिÈत मɅ उपरोÈत गणुɉ के संतुͧलत 
ͪवकास से है । रच-ͪवकास ɮवारा åयिÈत सचंार ĤͩĐया को अͬधक Ĥभावी बना सकता है वहȣ ं
Ĥभावशील संचार ĤͩĐया åयिÈत के आ×मͬचतंन और आ×मͪवकास मɅ वृͪ ƨ करती है । 

संचार के इस यगु मɅ åयिÈत ने अपनी रचना×मकता और लेखन शैलȣ से ͧलखना, बोलना 
एव ंशारȣǐरक भाषा आǑद मɅ काफȧ सधुार ͩकया है । इससे संचार माÚयम से åयिÈत अपनी बात 
को Ïयादा Ĥभावी तरȣके से Ĥèततु कर सकता है। 
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मनोविृ×त एक Ĥकार का ͪवचार है जो एक åयिÈत ͪवशेष Ĥकार के ͪवचारɉ, िèथǓत या 
अÛय åयिÈतयɉ के बारे मɅ रखता है । Ǻिçटकोण यह बतलाता है ͩक एक åयिÈत ͩकस तरह दसूरे 
åयिÈतयɉ एव ंिèथǓतयɉ के बारे मɅ महससू करता है । 

èवोट ͪवæलेषण शिÈतयɉ, कमजोǐरयɉ, अवसरɉ तथा धमͩकयɉ का एक तलुना×मक 
अÚययन है जो ͩकसी पǐरिèथǓत ͪवशेष मɅ ͩकया जाता है । èवोट ͪवæलेषण का Ĥयोग ͩकसी भी 
संèथा कȧ संगठना×मक रणनीǓत तैयार करने मɅ ͩकया जाता है । इसके ɮवारा ͩकसी भी åयवसाय 
के आÛतǐरक वातावरण एव ंबाéय वातावरण का अÚययन ͩकया जा सकता है।   

4.14 शÞदावलȣ 
èव-ͪवकास : एक ऐसी ĤͩĐया िजसमɅ åयिÈत अपने अÚययन और ͬचÛतन से अपना 

आ×म ͪवकास करता है । 
मनोविृ×त : एक मनोव£ैाǓनक घटक िजसमɅ åयिÈत का Ǻिçटकोण उसके åयवहार को 

Ĥभाͪवत करता है । 
èवोट : èवोट समी¢ा (SWOT Analysis) ͩकसी भी सगंठन के सàपणू[ èवǾप कȧ 

ͪववेचना करता है एव ंइसका उपयोग संगठना×मक रणनीǓत तैयार करने मɅ ͩकया जाता है । 

4.15 èवपरख Ĥæन 
1. èव-ͪवकास से आप Èया समझते है? इसके उƧेæयɉ का वण[न कȧिजये । 
2. èव-ͪवकास कȧ धारणा कȧ चचा[ कȧिजये । Ĥभावी सचंार मɅ èव-ͪवकास ͩकस Ĥकार 

योगदान देता है? 
3. èव-ͪवकास तथा सचंार मɅ Èया सàबÛध है? Èया संचार ɮवारा èव-ͪवकास सàभव है? 
4. Ǻिçटकोण Èया है? Ǻिçटकोण मɅ पǐरवत[न कैसे आता है? 
5. èवोट ͪवæलेषण (SWOT Analysis) Èया है? इसके मुÉय अंगɉ को ͪवèतार से 

समझाइये । 
    नोट : इन Ĥæनɉ से आपको इस इकाई को और अÍछȤ तरह से समझने मɅ सहायता 

ͧमलेगी । उनके उ×तर देने का Ĥयास कȧिजये । लेͩकन अपने उ×तर ͪवæवͪवɮयालय को मत 
भेिजये । ये ͧसफ[  आपके अपने अßयास के ͧलये Ǒदये गये है । 

कुछ उपयोगी पुèतकɅ 
 åयवसाǓयक संदेशवाहक ɮवारा पी.पी.भाग[व 
 åयावसाǓयक सचंार, ɮवारा गÜुता एव ंगÜुता 
 åयावसाǓयक सचंार, ɮवारा गोयल, ͧसहं एव ंदेव 
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इकाई-5 
Ĥभावी संचार के ͧसƨाÛत 

(Principles of Effective Communication)  
इकाई कȧ Ǿपरेखा 

5.0 उƧेæय 
5.1 Ĥèतावना 
5.2 Ĥभावी संचार का अथ[ एव ंपǐरभाषा 
5.3 Ĥभावी संचार का मह××व 
5.4 Ĥभावी संचार के ͧसƨाÛत 
5.5 Ĥभावी संचार के आवæयक त×व 
5.6 साराशं 
5.7 शÞदावलȣ 
5.8 èव-परख Ĥæन 
5.9 संदभ[ Ēथं / उपयोगी पèुतकɅ   

5.0 उƧेæय 
इस इकाई के अÚययन से आप इस योÊय हो सकɅ गे ͩक : 

 Ĥभावी संचार का अथ[ बता सकɅ  । 
 Ĥभावी संचार के मह××व को जान सकɅ  । 
 Ĥभावी संचार के Ĥमुख ͧसƨाÛतɉ के बारे मɅ èपçट समझ पदैा कर सकɅ  । 
 Ĥभावी संचार के आवæयक त×वɉ के बारे मɅ जान सकɅ  । 

5.1 Ĥèतावना 
वत[मान åयावसाǓयक यगु मɅ Ĥभावी संचार कȧ मह××वपणू[ भूͧमका होती है । सचंार 

åयवसाय को गǓतशीलता Ĥदान करता है । कȧथ डेͪवस ने इस सàबÛध मɅ कहा है ͩक ''आज के 
यगु मɅ ǒबना उͬचत संचार के åयवसाय कȧ सफलता कȧ कामना करना एक Ǒदवा èवÜन कȧ भाँǓत 
है ।'' इस Ĥकार सूचनाओं एव ं सÛदेशɉ का आदान-Ĥदान åयवसाय एव ंऔɮयोͬगक कायɟ मɅ 
मह××वपणू[ होता जा रहा है । सचंार ĤबÛधकȧय कायɟ का आधार है, अत: एक åयावसाǓयक संèथा 
ĤबÛधकȧय सूचना Ĥणालȣ का उपयोग करके कुशल एव ंĤभावी ĤबÛध åयवèथा को èथाͪपत करने 
मɅ सफल होती है । हम इस इकाई मɅ Ĥभावी सचंार का अथ[ एव ंइसके मह××व का अÚययन 
करɅगे तथा इसके अǓतǐरÈत Ĥभावी संचार के Ĥमुख ͧसƨाÛतɉ एव ंइसके आवæयक त×वɉ के बारे 
मɅ भी जानकारȣ ĤाÜत करɅगे । 



37 
 

5.2 Ĥभावी संचार का अथ[ एवं पǐरभाषा 
 (Meaning and Definition of Effective Communication) 

''Ĥभावी संचार से आशय है ͩक सचूना देने वाला और सचूना पाने वाला ͪवषय-वèत,ु 
तØय, भावना एव ंͪवचार को एक हȣ अथ[ मɅ समझ सके ।“ 

ͩकसी åयिÈत ɮवारा कोई बात कह देना हȣ पया[Üत नहȣ ंहोता अͪपत ुआवæयकता इस 
बात कȧ भी होती है ͩक सूचना पाने वाला सचूना को उसी Ĥकार ĤाÜत करे एव ंउसका वहȣ अथ[ 
लगावे जो देने वाले का है ।  

हैने यागर एव ंहɇकरमैन के शÞदɉ मɅ, ''Ĥभावी सचंार वह ĤͩĐया है िजसके ɮवारा सूचना 
भेजी तथा ĤाÜत कȧ जाती है । यह ĤबÛध के ͧलए आधारभूत åयवèथा है िजसके ǒबना संगठन 
का अिèत×व नहȣं रह सकता । इसका कारण बहु त èपçट है ͩक यǑद हम अपने कम[चाǐरयɉ के 
साथ संवाद नहȣं कर सकɅ गे तो हम ͩकस Ĥकार काम चाहत ेहɇ, यह सूͬचत नहȣं कर सकɅ गे ।'' 

Ǔनçकष[ Ǿप मɅ, Ĥभावी सचंार सूचनाओं के Ĥेषण तक हȣ सीͧमत नहȣ ंहोता बिãक उसका 
ĤाÜतकता[ पर Èया Ĥभाव हुआ है तथा लêयɉ कȧ ĤािÜत कहाँ तक हु ई है, इस पर भी Ǔनभ[र 
करता है । 

5.3 Ĥभावी संचार का मह××व (Importance of Effective 
Communication) 

संचार समèत åयावसाǓयक ͩĐयाओं का मूलाधार है । कȧथ डेͪवस के शÞदɉ मɅ, ''संचार 
का åयवसाय मɅ उतना हȣ मह××व है िजतना एक åयिÈत के जीवन मɅ रÈत-संचार का । '' सचंार 
संèथा के कुशल ĤबÛध एव ंसंचालन हेतु Ĥाथͧमक आवæयकता है । पीटस[ ने उͬचत ͧलखा है ͩक 
''अÍछा सचंार सǺढ़ ĤबÛध कȧ नींव है ।'' Ĥभावी सचंार के मह××व को Ǔनàनͧलͨखत ǒबÛदओंु के 
आधार पर èपçट ͩकया जा सकता है – 

1. संचार ĤबÛधकȧय कायɟ हेत ु आवæयक (Communication is essential for 
Managerial Function) - संचार सभी ĤबÛधकȧय कायɟ का आधार है । एक ĤबÛधक अपने 
ͪवͧभÛन कायɟ, यथा योजना बनाना, नीǓत Ǔनधा[रण, संगठन कȧ उͬचत åयवèथा एव ं ͪवͧभÛन 
कायɟ मɅ समÛवय èथाͪपत करना आǑद Ĥभावी सचंार के ɮवारा हȣ सàभव हो पाता है । 

2. Ǔनयोजन का आधार (Basis of Planning) - Ǔनयोजन ĤबÛध का Ĥथम एव ं
Ĥाथͧमक काय[ है और इसकȧ सफलता Ĥभावी संचार पर पणू[तया Ǔनभ[र करती है । कूÖɪज एव ं
ओ' डोनेल के शÞदɉ मɅ ' 'Ĥभावी Ǔनयोजन तब ͩकया जा सकता है जबͩक इसके ͧलए िजàमेदार 
Ĥ×येक åयिÈत को Ǔनयोजन के ͪवͧभÛन ¢ेğ से सàबिÛधत सभी सचूनाओं अथवा तØयɉ कȧ 
जानकारȣ हो । '' Ǔनयोजन काय[ कȧ सफलता के ͧलए ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ सचूनाओं, आकड़ɉ एव ं
तØयɉ आǑद कȧ जǾरत पड़ती है । Ǔनयोजन के अǓतǐरÈत इसके सफल ͩĐयाÛवयन हेतु भी 
Ĥभावी संचार उपयोगी होता है । 

3. सुǺढ़ Ǔनण[यन का आधार (Basis of Sound Decision Making) - सचंार 
ĤबÛधकɉ को शीē एव ंसुǺढ़ Ǔनण[य लेने मɅ भी सहायता करता है । संचालन एव ंनेत×ृव का Ĥमुख 
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आधार सफल सचंार हȣ होता है । Ĥभावपणू[ सचंार से संगठन कȧ ͪवͧभÛन समèयाओं एव ंकायɟ 
के सàबÛध मɅ सूचनाएँ एकǒğत कȧ जाती है ताͩक इनके आधार पर सुǺढ़ Ǔनण[य ͧलए जा सके । 

4. åयवसाय का सफल संचालन (Successful Operation of Business) - 
åयावसाǓयक संèथा का सफल एव ंसचुाǽ संचालन बहु त कुछ संचार åयवèथा पर Ǔनभ[र करता है । 
छोटे एव ंबड़ ेåयावसाǓयक संगठनɉ मɅ समान Ǿप से सचंार कȧ आवæयकता महसूस कȧ जाती है । 
एक संगठन मɅ कई ͪवभाग, अनेक कायɟ, Ǒहतɉ एव ं लêयɉ के कारण इनमɅ समÛवय अथवा 
एकǾपता èथाͪपत कर सचंालन ͩकया जाना जǾरȣ हो गया है । 

5. नेत×ृव कȧ सफलता हेतु (For Successful Leadership) - Ĥभावी संचार नेत×ृव का 
आधार है । इसके अभाव मɅ कोई भी नेता अपने अनयुाǓययɉ को Ĥभाͪवत करने मɅ असफल रहता 
है । नेता अपने ͪवचारɉ, भावनाओं, सुझावɉ एव ंǓनण[यɉ को संचार ɮवारा अनयुाǓययɉ तक पहु ँचाता 
है । अनयुायी भी अपने ͪवचार एव ंसमèयाओं को संचार ɮवारा उÍच नेत×ृव के पास पहु ँचा सकत े
हɇ । 

6. मनोबल मɅ वृͪ ƨ (Increase in Morale) - Ĥभावी सचंार Ĥणालȣ Ĥ×येक कम[चारȣ को 
उसके उƧेæय, काय[ͪ वͬध एव ंकाय[ ¢ेğ कȧ èपçट åयाÉया करती है । इसके अǓतǐरÈत सचंार के 
माÚयम से कम[चाǐरयɉ के मÚय ͪवचारɉ का आदान-Ĥदान, सुझावɉ को Ĥो×साहन एव ंͧशकायतɉ का 
Ǔनवारण सतत ्होता रहता है, िजससे उनमɅ संèथा के ĤǓत अपन×व कȧ भावना पदैा होती है तथा 
उनके मनोबल मɅ अͧभवृͪ ƨ होती है । 

7. औɮयोͬगक शांǓत को बढ़ावा (Promotion of Industrial Peace) - औɮयोͬगक 
कारखानɉ मɅ उ×पादन Ǔनबा[ध Ǿप से होता रहे, इस हेत ुऔɮयोͬगक शांǓत अ×यावæयक है । 
हड़ताल एव ंतालाबÛदȣ Ûयनूतम हो, इसके ͧलए कुशल सचंार Ĥणालȣ के उपयोग ɮवारा कम[चाǐरयɉ 
के असÛतोष एव ंͧशकायतɉ को ĤबÛधकɉ तक तरुÛत भेजा जाना चाǑहए ताͩक उनके असÛतोष का 
Ǔनदान समय पर ͩकया जा सकɅ  । 

8. जनतािÛğक ĤबÛध कȧ èथापना (Establishing Democratic Management) - 
जनतािÛğक ĤबÛध åयवèथा मɅ Ĥ×येक कम[चारȣ को èवतÛğ Ǿप से अपनी बात ĤबÛधकɉ के 
सम¢ Ĥèततु करने का हक होता है तथा ĤबÛधक भी लोगɉ के ͪवचारɉ एव ंसुझावɉ से अवगत 
होना चाहते है । सुǺढ़ सचंार Ĥणालȣ के माÚयम से अÍछे ͪवचार और सझुाव Ǔनण[यन के समय 
सामने आते है, जो जनतािÛğक ĤबÛध कȧ नींव को मजबतू बनाते है । 

9. संदेहɉ एव ं ħमɉ का Ǔनवारण (To Eradicate Doubts and 
Misunderstanding) - संèथा मɅ ͩकसी भी Ĥकार के सÛदेह एव ं ħम कम[चाǐरयɉ एव ं
अͬधकाǐरयɉ के मÚय के सàबÛधɉ मɅ दरार पदैा करत ेहै । अ£ानता सदेंह एव ंħम को जÛम देती 
है । Ĥभावी सचंार ɮवारा इन सदेंहɉ एव ंħमɉ को दरू कर सहȣ एव ंवाèतͪवक िèथǓत से अवगत 
करवाया जाता है । 

10. बाéय प¢कारɉ से अÍछे सàबÛधɉ के Ǔनमा[ण मɅ सहायक (Helps to build good 
relations with outside parties): Ĥ×येक संèथा अपने बाéय प¢कारɉ यथा Ēाहक, 
ĤǓतèपधȸ संèथाओं, सरकार, समुदाय एव ंपǓूत[कता[ओं आǑद के साथ अपने ͪवकास हेतु ǓनरÛतर 
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सàपक[  बनाये रखती है । अत: कुशल सचंार åयवèथा का ͪवकास इस हेत ु ǓनताÛत आवæयक 
होता है ।  

5.4 Ĥभावी संचार के ͧसƨाÛत (Principles of Effective 
Communication) 

समèत åयावसाǓयक ͩĐयायɅ सचंार के माÚयम से हȣ परूȣ कȧ जाती है । åयवसाय मɅ 
संचार Ĥणालȣ Ĥभावपणू[ हो, इसके ͧलए कुछ ͧसƨाÛतɉ को लाग ूकरना आवæयक है । ͧसƨाÛत से 
आशय है ऐसे माग[दश[क और पथĤदश[क और सारभूत स×य से है । अत: सचंार के भी कुछ 
ͧसƨाÛत है, जो इसे कुशल एव ंĤभावी बनाने मɅ माग[दश[क के Ǿप मɅ काय[ करते है । 

संचार को Ĥभावी बनाने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत ͧसƨाÛतɉ का Ĥयोग ͩकया जाता हɇ । इन 
ͧसƨाÛतɉ को सात सी (Seven C) के Ǿप मɅ भी जाना जाता है ।   

  1. पणू[ता (Completeness) 
  2. संͯ¢Üतता (Conciseness) 
  3. ͪवचारणीयता (Consideration) 
  4. ͪवͧशçटता (Concreteness) 
  5. èपçटता (Clearity) 
  6. शुƨता (Correctness) 
  7. ͧशçटता (Courtesy) 
Ĥभावी संचार ĤͩĐया मɅ उपरोÈत सात ͧसƨाÛतɉ का समावेश आवæयक है । इनका 

संͯ¢Üत वण[न Ǔनàन Ĥकार है: 
1. पणू[ता का ͧसƨाÛत (Principle of Completeness) - Ĥभावी सचंार उस समय 

कहा जायेगा, जब उसके माÚयम से Ǒदया जाने वाला सÛदेश समèत तØयɉ से पणू[ हो । बहु त हȣ 
संͯ¢Üत सÛदेश तथा ͪवèततृ एवं जǑटल सÛदेश पɭने वाले को ħम और उलझन मɅ डालता है । 
एक संदेश पणू[ है, इसके ͧलए इसमɅ Ǔनàन त×वɉ को शाͧमल ͩकया जाना चाǑहए : 

(i) संचार मɅ उन सभी आवæयक सचूनाओं का ͧमĮण होना आवæयक है, जो जǾरȣ है । 
(ii) संदेश इस Ĥकार का होना चाǑहए िजसमɅ सभी Ĥæनɉ का उ×तर समावेͧशत हो । 
(iii) आवæयक अÛय तØयɉ के बारे मɅ, िजनके बारे मɅ पछूने वाले ने बात नहȣं पछूȤ हो, से 

सàबिÛधत सचूना भी दȣ जानी चाǑहए । उदाहरण के ͧलए, यǑद हमारे पास हȣरो होÖडा मोटर 
बाईक कȧ एजेÛसी है और यǑद कोई åयिÈत हम से उसकȧ कȧमत, गारÖटȣ एव ंͪवĐयोपराÛत सेवा 
आǑद Èया शतɏ हɇ, मालूम करना चाहता है तो हमɅ चाǑहए ͩक हम उसके पछेू Ĥæनɉ के उ×तर के 
साथ-साथ उन अÛय सभी सूचनाओं को भी उसे Ĥेͪषत करɅ जो उसकȧ सàपणू[ जानकारȣ के ͧलए 
आवæयक है । 

2. संͯ¢Üतता का ͧसƨाÛत(Principle of Conciseness) - एक सÛदेश संͯ¢Üतता ͧलए 
हो । संͯ¢Üतता से ता×पय[ है ͩक संचार के अÛतग[त संदेश को उसी अथ[ मɅ सÛदेश ĤाÜतकता[ तक 
पहु ँचाना िजस अथ[ मɅ Ĥेषक ने भेजना चाहा है । इसके ͧलए शÞदɉ का उͬचत चयन ͩकया जाना 
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चाǑहए, िजससे Ǒदया जाने वाला संदेश सहȣ अथȾ मɅ समझ मɅ आ सकɅ  । सÛदेश इतना भी 
संͯ¢Üत नहȣं होना चाǑहए ͩक हम उसका èपçट अथ[ हȣ नहȣ ंलगा सकɅ  और ना हȣ इतना ͪवèततृ 
होना चाǑहए ͩक सÛदेश पाने वाला ħम एव ंसंͯ¢Üत मɅ पड़ जाए । अत: सÛदेश संͯ¢Üत एव ं
पǐरपणू[ता ͧलए हो । 

3. ͪवचारणीयता का ͧसƨाÛत (Principle of Consideration) - Ĥभावी सचंार हेतु इस 
बात का अवæय Úयान रखा जाना चाǑहए ͩक Ĥेषक सÛदेश ĤाÜतकता[ को Úयान मɅ रखकर हȣ 
सÛदेश भेजे । इसके अÛतग[त सÛदेश भेजने वाले ɮवारा ͧशçटाचार एव ं ͪवनĨ भाषा का Ĥयोग 
ͩकया जाना चाǑहए । संदेश मɅ 'मɇ' के èथान पर 'हम’ या  'तुम' शÞद का Ĥयोग संचार को 
अͬधक Ĥभावशालȣ बनाता है । उदाहरण के ͧलए, एक Ǔनमा[ता को अपने उ×पाद के ͪव£ापन के 
ͧलए हम शÞद का Ĥयोग करना चाǑहए । वे कह सकते है ͩक ' 'हम Ēाहकɉ को ͪवæवास Ǒदलाने 
के ͧलए Ǔनिæचत कȧमतFixed Price) पर åयवहार करते हɇ । '' 

इस Ĥकार Ǒदया गया सÛदेश åयिÈतगत Ǒहतɉ कȧ अपे¢ा सामाÛय Ǒहतɉ पर आधाǐरत हो । 
ͪवचारणीयता åयÈत करने के ͧलए सकारा×मक सोच अपनाना जǾरȣ है । 

4. ͪवͧशçटता का ͧसƨाÛत (Principle of Concreteness) - ͪवͧशçटता से अͧभĤाय 
संचार Ĥेͪषत करते समय ͪवͧशçट, èपçट एव ंǓनिæचत सचूनाओं का Ĥयोग ͩकया जाना चाǑहए । 
अǓनिæचत और अèपçट सचूनाओं का Ĥयोग नहȣं करना चाǑहए Èयɉͩक इनके आधार पर ͧलए गये 
Ǔनण[य गलत साǒबत हो सकते है । सचंार मɅ ͪवͧशçटता लाने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत बातɉ का 
Úयान अवæय रखा जाना चाǑहए. 

(i) संचार मɅ मुÉय तØयɉ एव ंͪवचारɉ का समावेश हो । 
(ii) संचार मɅ उपलÞध पवू[ के आँकड़ɉ को सिàमͧलत ͩकया जाये । 
(iii) संचार मɅ उपलÞध सचूनाओं कȧ आपस मɅ तलुना करके अपनी बात कहनी चाǑहए । 
5. èपçटता का ͧसƨाÛत (Principle of Clarity) - Ĥभावी सचंार के ͧलए सÛदेश कȧ 

èपçटता अ×यͬधक मह××वपणू[ है । èपçटता से यहाँ ता×पय[ है ͩक सÛदेश मɅ दȣ गई बातɉ को 
थोड़े से Ĥय×न मɅ हȣ आसानी से समझ लेना है । अÍछे सचंार के ͧलए यह जǾरȣ है ͩक संͯ¢Üत 
एव ंसरल भाषा का Ĥयोग ͩकया जाए । सामाÛय लोगɉ कȧ भाषा का Ĥयोग ͩकया जायेगा तो 
समझने मɅ आसानी रहेगी तथा तकनीकȧ और जǑटल शÞदɉ के Ĥयोग से बचना चाǑहये । 

6. शुƨता का ͧसƨाÛत (Principle of Correctness) - Ĥभावी सचंार हेतु सÛदेश कȧ 
शुƨता का होना अ×यावæयक है । संचार मɅ शुƨता लाने के ͧलए सहȣ एव ंउͬचत भाषा का Ĥयोग 
ͩकया जाना चाǑहए । भाषा औपचाǐरक एव ं अनौपचाǐरक दोनɉ Ĥकार कȧ हो सकती है । 
समयानसुार इनका Ĥयोग ͩकया जाना चाǑहए । सचंार कȧ भाषा सरल और समझने कȧ योÊयता 
के साथ-साथ åयावहाǐरक एव ंशुƨता का गणु ͧलए होनी चाǑहए । मɅ Ĥयोग ͩकये जाने वाले तØय, 
सूचना एव ंआँकड़ ेशुƨ एव ंͪवæवसनीयता पर आधाǐरत होने चाǑहए । 

7. ͧशçटता का ͧसƨाÛत (Principle of Courtesy) - अÍछे सचंार हेतु ͧशçटता एव ं
नĨता का गणु मह××वपणू[ होता है । åयवहार मɅ ͧशçटता दसूरɉ पर अÍछा Ĥभाव छोड़ने मɅ 
मह××वपणू[ भूͧमका Ǔनभाती है । ͧशçटतापवू[क अपनी बात को दसूरे åयिÈत तक पहु ँचाने कȧ यह 
कला उस åयिÈत के सचंार कौशल मɅ अͧभवृͪ ƨ करती है । यǑद ͩकसी åयिÈत कȧ कहȣ या ͧलखी 
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हु ई बात èपçट नहȣं है तो इसके बारे मɅ यह कहना ͩक आपकȧ बात मेरȣ समझ मɅ नहȣं आ रहȣ 
है, ͧशçटता के दायरे से परे है । यहाँ यह कहना उͬचत है ͩक मेरा £ान थोड़ा कम है अत: मɇ 
इसको नहȣं समझ पाया हू ँ । कृपया पनु: èपçट कȧिजए । आपका आभारȣ रहू ँगा । 

उपरोÈत ͧसƨाÛतɉ के अǓतǐरÈत Ǔनàन ͧसƨाÛतɉ का अÚययन भी आवæयक है, जो इस Ĥकार 
है: 

8. समयानकूुलता का ͧसƨाÛत (Principle of Timeliness) - Ĥभावी संचार मɅ सÛदेश 
को उͬचत समय पर भेजने कȧ ĤǓतबƨता बहु त जǾरȣ है । सहȣ समय पर सचंार Ĥेषण से संèथा 
को अनकूुल लाभ एव ंउƧेæय कȧ ĤािÜत होती है । संचार मɅ ͪवलàब से कçट एव ंनकुसान झेलना 
पड़ता है । 

9. संगतता का ͧसƨाÛत (Principle of Consistency) - यहाँ संगतता का अͧभĤाय है, 
भेजे जाने वाला सÛदेश संèथा के उƧेæयɉ, नीǓतयɉ, काय[Đमɉ के अनǾुप तालमेल रखने वाला हो, 
न ͩक ͪवरोधाभास रखने वाला । संगठन मɅ ħम एव ंअफवाहɅ नहȣं फैले, इससे सामाÛयतया बचना 
चाǑहये । Ĥभावी सचंार संगततापणू[ भेजे सÛदेश से इन चीजɉ मɅ कमी लाता है । 

10. सुनने का ͧसƨाÛत (Principle of Listening) - इस ͧसƨाÛत के अनसुार ͩकसी 
åयिÈत ɮवारा भेजे गये सÛदेश को उस समय तक Ĥभावी नहȣं बनाया जा सकता, जब तक संदेश 
का ĤािÜतकता[ उसे Úयानपवू[क सुनकर उसके उƧेæय को पणू[ करने के ͧलए त×पर नहȣ ंहो जाता है 
। एक तरफा सदेंश से संचार का उƧेæय कभी परूा नहȣं होता है । 

11. मनोभावɉ पर ǓनयÛğण का ͧसƨाÛत (Principle of Controlling Emotions) - 
संचार कȧ Ĥभावशीलता को बढ़ाने के ͧलए यह आवæयक हे ͩक संदेश देते समय Ĥेषक कȧ भावना 
सकारा×मक हो और संदेश मɅ Ĥेͪषत भावनाएँ ͪववेकसंगत, ताͩक[ क एव ं उƧेæया×मक हो । 
नकारा×मक मनोभाव से Ĥेͪषत संदेश अपना अथ[ हȣ खो देत ेहै । अत: अÍछे सचंार मɅ भावनाओं 
पर ǓनयÛğण बनाये रखना चाǑहए । 

12. शारȣǐरक भाषा के उͬचत Ĥयोग का ͧसƨाÛत (Proper use of Body Language) 
- संचार मɅ मौͨखक सचंार का अपना अलग मह××व है । मौͨखक सचंार ǒबना शारȣǐरक भाषा के 
Ĥयोग के Ĥभावशालȣ नहȣ बन पाता है । शारȣǐरक भाषा मɅ आँखɉ, हाथ-परै एव ं चेहरे के भाव 
आǑद को सिàमͧलत ͩकया जाता है, जो मौͨखक सÛदेश ĤाÜतकता[ के ǿदय को छू लेती है । इस 
Ĥकार सकारा×मक शारȣǐरक भाषा सÛदेश Ĥेषण मɅ Ĥभावी भूͧमका Ǔनभाती है । 

13. लोचता एव ं अनकूुलता का ͧसƨाÛत (Principle of Flexibility and 
Adaptability) - संचार Ĥणालȣ मɅ लोचता एव ंअनकूुलता का गणु होना चाǑहए । संगठन कȧ 
बदलȣ पǐरिèथǓतयɉ, तकनीकȧ पǐरवत[नɉ एव ं बाजार कȧ िèथǓतयɉ मɅ बदलाव के कारण सचंार 
Ĥणालȣ मɅ इनके अनǾुप पǐरवǓत[त होने कȧ ¢मता होनी चाǑहए साथ हȣ, सचंार को संगठन के 
कम[चाǐरयɉ कȧ आवæयकताओं एव ंभावनाओं के अनǾुप भी ढाल ͧलया जाना चाǑहए ताͩक संचार 
åयवèथा कȧ Ĥभावशीलता बनी रहे । 

14. मÚयèथɉ कȧ संÉया का ͧसƨाÛत (Number Of Intermediaries) - सÛदेश को 
शीē और सहȣ Ǿप मɅ पहु ँचाने के ͧलए आवæयक है ͩक संदेश Ĥेषक एव ं ĤेͪषǓत के मÚय कम 
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मÚयèथ या èतर (Levels) हो चाǑहए । इससे लाभ यह होता है ͩक सÛदेश का èवǾप यथावत 
बना रहता है और इसे शीēता से पहु ँचाने मदद ͧमलती है । 

15. पवू[ धारणाओं के ×याग का ͧसƨाÛत (Avoidance of Pre-assumption) - यह 
ͧसƨाÛत इस बात पर जोर देता है ͩक मनçुय पवू[ माÛयताओं या धारणाओं से Ēͧसत रहता है । 
अत: जब वह कोई सÛदेश Ĥेͪषत करता है तो ये धारणा उसे Ĥभाͪवत करती है और ĤाÜतकता[ के 
सामने सहȣ एव ंèपçट तèवीर उभरकर सामने नहȣं आ पाती है । सÛदेश ĤाÜतकता[ को भी अपनी 
पवू[ घोषणाओं को छोड़कर गǓतशील रहना चाǑहए । 

16. ĤेͪषǓत कȧ िèथǓत का ͧसƨाÛत (Knowledge of Receiver Status) : संचार को 
Ĥभावी बनाने के ͧलए सÛदेश Ĥेषक को, सÛदेश Ĥेͪषत करते समय सÛदेश ĤाÜतकता[ कȧ संगठन 
मɅ Èया पद-िèथǓत है, उसकȧ शै¢ͨणक योÊयता, £ान का èतर एव ंउĨ को Úयान मɅ रखा जाना 
चाǑहए ताͩक उनके अनǾुप संचार ͪवͬध मɅ बदलाव कर उसे Ĥभावी बनाया जा सकɅ  । सÛदेश 
ĤाÜतकता[ कȧ सामािजक, आͬथ[क एव ंसांèकृǓतक पçृठभूͧम को भी Úयान मɅ रखना चाǑहए । 

17. अͧभǾͬच एव ंèवीकृǓत का ͧसƨाÛत (Principle of Interest and Acceptance) 
: सÛदेश ĤाÜतकता[ सÛदेश मɅ Ǿͬच लेकर उसे Úयान से सनुता है और इसके उपराÛत Ǒदल और 
Ǒदमाग़ से उसे èवीकार करता है, तो ऐसा सचंार Ĥभावी बन जाता है । बथ[ के शÞदɉ मɅ, ''संचार 
का मुÉय उƧेæय, संदेश ĤाÜतकता[ के मन और मिèतçक मɅ, सÛदेश के ĤǓत इÍछा जागतृ करके, 
उसे èवीकार करने कȧ िèथǓत मɅ लाना होता है ।'' 

18. ĤǓतͩĐया के उपयोग का ͧसƨाÛत (Principle of use of Feedback) - सÛदेश 
ĤाÜतकता[ कȧ ĤǓतͩĐया को जाने ǒबना हमɅ यह पता नहȣ ं चलता ͩक हमारा सÛदेश उस तक 
पहु ँचने के अǓतǐरÈत Èया वह भेजे गये सÛदेश के अनǾुप काय[ कर रहा है या नहȣं । इस हेतु 
सÛदेश ĤाÜतकता[ से Ĥæन पछू कर अथवा पğ ɮवारा उ×तर ĤाÜत कर सÛदेश कȧ ĤǓतͩĐया को 
जाना जा सकता है । 

5.5 Ĥभावी संचार के आवæयक त××व 
Ĥभावशालȣ सचंार के ͧलए आवæयक है ͩक संचार Įृंखलाओं का सुǓनिæचत £ान होना 

चाǑहए तथा Ĥ×येक अͬधकारȣ के पास Ǔनिæचत संचार Ĥणालȣ और सचंार Įृंखला उपलÞध होनी 
चाǑहए । इसके ͧलए संचार Įृंखला Ĥ×य¢ और छोटȣ होनी चाǑहए तथा सàपणू[ सचंार Įृंखला का 
Ĥयोग ͩकया जाना चाǑहए । सचंार केÛġɉ पर काय[ करने वाले åयिÈत स¢म होने चाǑहए । जब 
संगठन काय[ कर रहा हो सचंार Įृंखला तोड़ी नहȣं जानी चाǑहए तथा Ĥ×येक सचंार अͬधकृत होना 
चाǑहए । आदेश ऐसे होने चाǑहए िजनका पालन ͩकया जाना सàभव हो और आदेश èपçट होने 
चाǑहए िजससे उन åयिÈतयɉ को आदेशɉ का £ान हो जाए िजनके ͧलए वे Ǔनग[ͧ मत ͩकए गए हɇ- 
। इसके ͧलए Ǔनàन त×वɉ पर Úयान देना आवæयक होगा- 

1. èपçट संͯ¢Üत तथा पणू[ कथन (Clearity, Conciseness & Completeness) - 
संदेश को Ĥभावी बनाने के ͧलए आवæयक है ͩक कथन èपçट, संͯ¢Üत व पǐरपणू[ Ǿप मɅ Ĥेͪषत 
ͩकया जाए साथ हȣ सचूनाकता[ को सभी बातɉ का पणू[ £ान होना चाǑहए । यǑद संदेश ͧलͨखत हो 
तो यह सुÛदर एव ंèवÍछ लेख मɅ होना चाǑहए या टाइप ͩकया हुआ हो । संदेश मɅ ऐसे शÞदɉ का 



43 
 

Ĥयोग कभी न ͩकया जाये िजसके ͧभÛन-ͧभÛन अथ[ Ǔनकलते हɉ, संदेश कम से कम शÞदɉ मɅ 
Ĥेͪषत ͩकया जाये व तØय कȧ Ǻिçट से पǐरपणू[ होना चाǑहए । 

2. एकȧकरण कȧ èथापना (Establishment of Integration) - संदेश Ĥेषक को Úयान 
रखना चाǑहए ͩक सचंार ĤबÛध का एक साधन है, साÚय नहȣं । इसका मुÉय उƧेæय संगठन मɅ 
लगे कम[चाǐरयɉ को åयावसाǓयक उƧेæय ĤाÜत करने कȧ Ǒदशा मɅ सहयोग करने के ͧलए Ĥेǐरत 
करना है । संगठन मɅ एकȧकरण लाने के ͧलए यह भी जǾरȣ है ͩक जहाँ तक हो सके संचार 
उपयÈुत èतर एव ंसौपाǓनक Įृंखला के अनकूुल होना चाǑहए । 

3. संचार Ǔनबा[ध एव ंǓनरÛतर हो (Communication Should be continuous and 
Regular) - Ĥभावी सचंार Ĥणालȣ तभी सफल हो सकती है जब सचंार ĤबÛधकɉ एव ंअधीनèथɉ 
के बीच Ǔनबा[ध गǓत से ǓनरÛतर चालू रहे, िजससे ǓनरÛतर ͪवचारɉ के आदान-Ĥदान का लाभ 
ĤाÜत हो सके । संचार कȧ ǓनरÛतरता संगठन को ǓनरÛतर ͩĐयाशील रखती है और समÛवय तथा 
सहयोग को बढ़ावा देती है । 

4. समुͬचत संचार ͪवͬध (Right Communication Method) - संदेश कȧ भाषा ͩकतनी 
हȣ मधरु व शालȣन हो, यǑद संचार ͪवͬध अभġ हो तो इससे भी सÛदेश ĤाÜतकता[ के आ×म-
सàमान को ठेस पहु ँचने का भय है, तब सचंार का Ĥयोजन हȣ असफल हो जायेगा । सचंार कȧ 
कोई एक ͪवͬध नहȣं है अत: सÛदेश Ĥेषक को केवल उपयÈुत सचंार माÚयम का चुनाव करना 
चाǑहए, अͪपतु सचंार कȧ Įृंखला को जहाँ तक सàभव हो खलुा, èपçट व Ĥ×य¢ रखना चाǑहए । 

5. संदेश के उƧेæयɉ का Ǔनधा[रण (Determination of Objects of 
Communication) - संदेश को Ĥेͪषत करने से पवू[ Ĥेषक को उसके उƧेæय को èपçट Ǿप से 
समझ लेना चाǑहए । उƧेæय Ǔनिæचत करने के पæचात ्हȣ संदेश का èवǾप, भाषा एव ंमाÚयम 
Ǔनधा[ǐरत ͩकया जाना चाǑहए । 

6. अÍछा Įोता (Good Listener) - सÛदेश को Ĥभावी बनाने के ͧलए यह भी आवæयक 
है ͩक संदेश Ĥेषक एव ंĤेͪषǓत दोनɉ हȣ अÍछे Įोता होने चाǑहए । Èयɉͩक आज ɮͪव-मागȸय सचंार 
का Ĥचलन है । अमेǐरका कȧ ĤबÛध सͧमǓत के अनसुार, ''संचार मɅ सुनना आवæयक है ͩकÛत ु
यह अ×यÛत कǑठन एव ंǓतरèकृत कला है ।'' 

7. ĤǓतͩĐया का उपयोग (Use of Feedback) - Ĥभावी संचार Ĥणालȣ उस समय पणू[ 
होती है जब Ĥेषक ĤाÜतकता[ कȧ ĤǓतͩĐया को जान सकɅ  । सÛदेश ĤाÜतकता[ सहȣ ढंग से सÛदेश 
को समझ सका है अथवा नहȣं । यह लगातार अनगुमन(Follow up) करने से हȣ मालमू पड़ 
सकता है । 

8. नĨता (Politeness) - सचंार मɅ Ĥेषक ɮवारा Ĥयोग कȧ जाने वालȣ वाणी एव ंभाषा मɅ 
अपने झूठे अहम ्को ×याग कर नĨता का Ĥयोग करना चाǑहए । इसी Ĥकार ͧलͨखत संचार मɅ भी 
संयत एव ंͪवनĨ भाषा का Ĥयोग उƧेæयपणू[ साǒबत होता है । नĨता के Ĥयोग से संचार Ĥभावी 
हो जाता है । 
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9. ɮͪव-अथ[वालȣ भाषा का ×यागना (Avoidance of Ambiguities) - Ĥेषक को सचंार 
करते समय ɮͪव- अथ[ वाले शÞदɉ एव ं भाषा के Ĥयोग से बचना चाǑहए, िजससे ĤेͪषǓत 
(ĤाÜतकता[) सÛदेश को उसी भाव एव ंǾप मɅ समझ सकɅ , िजस Ǿप मɅ Ǒदया गया हो । 

5.6 सारांश (Conclusion) 
आधुǓनक समय मɅ समèत åयावसाǓयक संèथाएँ Ĥभावी संचार Ĥणालȣ का उपयोग करके 

अपने ĤबÛधकȧय कायɟ को कुशलता के साथ परूा कर रहȣ है । आज ͩकसी भी संèथा के अिèत×व 
कȧ कãपना ǒबना संचार के नहȣ ंकȧ जा सकती है । Ĥभावी सचंार का अथ[ है, सचंार के दोनɉ 
प¢कारɉ के मÚय 'एक हȣ समझ' का Ǔनमा[ण करना । Ĥभावी सचंार सूचनाएँ भेजने तक हȣ 
सीͧमत नहȣं होता बिãक उसका सÛदेश ĤाÜतकता[ पर Èया Ĥभाव पड़ा है, इसका मूãयांकन भी 
ͩकया जाता है । 

Ĥभावी संचार के मह××व को Ǔनàनानसुार दशा[या जा सकता है - (i) संचार ĤबÛधकȧय 
कायɟ हेतु आवæयक (ii) Ǔनयोजन का आधार (iii) सुǺढ़ Ǔनण[यन का आधार (iv) åयवसाय का 
सफल संचालन (v) नेत×ृव कȧ सफलता हेतु (vi) मनोबल मɅ वृͪ ƨ (vii) औɮयोͬगक शांǓत को 
बढ़ावा (viii) जनतािÛğक ĤबÛध कȧ èथापना  (ix) सÛदेहɉ एव ंħमɉ का Ǔनवारण (x) बाéय 
प¢कारɉ से अÍछे सàबÛधɉ के Ǔनमा[ण मɅ सहायक । 

Ĥभावी सचंार के Ĥमखु ͧसƨाÛत इस Ĥकार है - इन ͧसƨाÛतɉ को सात 'सी' (Seven 
‘C’) के Ǿप मɅ भी जाना जाता है - (i) पणू[ता (Completeness) (ii) संͯ¢Üतता 
(conciseness) (iii) ͪवचारणीयता (Consideration) (iv) ͪवͧशçटता (Concreteness) (v) 
èपçटता (Clearity) (vi) शुƨता (Correctness) एव ं (vii) ͧशçटता (Courtesy) । इनके 
अǓतǐरÈत कुछ और ͧसƨाÛत भी हɇ, जो Ǔनàनानसुार है - (i) समयानकूुलता का ͧसƨाÛत l (ii) 
संगतता का ͧसƨाÛत (iii) सुनने का ͧसƨाÛत (iv) मनोभावɉ पर ǓनयÛğण का ͧसƨाÛत (v) 
शारȣǐरक भाषा के उͬचत Ĥयोग का ͧसƨाÛत (vi) लोचता एव ं अनकूुलता का ͧसƨाÛत (vii) 
मÚयèथɉ कȧ संÉया का ͧसƨाÛत (viii) पवू[ धारणाओं के ×याग का ͧसƨाÛत (ix) ĤेͪषǓत कȧ 
िèथǓत का ͧसƨाÛत (x) अͧभǾͬच एव ं èवीकृǓत का ͧसƨाÛत (xi) ĤǓतͩĐया के उपयोग का 
ͧसƨाÛत । 

Ĥभावी सचंार के Ǔनàनͧलͨखत आवæयक त×व है, िजÛहɅ Úयान मɅ रखना आवæयक है - 
(i) èपçट, संͯ¢Üत तथा पणू[ कथन (ii) एकȧकरण कȧ èथापना (iii) संचार Ǔनबा[ध एव ंǓनरÛतर हो 
(iv) समुͬचत संचार ͪवͬध  (v) संदेश के उƧेæयɉ का Ǔनधा[रण (vi) अÍछा Įोता (vii) ĤǓतͩĐया 
का उपयोग (viii) नĨता (ix) ɮͪव-अथ[वालȣ भाषा का ×यागना आǑद ।   

 

5.7 शÞदावलȣ 
 संचार - संचार से आशय संदेशɉ के Ĥेषण अथवा दो या अͬधक åयिÈतयɉ के मÚय 

तØयɉ, ͪवचारɉ एव ंभावनाओं के आदान-Ĥदान से है । 
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 Ĥेषक - जो åयिÈत- सूचनाओं को अÛय ͩकसी åयिÈत को भेजता है, वह Ĥेषक कहलाता 
है । 

 संदेश - संचार ĤͩĐया मɅ दसूरे åयिÈत को जो सचूनाएँ भेजी जाती है, उसे संदेश कहा 
जाता है ।   

 संदेश ĤाÜतकता[ - सÛदेश ĤाÜतकता[ वह åयिÈत है जो संचार ĤͩĐया के अÛतग[त दसूरे 
åयिÈत से सÛदेश ĤाÜत करता है । 

 संचार माÚयम - वह माग[ िजससे होकर सचंार का Ĥवाह गजुरता है । 
 ĤǓतͩĐया - ĤǓतͩĐया से ता×पय[ संदेश Ĥेषक ɮवारा Ĥेͪषत ͩकये गये सÛदेश, ͪवचार एव ं

सूचना का संदेश ĤाÜतकता[ पर पड़ने वाले Ĥभाव से है । 
 एकȧकरण - ͩकसी संगठन के ͪवͪवध कायɟ को एक सğू मɅ ͪपरोना एकȧकरण कहलाता 

है। 
 Įोता - सÛदेश के ĤाÜतकता[ को हȣ Įोता कहा जाता है । अथा[त ्सÛदेश को सुनने वाला 

åयिÈत Įोता कȧ Įेणी मɅ आता है । 
 लोचता - पǐरवǓत[त पǐरिèथǓतयɉ के अनǾुप बदलाव लाने कȧ Ĥविृ×त को लोचता कहत े

है। 
 शारȣǐरक भाषा - यह सांकेǓतक सचंार का Ĥभावी माÚयम है, िजसमɅ åयिÈत ɮवारा अपने 

शरȣर के अंगɉ के हाव-भाव एव ंभाव-भंͬगमा ɮवारा अपना संदेश अÛय åयिÈतयɉ तक 
पहु ँचाना है । 

 जनतािÛğक ĤबÛध - एक ऐसी ĤबÛध Ĥणालȣ िजसमɅ ĤबÛधकɉ और कम[चाǐरयɉ के मÚय 
ͪवचारɉ एव ंसझुावɉ का èवतÛğ आदान-Ĥदान होता है ।  

5.8 èव-परख Ĥæन 
1. एक åयावसाǓयक संगठन मɅ Ĥभावी संचार के मह××व का ͪवèततृ कȧिजए । 
2. संचार को पǐरभाͪषत कȧिजए । इसके Ĥमुख Ĥभावी ͧसƨाÛतɉ का वण[न कȧिजये । 
3. संचार को Ĥभावी बनाने हेतु कौन-कौन से त×वɉ को Úयान मɅ रखा जाना चाǑहये? इनका 

èपçट Ǿप से वण[न कȧिजये । 
4. संचार के Ĥमुख ͧसƨाÛतɉ का ͪववेचन कȧिजए । संचार को ͩकस Ĥकार Ĥभावशालȣ बनाया 

जा सकता है ?  

5.9 संदभ[ Ēंथ / उपयोगी पुèतकɅ  
1. åयावसाǓयक संचार : डॉ0 के0 सी0 गोयल, डॉ0 उàमेद ͧसहं एव ंडॉ0 कͪपल देव शमा[, 

रमेश बकु ͫडपो, जयपरु। 
2. åयावसाǓयक सचंार शमा[, जैन, दयाल, एपेÈस पिÞलͧशगं हाउस, उदयपरु । 
3. åयवसाय ĤबÛध एव ंåयवहार जे0 आर0 कुàभट, ͩकताब महल, इलाहाबाद । 
4. हैरोãड कूÛटज एव ंओ ' डोनल ' मैनेजमेÛट, मैक Ēाव Ǒहल बकु कàपनी, नई Ǒदãलȣ । 
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5. Business Communication: Goyal, Singh and Sharma, Ramesh 
Book Depot, Jaipur. 
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इकाई-6 
लेखन द¢ता 

(Writing Skills) 
इकाई कȧ Ǿपरेखा 

6.0 उƧेæय 
6.1 Ĥèतावना 
6.2 लेखन द¢ता का अथ[ 
6.3 Ĥभावपणू[ लेखन के ͧलए आवæयक बात 
6.4 लेखन द¢ता के Ĥमुख चरण 
6.5 åयावसाǓयक संदेश कȧ योजना बनाना 
6.6 åयावसाǓयक संदेश के Ĥथम ĤाǾप का लेखन एव ंसशंोधन 
6.7 åयावसाǓयक संदेश के अंǓतम ĤाǾप का पनुǓन[माण 
6.8 साराशं 
6.9 शÞदावलȣ 
6.10 èव-परख Ĥæन 
6.11 संदभ[ Ēथं / उपयोगी पèुतकɅ  

6.0 उƧेæय 
इस इकाई को पɭने के बाद आप इस योÊय हो सकɅ गे ͩक : 

 लेखन द¢ता के अथ[ को समझ सकɅ  । 
 Ĥभावपणू[ लेखन के ͧलए जो आवæयक बातɅ Úयान मɅ रखी जानी चाǑहए, उÛहɅ बतला 

सकɅ  । 
 लेखन द¢ता के Ĥमुख चरणɉ का वण[न कर सकɅ  । 
 åयावसाǓयक संदेश कȧ योजना बनाने कȧ Ǿपरेखा बतला सकɅ  । 
 åयावसाǓयक संदेश के Ĥथम ĤाǾप मɅ सशंोधन के तरȣके को समझ सकɅ  । 
 åयावसाǓयक सÛदेश के अंǓतम ĤाǾप कȧ रचना के बारे मɅ èपçट समझ पदैा कर सकɅ  । 

6.1 Ĥèतावना 
लेखन कला का इǓतहास काफȧ Ĥाचीन रहा है I वाèतव मɅ लेखन कला के उƫव एव ं

ͪवकास कȧ कहानी मानव सßयता के साथ-साथ जुड़ी हु ई है । लेखन काय[ देखने मɅ सरल एव ं
सुगम Ĥतीत होता है, ͩकÛतु वाèतव मɅ कुशल लेखन के ͧलए कǑठन मेहनत और ǓनरÛतर 
अßयास कȧ जǾरत होती है । ͧलͨखत åयावसाǓयक सचंार जैसे-पğ, ǐरपोट[ एव ंमेमो इ×याǑद को 
ͧलखने के ͧलए लेखन द¢ता का होना आवæयक है । ĤǓतèपधा[ के यगु मɅ लेखन द¢ता उͬचत 
Ǔनयोजन, कठोर पǐरĮम, एकाĒता तथा åयिÈतगत योÊयता पर Ǔनभ[र करती है । इस इकाई मɅ 
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आप लेखन द¢ता का अथ[ एव ंĤभावपणू[ लेखन के ͧलए जो बातɅ Úयान रखना आवæयक है, के 
बारे मɅ जानकारȣ ĤाÜत करɅगे । साथ हȣ, लेखन द¢ता के Ĥमुख चरण, åयावसाǓयक सÛदेश कȧ 
योजना तैयार करना तथा इसके Ĥथम ĤाǾप मɅ सशंोधन से लेकर अंǓतम ĤाǾप कȧ रचना तक के 
बारे मे अÚययन करɅगे ।  

6.2 लेखन द¢ता का अथ[ (Meaning of Writing Skill)  
लेखन द¢ता का सामाÛय अथ[ कुशल एव ंĤभावो×पादक लेखन योÊयता से है । लेखन 

द¢ता एक åयिÈत मɅ ͧलखने कȧ ऐसी कला है जो उͬचत शÞदɉ का उपयोग, åयाकरण का 
समावेश एव ंसरल भाषा के Ĥयोग ɮवारा लेखन शलैȣ को इस Ĥकार ͪवकͧसत करता है ताͩक 
åयिÈतगत लêयɉ कȧ ĤािÜत हो सकɅ  । 

6.3 Ĥभावपूण[ लेखन के ͧलए आवæयक बातɅ (Guidelines for 
 effective writing) 

Ĥभावशालȣ लेखन मɅ Ǔनàनͧलͨखत बातɉ को अवæय Úयान मɅ रखा जाना चाǑहए : 
1. सरल भाषा का Ĥयोग - लेखन को Ĥभावी बनाने के ͧलए भाषा कȧ सरलता को Ĥथम 

गणु माना गया है । सÛदेश ऐसी भाषा मɅ ͧलखा जाना चाǑहए ͩक ĤाÜतकता[ उसे सहज भाव से 
समझ कर Ĥ×य×ुतर दे सकɅ  । जहाँ तक सàभव हो जǑटल शÞदɉ के Ĥयोग से बचना चाǑहए । 

2. लघ ु शÞदɉ का Ĥयोग - लेखन मɅ लàबे-लàबे वाÈयɉ के èथान पर लघ ु शÞदɉ 
(Abbreviations) का Ĥयोग ͩकया जाए तो ठȤक रहता है । लेखन मɅ बड़े वाÈयɉ के Ĥयोग से 
सÛदेश ĤाÜतकता[ संदेह एव ंħम कȧ िèथǓत मɅ पड़ जाता है । अत: लघ ुशÞदɉ के Ĥयोग से 
सÛदेश Ĥभावी बन जाता है । 

3. संͯ¢Üतता - ͧलखा हुआ सÛदेश पǐरपणू[ता के साथ संͯ¢Üत भी होना चाǑहए । ऐसा नहȣं 
हो ͩक संͯ¢Üतता के कारण जो सÛदेश भेजा जा रहा है, वह अèपçट और अधरूा हȣ रह जाए और 
संचार का उƧेæय हȣ पणू[ नहȣं हो । 

4. ͪवषयानकूुलता - यह देखना भी आवæयक है ͩक लेखन ͪवषय के अनसुार अथवा अनकूुल 
ͧलखा जा रहा है या नहȣं । लेखन को Ĥभावी बनाने के ͧलए ͪवषय से सàबिÛधत मह××वपणू[ 
ǒबÛदओंु का तØयɉ के साथ Ĥèतुतीकरण आवæयक होता है । 

5. नĨता का भाव - लेखन तब हȣ Ĥभावी होता है जब सÛदेश ͧलखने वाला नĨता का भाव 
रखता हो । लेखन मɅ नĨतापणू[ शलैȣ का Ĥयोग सÛदेश को Ǒदल को छू लेने वाला बना देता है । 

6. सकारा×मक शÞदɉ का Ĥयोग - सÛदेश ͧलखते समय ĤसÛनतादायक समाचारɉ को सपाट 
भाषा मɅ सूͬचत कर देना चाǑहए, जबͩक बरुȣ सचूना को पवू[-भूͧमका बाधंते हु ए ͧलखा जाना चाǑहए 
। सÛदेश लेखन मɅ ऐसे शÞदɉ का चयन करɅ जो ĤाÜतकता[ को सकारा×मक लगे । 

7. अÛय आवæयक बातɅ – 
(i) लेखन åयावहाǐरकता ͧलए होना चाǑहए । 
(ii) इसमɅ Ĥबल शÞदɉ (Strong words) का Ĥयोग ͩकया जाना चाǑहए । 
(iii) संदेश लेखन मɅ अनावæयक शÞदɉ का Ĥयोग नहȣ करना चाǑहए । 
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(iv) लेखन मɅ अͬधक बड़ ेपरैाĒाफ के Ĥयोग से बचना चाǑहए ।   

6.4 लेखन द¢ता के Ĥमुख चरण (Main Steps of Writing Skill) 
लेखन द¢ता के Ĥमुख चरणɉ को Ǔनàन ǒबÛदओंु मɅ दशा[या गया है – 

1. Ǔनयोजन (Planning) - लेखन द¢ता के Ĥथम चरण मɅ सव[Ĥथम ͧलͨखत सचंार हेत ु
संचार कȧ योजना का Ǔनमा[ण आवæयक होता है । इसमɅ सचंार का उƧेæय, संचार का Èया माÚयम 
होगा, संचार ĤाÜतकता[ कौन होगा एव ं उसकȧ योÊयता तथा ¢मता इ×याǑद से सàबिÛधत 
सचूनाओं एव ंतØयɉ के आधार पर योजना तैयार कȧ जाती है । 

2. लेखन का Ĥथम ĤाǾप (First Draft) - Ǔनयोजन करने के पæचात ् ͪवचारɉ, मत-
मताÛतरɉ को शÞद Ǿप देना, वाÈयɉ तथा परैाĒाफ का Ǔनमा[ण आǑद द¢ लेखन के भाग है । 
इसके अǓतǐरÈत ͪवचारɉ, तØयɉ, समंको तथा रेखाͬचğ आǑद ͪवषय-सामĒी को एक èथान पर 
एकǒğत कर लेना चाǑहए । इस Ĥकार Èया ͧलखा जाना है, इसे कागज पर उतार लेना हȣ लेखन 
का Ĥथम ĤाǾप कहलाता है । 

3. संशोधन (Revising) - जब Ĥथम ĤाǾप तैयार हो जाता है तो इसे दबुारा पढ़ कर 
उसमɅ सुधार या संशोधन ͩकये जाते हɇ अथा[त ्सचूनाएँ एव ंतØय Ĥथम ĤाǾप मɅ ͧलखने से छूट 
जाते है, उÛहɅ जोड़ Ǒदया जाता है तथा अनावæयक सचूना को हटा Ǒदया जाता है । सÛदेश के 
उƧेæय, ͪवषय-वèत,ु åयाकरण, ͪवराम ͬचÛहɉ आǑद कȧ समी¢ा करनी चाǑहए । सशंोधन बार-बार 
ͩकये जा सकते है, जब तक पणू[ सÛतçुट न हो जाए अथवा सÛदेश ĤाǾप उƧेæयपणू[ न बन जाए। 

4. सàपादन (Editing) - लेखन द¢ता के चरणɉ मɅ सàपादन काय[ मह××वपणू[ होता है । 
ĤाǾप मɅ से अनावæयक बातɉ को काटना-छाँटना तथा वाÈय संरचना, åयाकरण एव ंउÍचारण आǑद 
कȧ Ǻिçट से सुधार करना सàपादन काय[ मɅ हȣ आता है । लेखन मɅ हु ई गलती कभी-कभी सÛदेश 
के अथ[ को हȣ बदल देती है । अत: यह Úयान रखा जाना चाǑहए ͩक जो सÛदेश भेज रहे है, वह 
उसी Ǿप मɅ सÛदेश ĤाÜतकता[ तक पहु ँचे । 

5. ĤǓतͩĐया (Feed Back) - ĤǓतͩĐया ɮवारा ͧलͨखत सÛदेश कȧ Ĥभावशीलता का पता 
लगाया जा सकता है । लेखन िजस उƧेæय अथवा Ǻिçटकोण को Úयान मɅ रख कर ͩकया गया है, 
उसे कहȣं तक ĤाÜत कर ͧलया गया है अथवा नहȣं । 

6.5 åयावसाǓयक संदेश कȧ योजना बनाना (Planning the 
 Business Message) 

ͩकसी संèथा कȧ ÉयाǓत मɅ वृͪ ƨ और उसकȧ सफलता Įेçठ åयवसाǓयक संदेश पर Ǔनभ[र 
करती है। अत: åयावसाǓयक सÛदेश या पğ को ͧलखने से पहले एक Ĥभावी एव ं सुͪवचाǐरत 
योजना का Ǔनमा[ण अवæय ͩकया जाना चाǑहए । सÛदेश लेखन से पवू[ उसकȧ भाषा, ͪवषय-सामĒी 
एव ंपğ लेखन कȧ समय सीमा आǑद कȧ जानकारȣ के उपराÛत पğ ͧलखा जाए जो अÍछा रहता 
है। डॉ. ĥɇ क डÞãय.ू ͫडगनन ने इस सàबÛध मɅ तीन बातɉ का उãलेख ͩकया है- 

(i) èटार (The Star) 
(ii) चेन (The Chain) 
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(iii) हु क (The Hook) 
यहाँ èटार से उनका ता×पय[ पğ के Ĥारिàभक ͪववरण से है जो पाठक को आकͪष[त 

करता है । चेन पाठक को सÛदेश कȧ ͪवषय-सामĒी मɅ Ǿͬच लेने को बाÚय करती है तथा हु क उसे 
Ǔनधा[ǐरत लêय ĤािÜत हेतु Ĥेǐरत करता है । इस Ĥकार पवू[ योजना से तैयार पğ åयवसायी को 
åयापक एकǾपता Ĥदान करने मɅ सहायता करते है । 

åयावसाǓयक संदेश या पğ को ͧलखने से पवू[ Ǔनàनͧलͨखत बातɉ को Úयान मɅ रखना 
चाǑहए - 

1. संदेश लेखन का उƧेæय (Objective of Message) - संदेश लेखन का उƧेæय तय 
होना चाǑहए ͩक पğ मɅ Èया सÛदेश भेजा जाना है । उƧेæय Ǔनिæचत होने से लेखन मɅ èपçटता 
और संगतता बनी रहती है अÛयथा ͩफजूल बातɉ का समावेश हो जाता है । पğ Ĥथम बार अपनी 
ओर से ͧलखना है अथवा ĤाÜत पğ के Ĥ×य×ुतर मɅ ͧलखना है । पğ का Ĥ×य×ुतर देते समय पवू[ 
पğ का संदभ[ अवæय Ǒदया जाना चाǑहए । 

2. संदेश ĤाÜतकता[ कȧ पहचान (Identify the receiver) - उƧेæय कȧ पहचान के बाद 
यह मालूम ͩकया जाना चाǑहए ͩक सÛदेश ĤाÜतकता[ कौन है । åयावसाǓयक-पğ åयवहार हम एक 
åयिÈत के साथ करने जा रहे है या संèथा से, वह राçĚȣय एव ंͪवदेशी हो सकती है । åयिÈत से 
पğ åयवहार से पवू[ èğी या पǾुष, नया या परुाना Ēाहक, पेशा एव ंèवभाव आǑद कȧ जानकारȣ 
एकǒğत कर लेनी चाǑहए िजससे सàबोधन एव ंअͧभवादन का सहȣ Ĥयोग ͩकया जा सके । 

3. ͪवचार कȧ पहचान (Identify the main idea) - सÛदेश ĤाÜतकता[ के बारे मɅ 
जानकारȣ ĤाÜत करने के पæचात ्मुÉय ͪवचार कȧ पहचान कȧ जाती है अथा[त ्Èया संदेश ͧलखा 
जाये जो पğ ĤाÜतकता[ को Ĥभाͪवत करेगा । åयावसाǓयक संदेश का एक हȣ मुÉय ͪवचार होता है 
तथा अÛय बातɅ मुÉय ͪवचार का समथ[न करती हɇ या उसकȧ सहायक होती है । मफȽ तथा अÛय 
के अनसुार “यǑद आप पğ का उ×तर दे रहे है तो मुÉय बातɉ को रेखांͩकत करɅ तथा अपने ͪवचारɉ 
को एक ओर हाͧशया मɅ सं¢ेप मɅ ͧलखɅ । यǑद आप जǑटल या ǒबना ͩकसी याचना के संदेश ͧलख 
रहे है तो जो ͪवचार आपके मन मɅ आये उनकȧ सचूी बना लɅ ͩफर ĤाÜतकता[ के ͧलए सवȾ×तम 
ͪवचार चुने ।“ 

4. तØयɉ कȧ पहचान एव ंसंकलन (Identify and Collection of Facts) - संदेश 
लेखन हेत ुअपने ͪवचारɉ के समथ[न मɅ जो तØय, आँकड़,े åयिÈत के ͪवचार या अÛय सूचनाओं 
कȧ आवæयकता है तो उनको पहचान कर संकͧलत करɅ । इनके समथ[न मɅ यǑद कोई ͬचğ एव ं
Ēाफ आǑद संलÊन करना है तो उसकȧ åयवèथा भी करɅ । 

5. संदेश को सुåयविèथत करना (Arrange the Message) - लेखन Ǔनयोजन का 
अिÛतम चरण संदेश को एक åयविèथत Đम देना है । ĤाÜत सचूनाओं और समंको को एकǒğत 
करके Ĥथम ĤाǾप ͧलखने से पवू[ उÛहɅ Đमानसुार तथा ढंग से रखना हȣ सåुयविèथत करना 
कहलाता है । यǑद संदेश सåुयविèथत नहȣं है तो संदेश का सहȣ अथ[ Ǔनकालना कǑठन होता है । 
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6.6 åयावसाǓयक सÛदेश के Ĥथम ĤाǾप का लेखन एवं संशोधन 
 (Writing and Revising the first Draft of the Business 
 Message) 

åयावसाǓयक सÛदेश लेखन कȧ योजना बना लेने के पæचात ्Ĥथम ĤाǾप ͧलखने का काय[ 
शुǾ होता है । ĤाǾप ͧलखने से पवू[ अपने ͪवचारɉ को åयविèथत करके कागज पर उतारना शुǾ 
करɅ । यह आवæयक नहȣं है ͩक ĤाǾप एकदम पणू[ होगा । इस बात कȧ ͬचÛता ͩकये ǒबना अपने 
ͪवचारɉ को ͧलख दɅ, Èयɉͩक सूêम Ǿप से सुधारने का समय ͧमलेगा । मन मɅ ͪवचारɉ का जो 
खाका है उसे ͧलखने से आगे का काय[ सरल हो जाता है । Ĥथम ĤाǾप तैयार करते समय 
åयावसाǓयक संदेश ͧलखने के ͧलए जो आवæयक बातɅ है उनका Úयान अवæय रखना चाǑहए । 
åयावसाǓयक संदेश मɅ हाèय एव ं åयगं कȧ बातɅ न ͧलखे, पğ मɅ घǓनçठता न åयÈत करɅ, 
चापलसूी दशा[ने वाले शÞदɉ से परहेज करɅ एव ंअͬधक डींग भरȣ बातɉ को ͧलखने से बचɅ । यǑद 
अपने से उÍच पदɉ पर आसीन åयिÈतयɉ को पğ ͧलख रहे है तो आदरपणू[ शÞदɉ का चयन करɅ । 
इस Ĥकार संदेश लेखन कȧ शलैȣ Ĥभावी और सåुयविèथत होनी चाǑहए । आप Ĥथम ĤाǾप यह 
सोच कर तैयार करɅ ͩक पğ कȧ शलैȣ èपçट, संͯ¢Üत तथा åयाकरण के Ǻिçटकोण से उͬचत हो । 
यǑद संèथा कȧ अपनी कोई èथाͪपत शैलȣ हो तो पğ उसी के अनǾुप हो । Ĥथम ĤाǾप का लेखन 
करते समय Ǔनàनͧलͨखत बातɉ का Úयान रखना उͬचत रहेगा – 

1. åयावसाǓयक संदेश या पğ मɅ आवæयक सभी बातɉ का समावेश ͩकया जाना चाǑहए । 
कोई भी बात छूटनी नहȣ ंचाǑहए । उदाहरण के ͧलए, यǑद åयापारȣ को माल सàबÛधी 
आदेश देना है तो माल कȧ ͩकèम, माğा, मूãय, पैͩ कंग का तरȣका, भुगतान ͪवͬध आǑद 
सभी बातɉ को ͧलखने से åयापक सुͪवधा होती है । 

2. संदेश कȧ भाषा संयͧमत एव ं ͧशçटतापणू[ होनी चाǑहए । इस हेत ु कृपया (Please), 
धÛयवाद (Thanks) जैसे शÞदɉ का Ĥयोग करना चाǑहए । इसͧलए कहा जाता है ͩक 
नĨता का Ĥदश[न हमɅ अÛय लोगɉ कȧ Įƨा एव ंसहानभुूǓत Ǒदला देता है, जबͩक हमɅ 
इसके ͧलए देना कुछ नहȣं पड़ता है । लेͩकन भाषा कȧ नĨता ͩकसी भी दशा मɅ खुशामद 
का Ǿप नहȣं ले, इसका Úयान रखा जाना चाǑहए । 

3. संदेश कȧ शुƨता पर हमेशा Úयान देना चाǑहए । सामाÛयतया पğ मɅ कोई अस×य या 
ͧमØया लेखन से बचना चाǑहए । 

4. Ĥथम ĤाǾप कȧ रचना करत ेसमय अनावæयक शÞदɉ का Ĥयोग नहȣं करना चाǑहए । एक 
हȣ शÞद बार- बार नहȣं दोहराया जाना चाǑहए । 

5. सÛदेश अनावæयक Ǿप से अͬधक लàबा नहȣं होना चाǑहए । 
6. सÛदेश मɅ ĤयÈुत भाषा सरल एव ंèपçट होने के साथ-साथ Ĥभावपणू[ भी होनी चाǑहए, 

ताͩक पढ़ने वाला उससे Ĥभाͪवत हो सकɅ  । 
7. सदैव 'आप' शÞद का Ĥयोग करना चाǑहए । Ĥथम ĤाǾप मɅ 'मɇ' और 'हम' से 

सामाÛयतया बचना चाǑहए । 
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8. पğ लेखन मɅ सदैव सकारा×मक या धना×मक (Positive) शÞदɉ का अͬधकाͬधक Ĥयोग 
करɅ जैसे “आपके आदेश कȧ पǓूत[ आज सàभव नहȣं है ।“ के èथान पर ''हम आपके 
आदेश कȧ पǓूत[ अगले तीन Ǒदन मɅ कर दɅगे ।“ इससे संदेश ĤाÜतकता[ कȧ भावना आपकȧ 
तरफ मुड़ जायेगी । 

Ĥथम ĤाǾप का संशोधन (Revision of First Draft) 
Ĥथम ĤाǾप को ͧलखने के बाद भी कई बातɅ छूट जाती है अथवा यǑद ͧलखे गये वाÈयɉ 

का गलत अथ[ Ǔनकलता हो तो ऐसी िèथǓत मɅ सशंोधन हेत ुउसे एक से अͬधक बार पढ़ना चाǑहए 
। Ĥथम ĤाǾप मɅ संशोधन के ͧलए उसे कम से कम तीन बार Ǔनàनानसुार पढ़ना चाǑहए – 

(अ) Ĥथम सशंोधन - Ĥथम संशोधन मɅ ͪवषय-वèतु (Contents) अथा[त ्संदेश ͧलखने 
के उƧेæय पर Úयान देना होगा तथा Ǔनàन बातɉ का Úयान भी रखɅ – 

(i) Èया पğ संèथा तथा ĤाÜत करने वाले कȧ सभी आवæयकताओं को परूा करता है ? 
(ii) Èया पğ मɅ समèत तØया×मक जानकारȣ दȣ गई है तथा दȣ गई सचूनाएँ स×य है? 
(iii) Èया सचूना के समथ[न मɅ पया[Üत आँकड़ ेतथा तØय उपलÞध है? 
(iv) Èया संदेश कȧ भाषा सरल एव ंèपçट है ? 
(ब) दसूरा सशंोधन - इसमɅ पğ का खाका (Layout) ठȤक तथा åयविèथत Ǿप मɅ है या 

नहȣं । अत: इस हेतु Ǔनàनानसुार बातɉ पर Úयान Ǒदया जाना चाǑहए – 
(i) Èया पğ का खाका उƧेæयɉ को परूा करने के साथ पढ़ने वाले कȧ िèथǓत के अनǾुप 

है ? 
(ii) Èया पğ का खाका पाठक को आवæयक समèत सचूनाओं को उपलÞध करा रहा है ? 
(iii) Èया पğ के Ĥारिàभक एव ंअिÛतम परैाĒाफ उͬचत एव ंĤभावशालȣ है ? 
(स) तीसरा संशोधन - संशोधन के अंǓतम चरण मɅ पğ कȧ शैलȣ (Style) कȧ जाचँ पर 

अͬधक जोर Ǒदया जाना चाǑहए । अत: इसमɅ Ǔनàनानसुार बातɉ पर Úयान देना चाǑहए – 
(i) Èया पğ कȧ भाषा और शैलȣ सरल एव ंèपçट है ? 
(ii) Èया संदेश प¢पात भाषा से मुÈत तथा मैğीपणू[ भाषा मɅ है ? 
(iii) Èया पğ पाठक को बताता है ͩक उसे Èया करना है ? 

संशोधन के समय Úयान रखने वालȣ बातɅ (Points to be considered for revision) 
संदेश के Ĥथम ĤाǾप के संशोधन मɅ Ǔनàन बातɅ Úयान मɅ रखɅ : 
Ĥथम ĤाǾप को बारȣकȧ से पढ़े, यǑद आवæयक समझे तो नये ͧसरे से ͪवचारɉ को दबुारा 

ͧलखा जा सकता है । संदेश मɅ Ĥवाह के अभाव के कारण तथा एकǾपता लाने के ͧलए दबुारा 
लेखन उͬचत रहता है । पğ के शुǾ एव ंअिÛतम भाग को बारȣकȧ से पढ़े एव ंअǓतǐरÈत समय 
लगाएँ Èयɉͩक पाठक इन दोनɉ भागɉ पर अͬधक Úयान देता है । åयाकरण सàबÛधी एव ंͧलखने 
कȧ गलǓतयɉ को भी दरू ͩकया जाना चाǑहए । 

सàपादन (Editing) - पğ का ढाँचा (Layout) ठȤक है तथा इसकȧ पणू[ सÛतुिçट के 
पæचात ्हȣ सàपादन काय[ ͩकया जाना चाǑहए । सभी परैाĒाफ मɅ वाÈयɉ कȧ रचना और वाÈयɉ कȧ 
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शुƨता कȧ जाँच करना आǑद सàपादकȧय काय[ का हȣ भाग है । सàपादन काय[ मɅ Ĥमुख चरण 
इस Ĥकार से है : 

1. उͬचत शÞदɉ का चुनाव (Selection of Proper Words ) - संदेश मɅ उͬचत एव ं
Ĥचͧलत शÞदɉ का Ĥयोग करना चाǑहए । सàपादन करते समय Úयान रखने योÊय बात यह है ͩक 
लघ,ु Ĥबल एव ंĤचͧलत शÞदɉ का Ĥयोग अͬधकतम करɅ । Ǔनàन उदाहरण इसी सàबÛध मɅ है – 

(अ) लघ ुशÞद (Short Words) लघ ुशÞदɉ का Ĥयोग उͬचत रहता है जसेै - 
लàबे शÞद     लघ ुशÞद 
1. मɇ आपको धÛयवाद देना चाहू ँगा ।  1. धÛयवाद । 
2. ͪपछले वष[ कàपनी के लाभ Ēाहकɉ  2. गत वष[ मɅ कàपनी के लाभ अͬधक थे । 
कȧ संÉया मɅ वृͪ ƨ के कारण काफȧ 
अͬधक थे । 
(ब) Ĥबल शÞद (Strong Words) - पğ लेखन मɅ स£ंा (Noun) तथा ͩĐया (Verb) 

Ĥमुख होते है । ͪवæलेषण (Adjective) तथा ͩĐया-ͪवæलेषण (Adverb) भी मह××वपणू[ है, 
लेͩकन इनका Ĥयोग बहु त कम करना चाǑहए । ͩĐया िजतनी सशÈत होगी उतना अͬधक Ĥभाव 
पड़ेगा जैसे - 

Ǔनब[ल वाÈयांश     सबल शÞद 
1. बाजार औधें मु ँह ͬगरा ।   1. बाजार मɅ मंदȣ रहȣ । 
2. गेहू ँबाजार मɅ उछाल ।   2. गेहू ँमɅ तेजी । 

2. उͬचत वाÈयɉ के ͧलए सàपादन (Editing for Proper Sentences) - लेखन को 
Ĥभावी बनाने के ͧलए आवæयक है ͩक वाÈयɉ का सàपादन करवाया जाये । अनावæयक शÞदɉ को 
हटा देना चाǑहए । अĤचͧलत तथा अͬधक उ×साहȣ भाषा के Ĥयोग से बचना चाǑहए । 

3. परैाĒाफ के ͧलए सàपादन (Editing for paragraphs) - सÛदेश लेखन मɅ Ĥ×येक 
परैाĒाफ मह××वपणू[ भाग होता है । परैाĒाफ का सàपादन करत ेसमय यह देखना चाǑहए ͩक 
Ĥ×येक परैाĒाफ एक हȣ ͪवचार पर केिÛġत हो तथा आकार मɅ छोटा होना चाǑहए । 

6.7 åयावसाǓयक सÛदेश के अिÛतम ĤाǾप का पुनǓनमा[ण 
 (Reconstructing the Final Draft of Business 
 Message) 

Ĥथम ĤाǾप मɅ सशंोधन एव ंसàपादन के पæचात ्åयावसाǓयक-पğ के अिÛतम ĤाǾप कȧ 
रचना कȧ जाती है । यह अिÛतम ĤाǾप इस Ĥकार ͧलखना चाǑहए ͩक ĤाÜतकता[ उसे देख Ĥथम 
बार मɅ हȣ Ĥभाͪवत हो जाए तथा यह जानने का Ĥयास करɅ ͩक यह पğ ͩकसने ͧलखा है, ͩकस 
ͪवषय से सàबिÛधत है इ×याǑद । जहाँ तक हो संगठन मɅ पğ ͧलखने के Ĥचͧलत ढंग या तरȣके 
को पǐरवǓत[त नहȣं करना चाǑहए । 

एक åयावसाǓयक-पğ ͪवͧभÛन भागɉ मɅ बटंा होता है । इसके Ĥ×येक भाग का अपना 
अलग मह××व होता है । िजस Ĥकार शरȣर के Ĥ×येक भाग का एक-दसूरे से सàबÛध एव ं
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सामजंèय होता है, ठȤक उसी Ĥकार से åयावसाǓयक-पğ के ͪवͧभÛन भागɉ का आपस मɅ सàबÛध 
होता है । 
åयावसाǓयक सÛदेश के अिÛतम ĤाǾप के मुÉय भाग Ǔनàनͧलͨखत है - 

1. शीष[क (Heading) 
2. Ǒदनांक (Date) 
3. संदभ[ (Reference) 
4. Úयान लाइन (Attention Line) 
5. पाने वाले का नाम एव ंपता (Name and Address of Recipient) 
6. अͧभवादन (Salutation) 
7. ͪवषय शीष[क(Subject Heading) 
8. पğ का मुÉय भाग (Body of the Letter) 
9. Ĥशंसा×मक वाÈय (Complementary Clause) 
10. हèता¢र (Signature) 
11. संलÊन (Enclosure) 
12. पनुæच (Post Script) 
13. टाइप ͧलͪपक के हèता¢र (Initial of the typist) 

अत: उपरोÈत Đम को Úयान मɅ रखते हु ए åयावसाǓयक सÛदेश का अिÛतम ĤाǾप तैयार 
ͩकया जाना चाǑहए । इसके अǓतǐरÈत åयावसाǓयक-पğ का भौǓतक अथवा बाहरȣ èवǾप भी 
मह××वपणू[ भाग होता है । अत: पğ के ͧलए आलेखन सामĒी, कागज कȧ ͩकèम एव ंरंग, लैटर 
हैड कȧ छपाई, टाइͪपगं या कàÜयटूर ɮवारा टंकण, सजावटȣ हाͧशया एव ंपरैाĒाफ देत ेहु ए ͧलखना 
आǑद बातɉ का भी Úयान रखा जाना आवæयक है ।  

6.8 सारांश 
आज के åयावसाǓयक यगु मɅ Ĥभावी सचंार आवæयक है । लेखन द¢ता से सÛदेश कȧ 

Ĥभावशीलता बढ़ जाती है । लेखन द¢ता उͬचत Ǔनयोजन, कठोर पǐरĮम एव ंåयिÈतगत कुशलता 
पर Ǔनभ[र करती है । 

लेखन द¢ता से आशय लेखन कȧ एक ऐसी कला से है जो उͬचत शÞदɉ के Ĥयोग तथा 
लेखन शलैȣ को इस Ĥकार उपयोग करɅ ताͩक लêयɉ कȧ ĤािÜत हो सकɅ  । 

Ĥभावपणू[ लेखन हेतु अĒͧलͨखत आवæयक बातɉ को Úयान मɅ रखना चाǑहए - (i) सरल 
भाषा का Ĥयोग  (ii) लघ ुशÞदɉ का Ĥयोग (iii) संͯ¢Üतता (iv) ͪवषयानकूुलता (v) नĨता का 
भाव (vi)सकारा×मक शÞदɉ का Ĥयोग आǑद । 

लेखन द¢ता के Ĥमुख चरण इस Ĥकार है - (i) Ǔनयोजन (ii) लेखन का Ĥथम ĤाǾप 
(iii) संशोधन  (iv) सàपादन (v) ĤǓतͩĐया । åयावसाǓयक सÛदेश कȧ योजना सÛदेश ͧलखने से 
पवू[ तैयार कȧ जाती है । åयावसाǓयक संदेश को ͧलखने से पवू[ जो बातɅ Úयान मɅ रखी जानी 
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चाǑहए वो ये है - (i) संदेश लेखन का उƧेæय  (ii) संदेश ĤाÜतकता[ कȧ पहचान (iii) मुÉय ͪवचार 
कȧ पहचान (iv) तØयɉ कȧ पहचान एव ंसंकलन (v) संदेश को सुåयविèथत करना । 

åयावसाǓयक संदेश के Ĥथम ĤाǾप के लेखन मɅ सव[Ĥथम ͪवचारɉ को खाके मɅ उतारा 
जाता है । Ĥथम ĤाǾप तैयार करते समय Ǔनàन बातɉ का Úयान अवæय रखना चाǑहए - (i) 
åयावसाǓयक संदेश मɅ सभी Ĥमुख बातɉ का समावेश हो । (ii) संदेश कȧ भाषा ͧशçटतापणू[ हो । 
(iii) संदेश कȧ शुƨता पर जोर देना चाǑहए । (iv) अनावæयक शÞदɉ का Ĥयोग नहȣं करना चाǑहए। 
(v) संदेश संͯ¢Üत तथा सरल एव ंèपçट भाषा मɅ हो । (vi) संदेश मɅ सकारा×मक शÞदɉ का Ĥयोग 
हो । 

Ĥथम ĤाǾप को संशोधन हेत ुएक से अͬधक बार पढ़ना चाǑहए । पğ के आरàभ एव ं
अंǓतम भाग को बारȣकȧ से पढ़ना चाǑहए ताͩक åयाकरण सàबÛधी एव ंगलǓतयɉ को दरू ͩकया जा 
सकɅ  । वाÈयɉ कȧ उͬचत संरचना हो सके एव ंगलǓतयɉ को दरू ͩकया जा सकɅ , इस हेत ुसàपादन 
काय[ अवæय करवाया जाना चाǑहए । सàपादन काय[ के Ĥमुख चरण इस Ĥकार है - (i) उͬचत 
शÞदɉ का चुनाव (ii) उͬचत वाÈयɉ के ͧलए सàपादन (iii) परैाĒाफ के ͧलए सàपादन । 

åयावसाǓयक संदेश के अिÛतम ĤाǾप का पनुǓन[माण हेतु आवæयक है ͩक Ĥथम ĤाǾप मɅ 
संशोधन के पæचात ्åयावसाǓयक-पğ का अिÛतम ĤाǾप तैयार कर ͧलया जाता है । इस अिÛतम 
ĤाǾप के मुÉय भाग इस Ĥकार है (i) शीष[क (ii) Ǒदनांक (iii) संदभ[ (iv) Úयान लाइन (v) पाने 
वाले का नाम व पता (vi) अͧभवादन (vii) ͪवषय शीष[क (viii) पğ का मुÉय भाग (ix) 
Ĥशंसा×मक वाÈय (x) हèता¢र (xi) संलÊन (xii) पनुæच एव ं(xiii) टाइप ͧलͪपक के हèता¢र । 
अिÛतम ĤाǾप इसी उपयु [Èत Đम मɅ तैयार ͩकया जाता है ।  

6.9 शÞदावलȣ   
 द¢ता (Skill) - द¢ता ͩकसी भी काय[ को Ĥभावी तरȣके से करने का कौशल अथवा 

चातुय[ है ।   
 सàपादन (Editing) - संदेश ĤाǾप मɅ से अनावæयक शÞदɉ को हटात े हु ए वाÈयɉ कȧ 

सहȣ रचना करना एव ंåयाकरण     
 कȧ Ǻिçट से देखते हु ए सहȣ करना, सàपादन कहलाता है । 
 Ǔनयोजन (Planning) - ͩकसी काय[ को पवू[ योजनाबƨ तरȣके से ͩकया जाना ताͩक 

Ǔनिæचत उƧेæय कȧ ĤािÜत सàभव हो सकɅ  । 
 संशोधन (Revision) - सदेंश ĤाǾप मɅ ͧलखी गई ͪवषय-वèतु कȧ समी¢ा करना तथा 

उसमɅ आवæयक काट-छाँट अथवा सुधार करना ताͩक लेखन के उƧेæय कȧ ĤािÜत हो सकɅ । 
 खाका (Layout) - åयावसाǓयक संदेश के Ĥथम ĤाǾप मɅ ͩकन-ͩकन ͪवषय-वèतु को 

मोटे Ǿप मɅ सिàमͧलत ͩकया जायेगा, यहȣ खाका कहलाता है ।  
 संकलन (Collection) - संकलन का अथ[ है, एकǒğत करना या इक͡ा करना । 
 अͧभवादन (Salutation) - दो åयिÈतयɉ कȧ आपसी भɅट के समय ͧशçटाचार पणू[ शÞदɉ 

के Ĥयोग को 'अͧभवादन' कहते है । 
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पनुæच (Post script) - पğ लेखन के पæचात ्कोई ͪवशेष बात जानकारȣ मɅ आये तथा 
उãलेख आवæयक है तो पğ के नीचे 'पनुæच' का Ĥयोग करत े हु ए सàबिÛधत जानकारȣ को 
Ĥदͧश[त करना पनुæच कहलाता है ।   

6.10 èव-परख Ĥæन (Self-Exercise)   
1. åयावसाǓयक पğ के Ǔनयोजन पहलू कȧ åयाÉया कȧिजए । 
2. लेखन द¢ता Èया है ? लेखन द¢ता के ͪवͧभÛन चरणɉ को बताइये । 
3. åयावसाǓयक संदेश का Ĥथम ĤाǾप तैयार करते समय ͩकन-ͩकन बातɉ का Úयान रखा 

जाना चाǑहए ? तथा इसमɅ   सशंोधन हेतु Èया ͩकया जाना चाǑहए? 
4. Ǔनàन पर संͯ¢Üत ǑटÜपणी ͧलͨखए – 

(i) सàपादन 
(ii) Ĥभावशालȣ लेखन के ͧलए आवæयक बातɅ 
(iii) संशोधन  

6.11 संदभ[ Ēंथ / उपयोगी पुèतकɅ  (Reference Books) 
1. åयावसाǓयक सचंार : डॉ.के.सी.गोयल, डॉ.उàमेद ͧसहं एव ंडॉ.के.डी.शमा[, रमेश बकु ͫडपो, 

जयपरु । 
2. åयावसाǓयक सàĤेषण : डॉ.ͧमĮा एव ंशुÈला, साǑह×य भवन, आगरा । 
3. åयवसाय Ĥबधं एव ंåयवहार : जे.आर. कुàभट, ͩकताब महल, इलाहाबाद । 
4. मैनेजमेÛट : हैरोड कूÛटज एव ंओ’डोनल, मैक Ēाव Ǒहल बकु कàपनी, नई Ǒदãलȣ । 
5. Business Communication: Goyal, Singh and Sharma, Ramesh 

Book Depot, Jaipur. 
6. Business Communication: Dr. Mishra, Shukla and Patel, Sahitya 

Bhawan, Agra. 
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इकाई-7 
पğ-åयवहार 

(Correspondence Letter) 
इकाई कȧ Ǿपरेखा  

7.1 उƧेæय 
7.2 Ĥèतावना 
7.3 åयावसाǓयक पğ  
7.4 åयापाǐरक पğ के भाग  
7.5 åयापाǐरक पğ का ĤाǾप  
7.6 èमरण पğ का ĤाǾप  
7.7 अनरुोध पğ  
7.8 अनकूुल संदेश पğ  
7.9 ĤǓतकूल संदेश पğ  
7.10 Ĥेरक पğ  
7.11 Ĥेरणा×मक पğɉ के Ĥकार  
7.12 ͪवĐय पğ  
7.13 अÍछे ͪवĐय पğ के त×व  
7.14 ͪवĐय पğ के उƧेæय 
7.15 ͪवĐय पğ का Ĥकार  
7.16 वसूलȣ पğ  
7.17 साराशं 
7.18 शÞदावलȣ 
7.19 èव परख Ĥæन 

7.1 उƧेæय 
इस इकाई का अÚययन करने के बाद आप इस योÊय हो सकɅ गे ͩक :-  

 åयवसाǓयक पğ का अथ[ एव ंउसका ĤाǾप बता सकɅ गे ।  
 ͪवͧभÛन Ĥकार के åयावसाǓयक पğɉ जसेै-èमरण-पğ, अनरुोध पğ, अनकूुल संदेश पğ, 

ĤǓतकूल संदेश पğ, Ĥेरक पğ आǑद के बारे मɅ वण[न कर सकɅ गे ।  
 यह बता सकɅ गे ͩक एक ͪवĐय पğ मɅ Èया-Èया त×व होत ेहै तथा यह कैसे ͧलखा जा 

सकता है ।  

7.2 Ĥèतावना 
पğ ͧलͨखत सचंार का सबसे मह×वपणू[ èवǾप है । अत: पğ लेखन आकͪष[त होना 

चाǑहए । Ĥभावपणू[ पğ ͧलखना एक कला को ͪवͬधवत ् Ǿप से सीखना चाǑहए । एक अÍछे 
åयवसाǓयक पğ कȧ यह ͪवशेषता होती है कȧ वह सरल एव ंèपçट शÞदो मɅ ͧलखा होना चाǑहए । 
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पाğɉ मɅ वाता[लाप शैलȣ ͧमğवत ्एव ं ͧशçटतापणू[ होनी चाǑहए । पğ के ͪवषय का लेखन Ĥभावी 
तरȣके से करना चाǑहए ताͩक मह×वपणू[ बात का सचंार हो सकɅ  । पğ ͧलखत ेसमय इस बात का 
ͪवशेष Úयान रखना चाǑहए ͩक शÞदɉ कȧ पनुरा[विृ×त न हो । इससे पğ को Ǔनरèत होने से बचाया 
जा सकता है । åयवसाय मɅ कई Ĥकार के पğɉ का Ĥचलन होता है उनमɅ से कुछ पğɉ का वण[न 
इस इकाई मɅ ͩकया गया है । 

 

7.3 åयावसाǓयक पğ (Business Letter)  
ͩकसी åयापाǐरक संèथाओं ɮवारा åयापार के दैǓनक काय[ हेतु ͩकसी अÛय åयापाǐरक 

संèथा अथवा Ēाहकɉ को जो पğ ͧलखे जाते है, वे åयापाǐरक पğ कहलाते है । ऐसे पğ सामाÛयत: 
पछूताछ, मूãय सचूी, Đय आदेश, माल Ĥेषण कȧ सचूना, ͧशकायत, तकाजा करने, संदभ[ माँगने 
आǑद से सàबिÛधत हो सकते है । ͪवͧभÛन सहायक सेवाएँ जैसे :- बɇक, बीमा, पǐरवहन आǑद से 
सàबिÛधत पğ भी इसी Įेणी मɅ आते है । 

7.4 åयापाǐरक पğ के भाग (Parts of Business)  
åयापाǐरक पğ कई भागɉ मɅ बटाँ होता है । इसके Ĥ×येक भाग का अपना अलग मह×व 

है। िजस Ĥकार शरȣर के Ĥ×येक अंग का एक-दसूरे से तारतàय है उसी Ĥकार से åयापाǐरक पğ के 
ͪवͧभÛन भागो का आपस मɅ सàबÛध है । वèतुत: åयापाǐरक पğ के ͪवͧभÛन भाग हो सकत ेहै :- 

1. शीष[क (Heading) 
2. Ǔतͬथ(Date) 
3. संदभ[ संÉया (Reference number) 
4. अÛत: पता (inside address) 
5. आकष[ण रेखा (Attention line) 
6. ǽझान सचूक शÞद (Salutation) 
7. ͪवषय पिंÈत (Subject line) 
8. ͪवषय वèतु (Body of the letter) 
9. औपचाǐरक समापन (Formula close) 
10. हèता¢र (Signature block/Slot) 
11. संलÊन (Enclosures) 
12. पनुæच (postscript) 
13. काब[न काँपी (C.C) 
14. संदभ[ हèता¢र (Reference initials) 

7.5 åयापाǐरक पğ का ĤाǾप 
वसेै तो åयापाǐरक पğ के अनेक ĤाǾप है ͩकÛतु चलन मɅ सबसे Ïयादा Ǔनàनͧलͨखत दो 

ĤाǾप है :-  
1. फुल Þलॉक फाम[ 
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2. इÛडेÛडेड फाम[ 
फुल Þलॉक फाम[ का नमूना – 

 
 

कàपनी का लेटर हेड / शीष[क 
संदभ[ संÉया :___________________   Ǒदनांक -__________ 
Úयान आकष[ण पंिÈत : ________________  
पाने वाले का पता : -___________________________ 
_____________________________________________________________ 
अͧभवादन  
  ͪवषय : ____________________________  
पğ का मुÉय भाग : -____________________________________________ 
_________________________________________________________ 
Ĥशंसा×मक वाÈय :-_____________________________________  
समािÜत अͧभवादन:-  
हèता¢र 
पद  
कàपनी का नाम 
संलÊन :-___________________ 
पुनæच :- ________________ 
सÛदभ[ इनीͧशयल :- 

 
इÛडेÛडेड फाम[ का नमूना 

 

कàपनी का लेटर हेड 
छपा हुआ नाम व पता: तार,फैÈस,फोन ,ई-मेल 

संदभ[ संÉया :-  
Ǒदनांक :-_____________________  
िजसको पğ भेजा जा रहा है  
उसका नाम व पता  
Úयान आकष[ण हेतु  
अͧभवादन  

ͪवषय शीष[क जǾरȣ नहȣं लेͩकन बहु धा ĤयुÈत 
पğ का Ĥमुख अंश 

भवदȣय 
संलÊन कागज        हाथ से हèता¢र 
पुनæच:        हèता¢र   
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संदभ[ इनीͧशयल    हèता¢र ͩकये åयिÈत का नाम टाइप करना 
हèता¢र कता[ का पद 

कàपनी का नाम 

 
 

7.6 èमरण पğ का ĤाǾप (Memo Format)  
Memo शÞद लेǑटन 'शÞद 'memorable' से उ×पÛन है िजसका अथ[ है ''to mention' 

या ‘to tell’ । एक संगठन के भीतर आंतǐरक संचार के सवा[ͬधक मह×वपणू[ èवǾपɉ मɅ मेमो का 
उãलेख ͩकया जा सकता है । एक मेमो को ĤबÛधक तथा कम[चाǐरयɉ के बीच या समान èतर के 
अͬधकाǐरयɉ के बीच आÛतǐरक सचंार के ͧलये Ĥयोग ͩकया जाता है । मेमो का Ĥयोग 
अͬधकाǐरयɉ ɮवारा अधीनèथɉ को कोई मह×वपणू[ सचूना लाने के ͧलये या ĤबÛधक अपने 
कम[चाǐरयɉ को ͧलͨखत Ǔनदȶश देना चाहता है तो ͩकया जाता है । मेमो को ͧलखने का ढंग पğ के 
समान हȣ होता है । पğ एव ंमेमो मɅ केवल इतना हȣ अÛतर है ͩक पğ बाहरȣ åयिÈतयɉ को भी 
ͧलखे जा सकते है । लेͩकन मेमो केवल संगठन के आÛतǐरक सचंार मɅ हȣ काम मɅ ͧलया जा 
सकता है । 

मेमो का ĤाǾप 

BRIGHTWAYS 
MEMPRANDUM 

Memo No.        Date:……………………. 
To :…………………… 
From :…………… 
   Sub :…………………………………………………… 
(1)……………………………………………………………………………………………………………………….. 
  …………………………………………………………………………………………………………………………. 
(2)……………………………………………………………………………………………………………………….. 
  …………………………………………………………………………………………………………………………. 
(3)………………………………………………………………………………………………………………………… 
  …………………………………………………………………………………………………………………………. 
CC to 
…………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………  

हèता¢र 

 
 
 

उदाहरण 
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ए.बी.सी. एल ͧलͧमटेड 
कनाट Üलेस, Ǒदãलȣ-6 

संदभ[ :-................ .       Ǒदनांक :-_.......... ... 
ͩकèसे : रामचÛġ, मैनेजर 
ͩकसको : Įी न×थूलाल, ͧलͪपक 
आप Ǔनàन Ǔतͬथयɉ को उिãलͨखत अवͬध के दौरान अपने काय[ से अनुपिèथत रहे है । 
कृपया नोट कर ले अवͬध के ͧलये आपने कोई वेतन तथा भ×ते अिज[त नहȣं ͩकये है:- 
 
    Ǔतͬथ     अवͬध 
अगèत 14,2006   9 बजे से 4 बजे तक  
अगèत 16,2006   9 बजे से 1 बजे तक 
 यह ͩकसी भी तरȣके से आपके ͪवǽƨ अनुशासना×मक काय[वाहȣ लेने के हमारे 
अͬधकार कȧ ͩकसी कȧ तामील नहȣं है । 
CC to 
 1. Staff 
 2. Salary section  

 

7.7 अनुरोध पğ (Requesting Letter) 
åयवसाय मɅ दैǓनक गǓतͪवͬधयɉ मɅ अनेक Ĥकार के अनरुोध पğ भेजने पड़ते है जैसे - 

पछूताछ पğ, सचूना पğ, सहायता पğ, Ǔनͪवदाएँ, आदेश पğ, Ǒदये गये आदेश को रƧ करने का 
पğ, पǐरवत[न पğ, ͧशकायत पğ, मांग पğ, बकाया वसूलȣ के ͧलये Ĥाथ[ना पğ, तकनीकȧ 
सलाहकार पğ आǑद । अनरुोध पğ को तीन भागɉ मɅ बाँटा जा सकता है, जो Ǔनàन Ĥकार है :- 

1. Ĥारिàभक - Ĥारिàभक भाग मɅ मुÉय ͪवचार, ͩकसी Ĥæन, Ĥाथ[ना, मुÉय कथन आǑद से 
Ĥारàभ करना चाǑहए । इसमɅ औपचाǐरकताओं कȧ आवæयकता नहȣं होती है । जैसे:- 
''कृपया हमɅ Ǔनàनͧलͨखत सचूना भेजी है.................................'' आǑद । 

2. मÚय भाग - इस भाग मɅ जो सचूना मांगी गई है उसको Ǔनिæचत Đम मɅ आकड़ɉ सǑहत 
ͧलखना चाǑहए । सव[Ĥथम मुÉय सूचना त×पæचात ्अÛय सूचना के सàबÛध मɅ पछूा 
जाना चाǑहए । जसेै :- पेĚोल कȧ बजाय गसै से कार चलायɅ । इसमɅ हम आपकȧ 
सहायता कर सकते है । 

3. अंǓतम भाग - अंǓतम भाग मɅ इिÍछत ĤǓतͩĐया पर जोर देना चाǑहए ताͩक पğ पाने 
वाला आपकȧ बात से Ĥभाͪवत हो सकɅ  । 

उदाहरण : पछूताछ पğ 
ǑहÛदèुतान कॉपर ͧलͧमटेड कàपनी से थोक मूãय सचूी एव ंͪवĐय कȧ शतɟ कȧ जानकारȣ 

ĤाÜत करने के ͧलये अनरुोध पğ का नमूना ।  
 

ए.बी.सी. कॉपर ͧलͧमटेड 
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ǐरंग रोड, Ǒदãलȣ 
ई-मेल का पता :........................ ..    Ǒदनांक. 31 माच[, 2007 
टेलȣफोन नं................ .......... ......... .  
संदभ[ : ABC/4848-54 
सेवा मɅ 
  ǑहÛदुèतान कॉपर ͧलͧमटेड कàपनी 
  कलक×ता 
ͪĤय महोदय, 
 ǑहÛदुèतान टाईàस के Ǒदनांक 28 माच[, 2007 के अंक मɅ Ĥकाͧशत ͪव£ापन से 
£ात हुआ ͩक आपकȧ कàपनी मɅ  कॉपर कȧ अÍछȤ ͩकèमɅ उपलÞध है । हम आपके इस 
ͪव£ापन से अ×यÛत Ĥभाͪवत हु ए है । 
 हम इस ¢ेğ मɅ Ǔनमा[णी ठेकेदारɉ एवं Ǔनमा[ण सàबÛधी सामĒी åयापाǐरयɉ से 
åयवहार करते है  पǐरणामèवǾप हमारे पास कॉपर कȧ मांग ǓनरÛतर बनी रहती है एवं 
हमारे पास भारȣ माğा मɅ  आदेश उपलÞध है I    
 कृपया आप थोक मूãय-सूची एवं ͪवĐय कȧ शतɏ हमɅ तुरÛत भेिजये ।  
धÛयवाद  

भवदȣय 
वाèते ए.बी.सी. कॉपर ͧलͧमटेड 

हèता¢र 
ĤबÛधक 

 

7.8 अनुकूल संदेश पğ (Good News Letter) 
अनकूुल संदेश पğ सामाÛयत: अनरुोध पğɉ से ͧमलते जलुते हȣ रहते है । इस पğ को भी 

हम तीन भागो मɅ बाँट सकते है जो Ǔनàन है :- 
1. Ĥारिàभक - अनकूुल संदेश पğ कȧ शुǽआत मुÉय ͪवचार से हȣ करनी चाǑहए ताͩक पाने 

वाले कȧ Ǿͬच एव ंसमय दोनो का हȣ Úयान रखा जा सकɅ  । जैसे :- 'मुझे आपके ɮवारा 
Įीमान सतीश के बारे मɅ मांगी गई जानकारȣ को देते हु ए अ×यÛत हष[ हो रहा है ͩक 
Įीमान सतीश मेरे ͧलये लगभग तीन वषȾ तक मेरे Ǔनजी सहायक के Ǿप मɅ काय[ कर 
चुका है । मɇ उसे अÍछȤ तरह से जानता हू ँ । 

2. मÚय - इन पğɉ के मÚय भाग मɅ Ĥकट ओर अनकहे सभी Ĥæनɉ के उ×तर देने चाǑहए । 
उ×तर पिुçट के ͧलये Ĥमाण èवǾप अͧभलेखɉ को सलÊंन भी करना चाǑहए । िजससे 
स×यता कȧ जाचँ हो सकɅ  । जसेै :- 'Įीमान सतीश ɮवारा ǓनçपाǑदत कायɟ का ͪववरण 
सलÊंन है । 

3. अंǓतम - अंǓतम भाग मɅ अपना Ǻिçटकोण èपçट Ǿप से बताना चाǑहए तथा इस बात का 
ͪवशेष Úयान रखना चाǑहए ͩक यह तØयɉ से मेल खाता है । जसेै :- 'Įीमान सतीश को 
नये उ×तरदाǓय×व के ͧलये मेरȣ शभुकामनाएँ ।'' 
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उदाहरण : सहायक के पद पर ǓनयिुÈत कȧ èवीकृǓत 

राजेश मोटस[ 
एम. आई.रोड. जयपुर 

Ǒदनांक : माच[ 10, 2007 
Đमाक:23/07 आराम  
Įी अǓनल शमा[  
Éवासजी का राèता जयपुर  
ͪĤय अǓनल जी,  
 आपके सहायक परȣ¢ा मे Ĥथम आने के फलèवǾप आपका चयन 5000-6000 
ǽपये के वेतनमान मे सहायक के पद हेतु कर ͧलया गया है आप इस महȣने कȧ अंǓतम 
तारȣख तक कभी भी ͩकसी काय[ Ǒदवस मे आकार अपने पद का काय[ भार सàभाल 
सकते है I 
 आप जब तक अपने पद का काय[ भार नहȣं संभालते या उÈत ताǐरक तक न 
आने का कोई मͨण कारण सू ͬचत नहȣं करते तो यह समझ ͧलया जाएगा कȧ आपको 
उकट पद èवीकाय[ नहȣं है I 

कृते 
राजेश मोटस[ एम.आई.रोड जयपुर 

                      

7.9 ĤǓतकूल संदेश पğ (Bad News Letter)  
ĤǓतकूल संदेश पğ अĤ×य¢ ͪवͬध तथा Ĥ×य¢ ͪवͬध दोनɉ Ĥकार से भेजे जा सकते है । 

1. अĤ×य¢ ͪवͬध - जहाँ ĤाÜतकता[ कȧ ओर से ͩकसी Ĥकार के ĤǓतरोध कȧ आशकंा है या 
उसे ĤǓतकूल संदेश भेजना है तो उसे अĤ×य¢ ͪवͬध का Ĥयोग करना चाǑहए । इस ͪवͬध 
मɅ Ĥथम खÖड मɅ ऐसा ĤǓतरोधक कथन ͧलखा जाता है िजससे ĤाÜतकता[ ĤǓतकूल संदेश 
को Ēहण करने योÊय हो जाये । जसेै:- ''ऋण के ͧलये आपने हमɅ आवेदन भेजकर हमɅ 
जो ͪवचार करने का अवसर Ǒदया उसके ͧलये आपका धÛयवाद ।. पğ के ɮͪवतीय खÖड 
मɅ ĤाÜतकता[ को यह ͪवæवास ǑदलायɅ ͩक हमारȣ नीǓतया ँ सभी के ͧलये समान है । 
इसͧलये हमारा Ǔनण[य केवल आपके ͧलये हȣ नहȣं है । पğ के ɮͪवतीय भाग मɅ अ×यÛत 
चतुराई और सावधानी से बात को नकारना पड़ता है । ĤǓतकूल संदेश पğ के तीसरे भाग 
मɅ Ĥमखु संदेश ͧलखना चाǑहए । संदेश èपçट, सकारा×मक एव ंसंͯ¢Üत होना चाǑहए । 
जैसे :- ''आपकȧ Ĥाथ[ना पर पनु: ͪवचार ͩकया जायेगा' आǑद । ĤǓतकूल संदेश: पğ के 
अंǓतम खÖड मɅ पğ का समापन, ͧमğवत ् åयवहार तथा आæवासन के भाव से करना 
चाǑहए ताͩक संवाद बना रहɅ । जसेै :- ''आप मेरȣ बात से सहमत है तो मझुे दस Ǒदन मɅ 
बता सकते है'' आǑद । 

2. Ĥ×य¢ ͪवͬध - दैǓनक' गǓतͪवͬधयɉ मɅ जहाँ ĤाÜतकता[ सामाÛयत: अ×यͬधक Ǔनराश नहȣ ं
हो ओर अगर ĤाÜतकता[ का Úयान तुरÛत खींचना हो तो Ĥ×य¢ ͪवͬध से भी ĤǓतकूल 
संदेश पğ भेजे जा सकत े है । Ĥ×य¢ ͪवͬध के अÛतग[त Ĥथम खÖड मɅ हȣ ĤǓतकूल 
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संदेश ͧलख देना चाǑहए । जसेै :- 'हमारे ĤǓतçठान कȧ नीǓत है ͩक हम केवल नकद हȣ 
माल बेचते है ।' पğ के ɮͪवतीय भाग मɅ सावधानीपवू[क आपके Ǔनण[य कȧ åयाÉया तथा 
उसका औͬच×य ͧसƨ करना चाǑहए और पğ के अिÛतम खÖड मɅ पğ का समापन 
ͧमğवत ्एव ंसहयोग कȧ भावना Ĥकट करते हु ए करना चाǑहए । 
  

उदाहरण 

मांगी गयी साख कȧ अèवीकृ Ǔत का पğ 
जे.के.एÖड कंपनी 

ई-मेल का पता : ......................... .     नेहǾ बाजार 
टेलȣफोन न. :............... ......... ........      Ǒदãलȣ  
मैसस[ अजय एÖड क.      Ǒदनांक 22 फरवरȣ 2007 
जयपुर  
ͪĤय महोदय  
 आपने साख सु ͪवधा ĤाÜत करने के संदभ[ मे िजन åयापाǐरयɉ का नाम Ǒदया था 
उसके ͧलए धÛयवाद I 
 सभी फमɟ ने आपके åयवसाय कȧ सुǺढ़ता एवं आपके सफल होने कȧ बात 
दोहराई है परÛतु हमे खेद है कȧ आपने िजतनी राͧश कȧ साख सु ͪवधा कȧ मांग कȧ है 
वह बहु त अͬधक है I इस समय हमारȣ भी कुछ ऐसी ͪव×तीय समèयाएं है I अत: इस 
समय आपके आदेश को साख पर èवीकार करना हमारे ͧलए सàभव नहȣं है I 
 असुͪवधा के ͧलए खेद है I 

भवदȣय  
जे.के.एÖड कंपनी 

 

7.10 Ĥेरक पğ(Persuasive Letter)  
Persuasive the process or art of influencing or seeking to 

influence, an individual’ opinions and action ostensible by reasoning or 
intellectual appeal, though depending for its effectiveness in most cases a 
non-rational factors.” 

James. Drawer 
उपरोÈत कथन से यह èपçट होता है ͩक Ĥेरणा वह ĤͩĐया है िजसके ɮवारा दसूरे 

åयिÈत या åयिÈतयɉ के मतɉ और ͩĐयाओं को तक[  या बौͪƨक अपील ɮवारा Ĥभाͪवत करके 
अपने मत एव ं ͪवचार को मनवाने के ͧलये तैयार करती है । यह एक ऐसी कला है जो एक 
åयिÈत अÛय åयिÈतयɉ को अपनी तक[ शिÈत से फुसलाने के ͧलये Ĥयोग मɅ लेता है । बेरन एव ं
बयरने के अनसुार, ''Ĥेरक सचंार कȧ सफलता मुÉय Ǿप से चार कारकɉ पर Ǔनभ[र है, यथा :- 
सàĤेषक, सàĤेषण, सàĤेषण Ēहणकता[, सÛदभ[ एव ंͪवषयवèतु । Ĥेरणा×मक पğɉ को दो Ĥकार से 
ͧलखा जा सकता है – 
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1. Ĥ×य¢ ͪवͬध (Direct Method) 
2. अĤ×य¢ ͪवͬध (indirect Method) 

I. Ĥ×य¢ ͪवͬध (Direct Method) - åयवसाय मɅ दैǓनक गǓतͪवͬधयɉ मɅ अनेक ऐसे पğ 
ͧलखे जाते है िजसमɅ Įोता को बहु त अͬधक Ĥेǐरत करने कȧ आवæयकता नहȣं होती और 
न हȣ Įोता कȧ ओर से ͩकसी Ĥकार का ĤǓतरोध उ×पÛन होने कȧ सàभावना होती है तो 
Ĥ×य¢ ͪवͬध का Ĥयोग ͩकया जाता है । इस ͪवͬध मɅ पğ मɅ Ĥारिàभक भाग मɅ सबसे 
पहले सीधे-सीधे मुÉय ͪवचार अथवा कथन को Ĥèततु ͩकया जाता है जसेै :- 'Ĥæनावलȣ 
भरकर भेजे और नकद इनाम ĤाÜत करɅ ।'' पğ के ɮͪवतीय भाग मɅ Ĥथम भाग के 
ͪवचार के समथ[न मɅ उपलÞध आकड़,े ͪववरण तथा उसकȧ åयाÉया का Ĥèतुतीकरण 
ͩकया जाता है । जसेै:- ''आप जानते है ͩक आपके शहर मɅ हम हमारा नया शो Ǿम 
खोलने वाले है िजससे हम Ēाहकɉ तक सीधा माल उपलÞध करा सकɅ  । इसके ͧलये 
èथान कȧ आवæयकता है आǑद ।'' पğ के अिÛतम भाग मɅ अनरुोध पğɉ कȧ भाँǓत 
ͧशçटतापवू[क सहयोग का आæवासन और ͪवनĨ भाव से ͧमğता Ĥकट करते हु ए इिÍछत 
काय[वाहȣ का अनरुोध करना चाǑहए । जैसे:- 'आपको शीēाǓतशीē पğ हमɅ उͬचत Ǔनण[य 
करने मɅ सहायता करेगा आǑद ।'' 

II. अĤ×य¢ ͪवͬध (indirect Method) - अĤ×य¢ ͪवͬध का उपयोग सामाÛयत: उन 
पǐरिèथǓतयɉ मɅ ͩकया जाता है जहाँ पर Įोता कȧ ओर से ͩकसी Ĥकार कȧ आपि×त 
अथवा ĤǓतरोध कȧ आशकंा हो तो अपनी बात कहने के ͧलये अĤ×य¢ ͪवͬध का उपयोग 
ͩकया जाता है । इस Ĥकार कȧ िèथǓत मɅ ĤǓतकूल संदेश पğɉ का उपयोग ͩकया जाता 
है। 

7.11 Ĥेरणा×मक पğɉ के Ĥकार (Kinds of persuasive Letter)  
åयवसाय के दैǓनक सचंालन मɅ Ĥाय: Ǔनàन Ĥकार के Ĥेरक पğɉ कȧ आवæयकता हो 

सकती है :- 
1. ͩकसी प¢ से ऐसा अनरुोध िजसमɅ अͬधक समय तथा åयिÈतगत Ĥयास कȧ आवæयकता 

हो । 
2. ͩकसी सÛदभ[ मɅ कम[चारȣ ɮवारा Ĥाथ[ना । 
3. ͪवĐय संवɮ[वन के ͧलये ǒबĐȧ-पğ । 
4. ͧशकायत एव ंसमायोजनɉ से सàबिÛधत अनरुोध । 
5. बकाया वसलूȣ के ͧलये पğ । 
6. ǓनयोÈता ɮवारा कम[चाǐरयɉ से अनरुोध । 
7. नीǓतयɉ मɅ पǐरवत[न के ͧलये अनरुोध । 
8. Ǔनçपादन मɅ सुधार के ͧलये अनरुोध । 
9. उ×पाद अथवा सेवा के ͪवषय मɅ अनरुोध करना । 
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7.12 ͪवĐय पğ (Sales Letter)  
ͪवĐय पğ का लेखन काफȧ कǑठन काय[ है । ͪवĐय पğ अननुय ͪवनय ĤकृǓत के होने 

के कारण यह आम पğɉ कȧ अपे¢ा काफȧ लàबे होते है । यह पğ ͩकसी उ×पाद या सेवा का एक 
Ĥकार से ͪव£ापन है । इस Ĥकार के पğ केवल चुने हु ए Ēाहकɉ को हȣ सीधे भेजे जात ेहै । 

7.13 अÍछे ͪवĐय पğ के त×व (Elements of Good Sales 
 Letters) 

1. ͪवĐय पğ हमेशा आकष[क एव ंअपील भरा होना चाǑहए । 
2. ͪवĐय पğ कȧ ĤकृǓत सजृना×मक होनी चाǑहए । 
3. ͪवĐय पğ मɅ उ×पाद एव ंसेवा का सàपणू[ वण[न होना चाǑहए । 
4. ͪवĐय पğ को आकͪष[त बनाने के ͧलये इसके साथ Ħाउशर आǑद को भी न×थी करना 

चाǑहए । 

7.14 ͪवĐय पğ के उƧेæय (Objects of Sales Letters) 
1. ͪवĐय पğ का Ĥमुख उƧेæय Ïयादा से Ïयादा Ēाहकɉ से Ĥ×य¢ सàबÛध बनाना होता है। 
2. परुाने Ēाहकɉ के साथ-साथ नये Ēाहकɉ को पğ भेजकर अͬधक सàपक[  èथाͪपत ͩकया जा 

सकता है । 
3. ͪवĐय पğ का उƧेæय åयवसाय के उ×पाद एव ंसेवा के बारे मɅ सàपणू[ ͪववरण देने का 

होता है । 
4. ͪवĐय पğɉ के माÚयम से संèथा अपने उ×पाद का ͪव£ापन कर सकती है तथा संèथा 

कȧ छͪव का Ǔनमा[ण कर सकती है । 
5. ͪवĐय पğɉ के माÚयम से संèथा Ĥ×य¢ ǒबĐȧ बढ़ा सकती है । 

7.15 ͪवĐय पğ का Ĥकार (Types of Sales Letters) 
1. याͬचत ǒबĐȧ पğ - याͬचत ǒबĐȧ पğ वे पğ है िजसमɅ Ĥाथ[ना ɮवारा पवू[ मɅ मांगी गई 

सूचनाओं को देने से सàबिÛधत है । ऐसे पğ Ĥाथ[ना के अनरुोध के उ×तर मɅ ͧलखे जाते है । इस 
Ĥकार के पğɉ का उ×तर त×परता, उ×साहपवू[क तथा पणू[ ͪववरण सǑहत देना चाǑहए । 

2. अयाͬचत ǒबĐȧ पğ - अयाͬचत ǒबĐȧ पğ वे पğ है, जब åयवसायी ǒबना कोई जानकारȣ 
मांगी हȣ अपनी ओर से परुाने Ēाहकɉ अथवा सàभाͪवत Ēाहकɉ को ǒबĐȧ पğ ͧलखे तो ऐसे पğɉ 
को अयाͬचत ǒबĐȧ पğ कहा जाता है । याͬचत ǒबĐȧ पğɉ कȧ तलुना मɅ अयाͬचत ǒबĐȧ पğɉ का 
ͧलखना काफȧ कǑठन काय[ है । Èयɉͩक अयाͬचत ǒबĐȧ पğ एक Ĥकार का ͪव£ापन है िजसमɅ 
Ēाहकɉ का Úयानाकष[ण करना Ĥमुख उƧेæय है । अयाͬचत ǒबĐȧ पğ ͧलखते समय AIDS 
(A=Attention, I=interest, D=Desire, A=Action)तकनीक का Ĥयोग ͩकया जाता हो । 

 
 
 

उदाहरण 
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सुमन टैÈसटाईãस ͧलͧमटेड 
101, ÈवीÛस रोड, Ǒदãलȣ 

ͪĤय अजय, माच[ 25, 2007 
 हमको सू ͬचत करते हु ए भारȣ ĤसÛनता हो रहȣ है ͩक माğ 170 Ǿ. ĤǓत शट[ के 
Ǒहसाब से ͪवͧभÛन ͫडजाइनɉ ' आकारɉ. चेकɉ तथा साईजɉ मɅ  WING माकȶ  कȧ उ×कृçट 
कॉटन-ͧमͬĮत (67-33 ĤǓतशत) शटɏ है । ये शटɏ जम[नी कȧ सवȾÍच कàÜयूटराईÏड 
ͫडजाईǓनगं Ĥौɮयोͬगकȧ ɮवारा Ǔनͧम[त है तथा आपके पैसे Ǔनèसंदेह अÍछȤ कȧमत Ĥदान 
करती है । इनकȧ ͧसलाई बेͧमसाल है तथा आपको यह शट[ अÛतरा[çĚȣय Ħांडɉ शटɟ से 
ͩकसी भी तरह उÛनीस नजर नहȣं आयेगी । 250-300 Ǿ. पर ǒबकने वालȣ शटɟ से 
WING कहȣ आगे Ǔनकल जायेगी । 
 इस Èवाͧलटȣ शट[ को इतने कम मूãय पर केवल ͧलͧमटेड अवͬध के दौरान हȣ 
उपलÞध कराया जा । यहȣ नहȣं, अपने बड़े डीलस[ को हम 22 ǽपये ĤǓत शट[ के 
कमीशन का भी Ĥèताव कर रहे है बशतȶ ͩक शटɏ 170 Ǿ. से कम पर कदाͪप न बेचा 
जाये । शटɟ के दज[नɉ कलस[ लाजवाब है तथा ͫडजाईÛस बेशकȧमती है  
 यह माğ एक introductory Offer है िजनका मह×व आप बखूबी समझɅगे । 
 आपके साथ दȣघ[कालȣन सàबÛधɉ के इÍछुक, 

भवदȣय 
अͧमत कुमार  

ͪवĐय ĤबÛधक   
 

सूरत साड़ी èटोर 
ͧलंक रोड 

संदभ[ संÉया 967/Sales/07       सूरत 
Ǒदनांक.14 माच[,2007  

ͪवͧभÛन Ĥकार के लुभावने रंगो कȧ साड़ी पर भारȣ छूट । 
ͪĤय महोदय 
 हमने एक हȣ èथान पर ͩकतने Ĥकार के आधुǓनक वèğɉ का संकलन करके 
आपकȧ सेवा करने का ĭत ͧलया है । जयपुर डांइग ͧमल कȧ सूती साͫड़याँ हȣ नहȣं आप 
यहाँ पायɅगे बनारसी, कांजीवरम ,् चÛदेरȣ, कोटा - ' साͫड़यɉ का अनमोल खजाना । इसके 
अǓतǐरÈत दो हजार तक Đय करने पर आपको 15 ĤǓतशत ͪवशेष छूट भी दȣ जायेगी । 
वैवाǑहक साͫड़यɉ का ऐसा उ×तम भÖडार शायद हȣ कहȣं आपको ͧमले । कृपया शीēता' ' 
कȧिजये । पहले आइये और पहले पाइए । 

आपकȧ हȣ Ĥती¢ा मɅ 
सुरत साड़ी èटोर   
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7.16 वसूलȣ पğ (Collection Letters)  
वसूलȣ पğɉ से ता×पय[ उन åयावसाǓयक पğɉ से है जो Ēाहकɉ को बेचे गये उधार माल कȧ 

राͧश के भुगतान के ͧलये होता है । सामाÛयत: åयापार मɅ माल उधार खरȣदा एव ंबेचा जाता है । 
Èयɉͩक सभी Ēाहकɉ कȧ ͪव×तीय िèथǓत इतनी सुǺढ़ नहȣं होती ͩक सारा माल नकद खरȣद सकɅ  । 
इन Ēाहकɉ से उधार बेचे गये माल कȧ वसूलȣ के ͧलये जो पğ ͧलखे जात े है, उसे वसलूȣ पğ 
कहते है । वसलूȣ पğ भेजत ेसमय åयापारȣ अपने Ēाहकɉ से इस बात कȧ अपे¢ा रखता है ͩक 
Ēाहक वसलूȣ पğ का उ×तर शीēता से दɅगे ताͩक åयापारȣ कȧ नजर मɅ Ēाहकɉ कȧ साख बनी रहे 
। åयापार के दैǓनक लेन-देन मɅ åयापारȣ हमेशा इस बात कȧ अपे¢ा रखता है ͩक Ĥ×येक Ēाहक 
ǒबĐȧ कȧ शतɟ के अनसुार Ǔनिæचत समय मɅ धनराͧश भुगतान कर देगा । ͩफर भी ͩकसी 
कारणवश अगर Ēाहक भुगतान नहȣं कर पाते तो इस Ĥकार के मैğीपणू[ पğ ͧलखकर भुगतान का 
तकाजा करते है । Ĥथम बार भेजे गये वसूलȣ पğ के बावजूद भी यǑद बकाया राͧश का भुगतान 
नहȣं होता है तो ͪवĐेता ɮवारा Ēाहकɉ को दोबारा वसलूȣ पğ भेजा जाता है ताͩक Ēाहक Ǔनधा[ǐरत 
अवͬध मɅ माल का भुगतान कर दɅ । वसलूȣ पğ भेजने कȧ Įृंखला मɅ Ĥथम बार भेजा गया पğ 
सामाÛयत: हãके-फुãके याद Ǒदलाने वाले नĨ शÞदɉ मɅ भेजा जाता है । ͩफर भी यǑद Ēाहक माल 
का भुगतान नहȣं करता है तो ɮͪवतीय पğ Ïयादा चतरुाई भरा और Ēाहक को उसके सàमान एव ं
ĤǓतçठा को याद Ǒदलात ेहु ए वसलूȣ के ͧलये भेजा जाता है । इसके बावजूद भी यǑद बकाया राͧश 
का भुगतान नहȣं होता है तो दो-तीन पğɉ के बाद मɅ Ēाहक को शीēाǓतशीē भुगतान करने का 
दबाव डालते हु ए अनबुधं कȧ शतɟ का उãलेख कर काननूी चेतावनी भी दȣ जा सकती है । वसलूȣ 
पğ कैसा होगा, यह पǐरिèथǓत पर Ǔनभ[र करता है । 

 
उदाहरण 

सुरत साड़ी 
ͧलंक रोड, सुरत 

ͪĤय अिजत जी,       फरवरȣ, 24,2007 
 इस पğ के माÚयम से आपको ͧमğवत ्èमरण कराया जाता है ͩक आपका खाता 
दो महȣने से बकाया है । शायद हमसे कुछ गलती हो गई है । खाता ͪववरण पğ के 
साथ न×थी कर रहे है । हो सकता है सीजन कȧ åयèतता के कारण हमारȣ तरफ आपका 
शायद Úयान नहȣं गया है । 
 पğ को अÛयथा न लɅ तथा सदैव कȧ तरह अपना Ĥेम यथावत बनाये रखɅ । 
भवदȣय 

आर.के. कपूर 
Ĥोपराईटर 
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अͧमत Èलॉथ èटोर 
26, देव नगर ,अजमेर 

 
राम सहाय जी        जनवरȣ 5,2007 
सुरज नगर, Ǒदãलȣ 
महोदय 
 हमारे आपके साथ वषȾ पुराने åयापाǐरक सàबÛध है तथा इन सàबÛधɉ को हम 
ͬचरèथायी रखने के इÍछुक है । आपकȧ भͪवçय मɅ और अÍछȤ सेवा करने के ͧलये 
आपसे Ǒहसाब के तुरÛत भुगतान कȧ Ĥाथ[ना करते है ।  
 जैसा ͩक आप अÍछȤ तरह जानते है ͩक उधार खातɉ मɅ  भारȣ काय[शील पू ंजी 
फंस जाती है तथा 'ͪव×तीय' संकट सा बन जाता है । भुगतान करने मɅ  अनावæयक 
ͪवलàब से åयवसाय Ǿक सा जाता है तथा हम सभी सफर करते है । लàबे समय से 
भुगतान Ǿक जाने के कारण हमको ͪववश होकर आपका खाता रोकना पड़ा है । आप 
ͪववशता समझ सकते है । 
 कृपया लौटती डाक से चैक भेजे ताͩक हमारे आपके सàबÛध यथावत ्चलते रहɅ । 
 पुन: आपको अपनी उ×कृçट सेवा का वचन देते है,  

भवदȣय 
कैलाश 

ͪवĐय ĤबÛधक    
 

7.17 सारांश 
आधुǓनक åयापार का वæैवीकरण होने के कारण åयापाǐरक संèथाओं एव ं åयिÈतयɉ का 

दैǓनक åयापार मɅ आपस मɅ ͧमलना-जुलना सàभव नहȣ ं होता है । इस कारण पğ åयवहार का 
Ĥयोग एक सेतु के Ǿप मɅ ͩकया जाता है जो åयिÈतयɉ को आपस मɅ जोड़ता है । åयापाǐरक 
संèथाओं ɮवारा åयवसाǓयक कायɟ के ͧलये ͩकसी अÛय सèंथा, åयिÈत अथवा Ēाहकɉ को ͧलखे 
जाने वाले पğ åयवसाǓयक पğ कहलाते है । åयवसाǓयक पğ ͪवͧभÛन उƧेæयɉ के ͧलये ͧभÛन-
ͧभÛन Ĥकार के हो सकते है, जैसे- èमरण-पğ, अनरुोध पğ, अनकूुल संदेश पğ, ĤǓतकूल संदेश 
पğ, Ĥेरक पğ, ͪवĐय पğ, वसूलȣ पğ, आयात-Ǔनया[त åयवहार पğ, बɇकɉ के साथ åयवहार पğ, 
आदेश पğ आǑद ।   

7.18 शÞदावलȣ 
शीष[क : åयापाǐरक संèथा का नाम व पता, जो पğ मे ऊपर ͧलखा होता है I  
संदभ[  : ऐसी Đमांक संÉया है जो भावी पğɉ मɅ हवाला देने के काम आये । 
पोèट èपçट : जब पğ ͧलखने के बाद कोई मह×वपणू[ सचूना ͧलखने से रह जाये तो उसे बाद मɅ 

ͧलखने को पोèट èĐȧÜट या पी.एस ͧलखा जाता है । 
सलÊंन  : पğ के साथ न×थी ͩकये गये अÛय संदभ[ पğɉ को सलÊंन पğ बोलते है । 
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7.19 èवपरख Ĥæन 
1. åयवसाǓयक पğ Èया होते है? 

What is a Business Letter? 
2. मेमो Èया होता है? उदाहरण सǑहत समझाइये । 

What is Memo? Explain it with n example? 
3. अनरुोध पğ Èया होते है? अनरुोध पğɉ का Ǔनयोजन कैसा ͩकया जाता है ?  

What is a request Letter? How are the request letter plan? 
4. अनकूुल संदेश पğ Èया होते है? ऋण èवीकृǓत के ͧलये अनकूुल पğ ͧलͨखये । 

What is a Good Message? Write a favourable letter for sanction of 
loan? 

5. ǒबĐȧ पğ Èया है? एक ǒबĐȧ पğ ͧलखने से पवू[ आप ͩकन ǒबÛदओंु पर Úयान दɅगे । 
Is a sales letter? Which point should be remembered before 
writing a sales letter? 

6. वसूल पğɉ से Èया आशय है? 
What is mean by a collecting letter? 

नोट : इन Ĥæनɉ से आपको इस इकाई को और अÍछȤ तरह से समझने मɅ सहायता ͧमलेगी । 
उनके उ×तर देने का Ĥयास कȧिजये । लेͩकन अपने उ×तर ͪवæवͪवɮयालय को मत भेिजये 
। ये ͧसफ[  आपके अपने अßयास के ͧलये Ǒदये गये है ।  
 

कुछ उपयोगी पुèतकɅ   
åयवसाǓयक संदेशवाहक ɮवारा पी.पी. भाग[व  
åयावसाǓयक सचंार, ɮवारा गÜुता एव ंगÜुता 
åयावसाǓयक सचंार, ɮवारा गोयल. ͧसहं एव ंदेव 
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इकाई-8 
औपचाǐरक तथा अनौपचाǐरक संचार, अगंुरȣलता, संचार को 

ĤǓत बाधाएँ एव ंबाधाओ ंको दरू करने हेतु सुझाव  
(Formula and informal Communication, Grapevine, 

Barriers to Communication and Overcoming 
Barriers)   

 
इकाई कȧ Ǿपरेखा 

8.1 उƧेæय 
8.2 Ĥèतावना 
8.3 औपचाǐरक सàĤेषण 
8.4 औपचाǐरक सàĤेषण कȧ ͪवशेषताएँ 
8.5 अनौपचाǐरक सàĤेषण 
8.6 अनौपचाǐरक सàĤेषण कȧ ͪवशेषताएँ 
8.7 औपचाǐरक एव ंअनौपचाǐरक सàĤेषण मɅ अÛतर 
8.8 अंगरुȣलता सàĤेषण 
8.9 अंगरुȣलता सàĤेषण के लाभ 
8.10 अंगरुȣलता सàĤेषण Įृखंला के Ĥकार 
8.11 सÛदेशवाहन कȧ बाधाओं के Ĥकार 
8.12 संदेशवाहन कȧ बाधाओं को दरू करने के सुझाव 
8.13 सुझाव 
8.14 शÞदावलȣ 
8.15 èव-परख Ĥæन 

8.1 उƧेæय 
इस इकाई का अÚययन करने के बाद आप ,इस योÊय हो सकɅ गे ͩक:-  

 औपचाǐरक एव ंअनौपचाǐरक सàĤेषण का अथ[ एव ंͪवशेषता का वण[न कर सकɅ गे । 
 औपचाǐरक एव ंअनौपचाǐरक सàĤेषण मɅ अÛतर बता सकɅ गे । 
 अंगरुȣलता सàĤेषण का अथ[, Ĥकार एव ंलाभ का £ान हो सकेगा । 
 संदेशवाहन मɅ कौन-कौन सी बाधाएँ आती है तथा उन बाधाओं को कैसे दरू ͩकया जा 

सकता है, का वण[न करने मɅ समथ[ हो सकɅ गे । 
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8.2 Ĥèतावना 
औपचाǐरक संĤेषण अͬधकार और दाǓय×व के औपचाǐरक ढाँचे पर आधाǐरत होता है । 

इसका संबधं Ĥेषक एव ंसंदेश Ĥापक कȧ सापेͯ¢त िèथǓत से होता है । ऐसे संĤेषण मɅ जब कोई 
अͬधकारȣ ͩकसी कम[चारȣ को आदेश देना चाहता है तो अधीनèथ कम[चाǐरयɉ को सोपाǓनक Įृखंला 
के माÚयम से देता है । औपचाǐरक सàĤेषण िजसमɅ संदेश या सूचनाओं का आदान-Ĥदान संगठन 
कȧ औपचाǐरक åयवèथा के अनसुार नहȣ ं होता है, वरन ् औपचाǐरक और मैğीपणू[ संबधंɉ के 
माÚयम से होता है । ऐसे सàĤेषण Ĥाय: मौͨखक Ǿप से हुआ करते है और इÛहɅ ''Ēेपवाइन' ' या 
अफवाहɉ के आधार पर Ĥसाǐरत सàĤेषण भी कहा जाता है । औपचाǐरक सàĤेषण एव ं
अनौपचाǐरक सàĤेषण के ͪवèतार से åयाÉया Ǔनàन Ĥकार है । 

8.3 औपचाǐरक सàĤेषण (Formula Communication) 
इस Ĥकार का संĤेषण अͬधकार और दाǓय×व के औपचाǐरक ढाँचे पर आधाǐरत होता है । 

इसका संबधं Ĥेषक एव ंसंदेश Ĥापक कȧ सापेͯ¢त िèथǓत से होता है । ऐसे संĤेषण मɅ जब कोई 
अͬधकारȣ ͩकसी कम[चारȣ को आदेश देना चाहता है तो अधीनèथ कम[चाǐरयɉ को सोपाǓनक शृंखला 
के माÚयम से देता है अथा[त उÍच Ĥबधं के ɮवारा Ǒदया गया आदेश Đमश: नीचे के कम[चाǐरयɉ 
से होता हुआ संबंͬ धत कम[चारȣ के पास पहु ँचता है । इसी Ĥकार नीचे का कम[चारȣ अपनी 
ͧशकायत या सुझाव सीधे उÍच Ĥबधं के पास नहȣ ं Ĥेͪषत कर सकता है, वरन ् वह उͬचत 
Įृंखलाबƨ पƨǓत से हȣ ऊपर तक पहु ँच पाता है । 

8.4 औपचाǐरक सàĤेषण कȧ ͪवशषेताएँ 
1. सामाÛयत: औपचाǐरक संदेश ͧलखकर Ǒदये जाते है । - 
2. इस सàĤेषण के ɮवारा केवल अͬधकृत सूचनाओं का आदान-Ĥदान ͩकया जाता है । 
3. सूचनाओं का यह आदान-Ĥदान सदैव संगठन मɅ बनी अͬधकाǐरयɉ कȧ खड़ी सी अनसुार 

ऊपर से नीचे तथा नीचे से ऊपर कȧ ओर भेजा और ĤाÜत ͩकया जाता है । 
4. अͬधकांश पǐरिèथǓतयɉ मɅ इस सàĤेषण कȧ ͪवषय सामĒी, पƨǓत, Įृंखला और 

सामǓयकता आǑद सभी पहले से तय होते है । 

8.5 अनौपचाǐरक सàĤेषण 
संĤेषण कȧ ऐसी åयवèथा िजसमɅ संदेश या सचूनाओं का आदान-Ĥदान संगठन कȧ 

औपचाǐरक åयवèथा के अनसुार नहȣं होता है, वरन ्औपचाǐरक और मैğीपणू[ संबधंɉ के माÚयम से 
होता है । ऐसे सàĤेषण Ĥाय: मौͨखक Ǿप से हुआ करते है और इÛहɅ ''Ēेपवाइन' ' या अफवाहɉ के 
आधार पर Ĥसाǐरत सàĤेषण भी कहा जाता है । ऐसे सàĤेषणɉ कȧ गǓत बहु त तीĭ होती है । 
Ĥबधंक Ĥाय: इस Ĥकार के संĤेषणɉ से संतçुट नहȣ ं रहत,े Èयɉͩक इस Ĥकार तØयहȣन अफवाहɅ 
अͬधक Ĥसाǐरत होती है । अफवाहɉ से कम[चाǐरयɉ का मनोबल ͬगरता है और उनकȧ Ĥबधं वग[ के 
ĤǓत Ǔनçठा समाÜत हो जाती है । सामाÛय Ǿप से अफवाहɅ अͬधकांश åयिÈतयɉ कȧ अͧभǾͬचयɉ के 
अनकूुल होती है । अत: उनका Ĥसारण अǓत शीēता से होता है । इस Ĥकार कȧ अफवाहɉ का 
कुछ ͪवधायी Ĥभाव होता है । इस Ĥकार कȧ अफवाहɉ मɅ भाग लेने से एक और जहाँ यह पता 
चलता है ͩक कम[चारȣ अपने दैǓनक काय[ से इतर समय मɅ भी अपने काय[ मɅ अͧभǾͬच रखता है, 
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वहȣं दसूरȣ और इनके ɮवारा कम[चाǐरयɉ कȧ दͧमत इÍछाओं और तनावɉ कȧ अͧभåयिÈत का 
अवसर ͧमलता है । फलèवǾप उÛहɅ मानͧसक Ǿप से कुछ राहत ͧमलती है । ऐसी अफवाहɉ के 
माÚयम से Ĥबधं अपने कम[चाǐरयɉ कȧ कुछ समèयाओं से अवगत हो सकता है और उनके 
Ǔनराकरण कȧ Ǒदशा मɅ सàयक Ĥयास कर सकता है ।     

8.6 अनौपचाǐरक सàĤेषण कȧ ͪवशषेताएँ 
1. यह सàĤेषण का मौͨखक साधन है । 
2. इसमɅ संदेश ͪवͧभÛन åयिÈतयɉ के सàबÛध और सàपक[  पर Ǔनभ[र होते है । 
3. इसमɅ सचूनायɅ ͧमच[ मसाला लगकर आँधी-तूफान कȧ तरह चलती है । 
4. इसमɅ अफवाहɅ फैलती है िजनके आǑद और अÛत पता नहȣ हो सकता ।   

 

8.7 औपचाǐरक एवं अनौपचाǐरक सàĤेषण मे अÛतर 
 (Distinction between formal and informal 
 Communication) 
Đं. 
सं. 

अÛतर का 
आधार 

औपचाǐरक सàĤेषण अनौपचाǐरक सàĤेषण 

1. माÚयम औपचाǐरक सàĤेषण का माÚयम 
आͬधकाǐरक होता है 

इसका माÚयम आͬधकाǐरक नहȣ ंहोता है I 
यह èवेÍछाधारȣ होता है I 

2. Ǔनयोजन औपचाǐरक सàĤेषण मे åयवहारɉ 
का Ǔनयोजन उÍचाͬधकाǐरयɉ 
ɮवारा ͩकया जाता है। 

औपचाǐरक सàĤेषण गरै-Ǔनयोिजतएव ं
ĤाकृǓतक होता है 

3. ĤकृǓत अनौपचाǐरक सàĤेषण ͪववेकशील 
एव ंअåयिÈतगत èवभाव के होते 
है I 

अनौपचाǐरक सàĤेषण åयिÈतगत एव ं
भावना×मक ĤकृǓत के होते है I 

4. èथाǓय×व ये अͬधक èथाई होत ेहै I ये अèथाई èवभाव के होते है I 
5. उ×पि×त  औपचाǐरक सàĤेषण कȧ उ×पि×त 

अͬधकारɉ से होती है I 
अनौपचाǐरक सàĤेषण कȧ उ×पि×त संबधंɉ 
से होती है I 

6. उƧेæय अनौपचाǐरक सàĤेषण का उƧेæय 
उपĐम के लêयɉ कȧ ĤािÜत को 
आसान बनाना होता है I 

अनौपचाǐरक सàĤेषण का उƧेæय åयिÈतयɉ 
कȧ आवæयकताओं को संतçुट करना होता 
है I 

7. लोचशीलता इसमे लोचशीलता का अभाव 
पाया है I 

इसमे लोचशीलता ͪवɮयमान रहती है I 

8. Ĥणालȣ औपचाǐरक सàĤेषण एक 
ͪववेकपणू[ Ĥणालȣ है I 

अनौपचाǐरक सàĤेषण ĤाकृǓतक,सामािजक 
एव ंमानवीय Ĥणालȣ है I 

9. जǑटलता ये अपे¢ाकृत सरल एव ंसमझने 
योगी होते है I 

ये अपे¢ाकृत अͬधक जǑटल होते है I 
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8.8 अंगुरȣलता सàĤेषण (Grapevine Communication)  
जैसा ͩक पहले हȣ èपçट ͩकया जा चकुा है ͩक अनौपचाǐरक संचार को अंगरुȣलता 

सàĤेषण नाम से भी पकुारा जाता है । अंगरुȣलता सàĤेषण, सàĤेषण कȧ Ĥाचीनतम Ĥणाͧलयɉ मɅ 
से है और आज भी åयावसाǓयक संगठन का अǓनवाय[ और मूãयवान अंग बनी हु ई है । ͩकसी 
संèथा मɅ अͬधकृत सàĤेषण अÛतजा[ल के अलावा अÛय बाéय मागɟ से संèथा सàबÛधी ͪवषयɉ के 
सàबÛध मɅ होने वाला सàĤेषण अंगरुȣलता सàĤेषण कहलाता है । 

लुईस ए. ऐलन के शÞदो मɅ, ‘’Ēेपवाइन एक समèतरȣय सचंार माÚयम है, जो एक हȣ 
èतर पर काय[ करने वाले उन åयिÈतयɉ से सàबÛध रखता है जो अनौपचाǐरक Ĥणालȣ को अपनाए 
हु ए है  

According to Lows A. Allen, ‘’Grapevine is a horizontal 
communication channel which is related to Those persons who are 
associated with informal communication system.” 

Ǔनçकष[ मɅ, अंगरुȣलता ɮवारा सुनी-सुनाई सूचनाओं का Ĥसारण हुआ करता है । अत: 
अंगरुȣलता कभी-कभी संदेशा×मक तथा अस×य बातɉ के सàĤेषण का अͪवæवसनीय साधन माğ 
बनकर रह जाती है । अंगरुȣलता का जÛम ता×काͧलक होता है और ता×काͧलक मागɟ से होकर 
शीē हȣ समèत संèथा मɅ छा जाती है । अंगरुȣलता सàĤेषण से Ĥसारण मɅ कुछ åयिÈत अͬधक 
और कुछ åयिÈत कम सͩĐय Ǿप मɅ भाग लेते है । अͬधक समूहɉ मɅ ͪवचरण करने वाला åयिÈत 
अͬधक सͩĐय होने (ͩकसी सचूना को सव[Ĥथम Ĥसाǐरत करके) का Įेय ĤाÜत करना चाहता है । 

8.9 अंगुरȣलता सàĤेषण के –लाभ 
1. ĤबÛधक को अंगरुȣलता सàĤेषण को Úयान से सुनना चाǑहए । Èयɉͩक सभी अंगरुȣलता 

सूचनायɅ पणू[तया अस×य नहȣ ंहोती । इससे संèथा मɅ कहȣ ंÈया हो रहा है, का आभास 
अवæय हो जाता है । 

2. यǑद अंगरुȣलता ͩकसी गलत कथन का Ĥसार कर रहȣ है तो ĤबÛधक को यथाशीē स×य 
बात èपçट करके उसके कुĤभाव को समाÜत कर सकता है । 

3. ĤबÛधकɉ को अनौपचाǐरक ͪवͬधयɉ के माÚयम से सूचनाएँ ĤाÜत हो सकती है । 

8.10 अंगुरȣलता सàĤेषण सुखला के Ĥकार 
कȧथ डेͪवस ने अंगरुȣलता सàĤेषण के माÚयम से सचूनाओं के सàĤेषण हेत ुǓनàन चार 

Ĥकार का उãलेख ͩकया है:- 
1. एकल आधार (Single chain) 
2. गÍुछा Įृंखला (cluster Model) 
3. गपशप Įृखंला (Gossip Pattern) 
4. ĤाǓयकता Įृंखला (Probability chain) 
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1. एकल आधार (Single Chain) 

 
2. गÍुछा Įृंखला (Cluster Model) 

 
3. गपशप Įृखंला (Gossip Pattern) 
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4. ĤाǓयकता Įृंखला (Probability Chain) 

 

8.11 सÛदेशवाहन कȧ बाधाओं के Ĥकार (Types of 
 Communication Barriers) 

संèथा कȧ काय[कुशलता सÛदेशवाहन कȧ कुशलता पर Ǔनभ[र करती है । यǑद सÛदेश 
उͬचत åयिÈतयɉ को, उͬचत समय पर, उͬचत Ǿप मɅ नहȣ पहु ँचाये जाते है तो इसका संèथा कȧ 
कुशलता पर हȣ अ×यÛत ͪवपरȣत Ĥभाव पड़ता है । èĚॉस तथा सेयãस के अनसुार, ''सÛदेशवाहन 
कȧ बाधाएँ संगठन के सदèयɉ मɅ Ǿकावट, ͪवकार तथा अस×य अफवाहɅ पदैा करते है । 

संदेश भेजने वाले से संदेशवाहन ĤाÜत करने वाले एक संदेश के पहुचँने मɅ कई ͪवकार 
उ×पÛन हो जात े है । इन ͪवकारɉ के उ×पÛन होने के कारणɉ या संदेशवाहन कȧ बाधाओं को 
ͪवɮवानɉ ने कई Ĥकार वगȸकृत करने का Ĥयास ͩकया है । 
कȧथ डेͪवस के मतानसुार संदेशवाहन कȧ तीन बड़ी -बाधाएँ होती है :- 

1. भौǓतक बाधाएँ 
2. सामािजक तथा मनोव£ैाǓनक åयिÈतगत बाधाएँ तथा 
3. भाषा सàबÛधी बाधाएँ 

कॉÛĥेÛस बोड[ अमेǐरका ने एक अनसुंधान करके £ात ͩकया है ͩक सामाÛयत: संदेशवाहन कȧ तीन 
Ĥमुख बाधाएँ होती है :- 

1. åयिÈतगत मतभेद 
2. संèथा का वातावरण तथा 
3. तकनीकȧ बाधाएँ 

Ĥो. हैमेन के अनसुार संदेशवाहन कȧ Ĥमुख बाधाएँ Ǔनàन Ĥकार है – 
1. संगठना×मक ढाचेँ कȧ बाधाएँ । 
2. िèथǓत एव ंपद कȧ बाधाएँ । 
3. भाषा कȧ बाधाएँ । 
4. पǐरवत[न कȧ बाधाएँ । 

मेÈफारलैÖड के अनसुार सàĤेषण कȧ Ĥमुख बाधाएँ Ǔनàनͧलͨखत है - 
1. दोषपणू[ या ͪवकृत उƧेæय । 
2. संगठना×मक अवरोध । 
3. भाषा अवरोध, एव ं
4. मानवीय सàबÛध समèया । 

भारतीय राçĚȣय उ×पादकता पǐरषɮ के अनसुार संदेशवाहन कȧ Ĥमुख बाधाएँ Ǔनàनͧलͨखत है -   
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1. ऐसे बÛद समाज का होना, िजस पर èतर और वग[ आǑद का Ĥभाव हो । 
2. भौǓतक सीमाएँ - दरूȣ, शारȣǐरक अ¢मता आǑद । 
3. मानͧसक त×व - जसेै पवूा[Ēह, जोरदार पसÛदगी या नापसÛदगी । 
4. लोगɉ कȧ ͧभÛन-ͧभÛन भाषाएँ । 
5. एक हȣ åयिÈत या समूह कȧ ͪवͧभÛन मानͧसक दशाएँ । 
6. गलत बयान कȧ आदत एव ंवयैिÈतक त×व । 
7. åयिÈतगत लहजे एव ंसनक तथा 
8. सूचना का गलत èğोत तथा सàĤेषण का गलत तरȣका । 

इसके अǓतǐरÈत कभी-कभी अलग-अलग èतर के लोग शÞदɉ का ͧभÛन-ͧभÛन अथ[ भी 
लगाते है I ͪवͧभÛन ͪवषयɉ का £ान रखने वाले åयिÈत ͪवशेष दसूरे ͪवषय कȧ शÞदावलȣ को 
समझने मɅ भी अड़चन महसूस करता है । इससे भी संदेशɉ के उͬचत Ĥकार से संवहन मɅ बाधा 
पड़ती है । èĚांग का भी मानना है ͩक शÞदɉ के अनेक अथ[ होते है । संदेश मɅ शÞद ͩकसी अथ[ 
को Ĥेͪषत करने के ͧलये संकेत Ǿप मɅ Ĥयोग ͩकये जाते है । अत: उनका अथ[ संदेश ĤाÜतकता[ 
अपनी सुͪवधा एव ंइÍछानसुार लगाता है और यह आवæयक नहȣं है ͩक यह अथ[ संदेश देने वाले 
åयिÈत के अथ[ से ͧमलता हȣ हो ।'' अत: यह èपçट है ͩक भाषा मɅ ĤयÈुत शÞदɉ के ͪवͧभÛन 
अथȾ से संदेश के पहु ँचने मɅ बाधा उपिèथत हो जाती है । 

1. संदेशवाहन मɅ आ×म-ͪवæवास का अभाव - संदेशवाहक मɅ आ×म ͪवæवास का अभाव होने 
के कारण भी संदेशवाहन के माग[ मɅ बाधायɅ उ×पÛन हो जाती है । संदेशवाहक मɅ आ×म ͪवæवास 
का अभाव तब उ×पÛन हो जाता है जबͩक सूचनायɅ अͬधक उपयोगी न हो या उसे सचूनाओं कȧ 
स×यता पर संदेह हो । इसी Ĥकार जब संदेशवाहक मɅ संदेश देने कȧ ¢मता न हो तो भी 
संदेशवाहन मɅ बाधा उपिèथत हो जाती है । 

2. पदोÛनǓत कȧ मनोकामना - जब पदोÛनǓत अपने उÍचाͬधकाǐरयɉ ɮवारा हȣ कȧ जाती है 
तो Ĥाय: अधीनèथ कम[चारȣ ͧशकायत एव ंसझुाव उÍचाͬधकाǐरयɉ तक नहȣ ंपहु ँचाते है । 

3. Įवण बाधाएँ - जोसेफ दहूर के अनसुार, Listening is most neglected skill in 
communication. Half listening is like racing your engine with the gear in 
neutral you use gasoline but you get nowhere'' इस Ĥकार èपçट है ͩक यǑद कोई 
åयिÈत संदेशɉ को ठȤक Ĥकार से नहȣं सुनता है तो वह संदेशɉ को ठȤक Ĥकार से समझ भी नहȣ ं
सकता है । पǐरणामèवǾप संदेशɉ से इिÍछत काय[ भी परूा नहȣं करवा सकता है । Ĥेषक एव ं
ĤेͪषǓत ɮवारा ͩकसी संदेश को ठȤक Ĥकार से न सुनना सदेंश के Ĥभावशालȣ होने मɅ सबसे बड़ी 
बाधा है ।  

4. मनोव£ैाǓनक बाधाएँ - इस Ĥकार कȧ बाधा भी अͬधकारȣ एव ंअधीनèथ के सàबÛधɉ के 
कारण उ×पÛन हो जाती है । ऊÚव[गामी संदेशवाहन पर अͬधकारȣ के ĤǓत अधीनèथ कȧ 
मनोव£ैाǓनक भावना का Ĥभाव पड़ता है । यǑद वह अनकूुल है तो संदेशवाहन के माग[ मɅ कोई 
बाधा उ×पÛन नहȣं होगी । परÛतु यǑद वह ĤǓतकूल है तो संदेशवाहन के माग[ मɅ बहु त बड़ी बाधा 
होगी । 

5. भावा×मक िèथǓत - एक ͪवɮवान ने यहाँ तक ͧलखा है ͩक नाक शÈल, होठ, Ǿप, कपड़ɉ 
का कट तथा आवाज आǑद से भी åयिÈत कȧ भावनायɅ Ĥभाͪवत होती है और ये त×व उस åयिÈत 
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कȧ बात को सुनने एव ंन सुनने को Ĥेǐरत करते है । भावना×मक िèथǓत के अÛतर के कारण भी 
सÛदेश को उͬचत Ǿप मɅ नहȣ समझा जाता है । कभी-कभी भावना तथा ͪवचार इतने Ǻढ़ हो जाते 
है ͩक ĤेͪषǓत Ĥाय: Ĥेषक कȧ Ĥ×येक बात का एक हȣ अथ[ लगाते है । भावना कई बातɉ से 
Ĥभाͪवत होती है । åयिÈत ͩकसी åयिÈत से बात करना चाहता है तो ͩकसी से बात नहȣं करना 
पसÛद करता है । इससे भी संदेशवाहन कȧ सफलता पर बहु त अͬधक Ĥभाव पड़ता है । 

6. समयाभाव कȧ बाधाएँ - कई ऐसे अवसर आते है जबͩक समयाभाव के कारण संदेश 
यथासमय नहȣं भेजे जाते है और न लोगɉ से सàपक[  हȣ ͩकया जा सकता है । अत: संदेशवाहन 
कȧ Ĥभावशीलता कम हो जाती | 

7. ͪवकृत उƧेæय - कई बार संदेशवाहन के उƧेæयɉ के अèपçट Ǿप से Ǔनधा[रण से भी 
संदेशवाहन मɅ बाधा उ×पÛन हो जाती है । उƧेæयɉ के उͬचत Ǿप से Ǔनधा[ǐरत ͩकये ǒबना संदेशɉ 
कȧ सफलता कȧ आशा åयथ[ है । उƧेæयɉ के उͬचत Ǔनधा[रण के बाद हȣ उसके èवǾप एव ंभावɉ को 
तय ͩकया जाना चाǑहए । ͩकÛतु यǑद संदेश भेजने वाला संदेश के उƧेæय से भी पǐरͬचत नहȣ ं
होता है तो वह कभी भी संदेश को उͬचत Ĥकार से Ĥेͪषत करने मɅ सफल नहȣ हो सकेगा । 

8. वयैिÈतक भेद कȧ बाधाएँ - अल[ पी. èĚांग के अनसुार ''मानव जाǓत कȧ ͧभÛन-ͧभÛन 
एव ंͧमͬĮत मनोव£ैाǓनक ĤवǓृतयाँ, तक[ , ĤǓतͩĐयायɅ, भावनायɅ, ͪवæवास आǑद होते है । जब एक 
åयिÈत ͩकसी अÛय åयिÈत के साथ संदेशवाहन करता है तो सभी ͧभÛनतायɅ सͩĐय हो जाती है 
और संदेश को उͬचत Ǿप से समझने मɅ बाधक बन सकती है । “ संगठन मɅ सभी åयिÈत समान 
नहȣं हो सकते है । संèथा मɅ कोई åयिÈत मराठȤ है तो कोई राजèथानी, कोई बगंालȣ है तो कोई 
कæमीरȣ । इसी Ĥकार रहन-सहन, बोलचाल, रȣǓत-ǐरवाज, खान-पान आǑद मɅ भी अÛतर होता है । 
इसके पǐरणामèवǾप उनकȧ मानͧसक िèथǓत मɅ भी अÛतर पाया जाता है । इसके अǓतǐरÈत 
संगठन के सदèयɉ कȧ ͧश¢ा के èतर मɅ भी अÛतर पाया जाता है । अÛततोग×वा पǐरणाम यह 
होता है ͩक इन सबका Ĥभाव संदेशɉ पर पड़ता है । Ĥ×येक सदèय संदेश का भावाथ[ अपने èतर, 
रȣǓत-ǐरवाजɉ एव ंवातावरण के अनǾुप हȣ लगाता है । अत: Ĥ×येक सदèय के पास Ĥ×येक सदेंश 
ͧभÛन Ǿप मɅ हȣ पहु ँचता है । 

9. संèथा का वातावरण - संèथा का वातावरण भी कभी-कभी सदेंशवाहन कȧ बहु त बड़ी बाधा 
बन जाता है । कभी-कभी संèथाÚय¢ का åयवहार कम[चाǐरयɉ के ĤǓत अÍछा नहȣं रहता है तो 
सभी लोग उसके ĤǓत ǽçट हो जात ेहै और उसके Ĥ×येक आदेश का ͪवपरȣत अथ[ हȣ लगाते है । 
कभी-कभी संèथा कȧ Ǔनिæचत नीǓतयɉ के अभाव मɅ कम[चाǐरयɉ का अͬधकाǐरयɉ के ĤǓत Ǿख 
बदल जाता है । अत: संदेशɉ के उͬचत सàĤेषण मɅ बाधा पहु ँचती है । 

10. अͬधकाǐरयɉ ɮवारा उपे¢ा करना - कई बार संदेशवाहन मɅ बाधायɅ इसͧलये भी उपिèथत 
हो जाती है ͩक कई अͬधकारȣ इसमɅ उपे¢ा बरतते है । वे केवल आदेश एव ंǓनदȶश देकर अपने 
कत[åय कȧ इǓतĮी समझते है । वे कम[चाǐरयɉ कȧ ͧशकायतɉ एव ंसंदेहɉ के ĤǓत Úयान नहȣं देते है 
। वे अपने कम[चाǐरयɉ कȧ समèयाओं को सुनने का समय भी नहȣ ंदेत ेहै । इससे आपसी ħांǓतया ँ
बढ़ती है और संदेश Ĥभावशालȣ ͧसƨ नहȣ ंहो पात ेहै । 

11. भौगोͧलक पǐरिèथǓतयाँ - कई बार भौगोͧलक पǐरिèथǓतया ँभी संदेशवाहन मɅ बाधक बन 
जाती है । वसेै आधुǓनक समय मɅ इन पर काफȧ Ǔनयğंण कर ͧलया गया है । दरूèथ बठेै åयिÈत 
से भी टेलȣफोन पर बात करके, फैÈस पर संदेश देकर, ई-मेल भेजकर भी संदेश Ǒदये जा सकते है 
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। ͩफर भी कभी-कभी भौगोͧलक पǐरिèथǓतयɉ के कारण आवæयकतानसुार तरȣके से संदेश नहȣं 
Ǒदया जा सकता है । कभी-कभी ͩकसी संदेश को åयिÈतश: पहु ँचाना आवæयक होता है ͩकÛतु दरू 
बठेै åयिÈत से ͧमलना कǑठन हो जाता है । अत: अÛय साधनɉ से संदेश पहु ँचाना पड़ता है । 

12. अनौपचाǐरक संदेशवाहन - कई बार अनौपचाǐरक संदेशवाहन औपचाǐरक संदेशवाहनɉ के 
ͧलये अनेक बाधायɅ खड़ी कर देते है । कई बार गलत अफवाहɉ के कारण सहȣ संदेश पर भी लोगɉ 
को ͪवæवास नहȣं हो पाता है और गलत अफवाहɉ पर हȣ अͬधक ͪवæवास करने लग जाते है । 
इससे संèथा मɅ बहु त अͬधक अåयवèथा फैल जाती है । 

13. पǐरवत[न का ͪवरोध - मानव ĤकृǓत है ͩक वे पǐरवत[नɉ को कम पसÛद करते है । वे 
अपनी वत[मान पǐरिèथǓतयɉ मɅ हȣ काय[ करना पसÛद करते है । अत: उÛहɅ ͩकसी भी Ĥकार के 
पǐरवत[नɉ से सàबिÛधत सचूनायɅ दȣ जाती है तो उÛहɅ बरुा लगता है । अतएव पǐरवत[नɉ से 
सàबिÛधत सÛदेशɉ के उͬचत Ĥकार से संवहन मɅ बहु त बाधायɅ उपिèथत हो जाती है । 

14. अवèथा कȧ समèया - डुǒबन ने ͧलखा है ͩक ''अͬधकारȣ को संदेशवाहन कȧ खाई मɅ रखा 
जाता है तथा कम[चारȣ अपने आपको अÍछा ͧसƨ करना चाहता है तथा यह Ĥकट करता है ͩक 
सभी काय[ आशानǾुप हो रहे है । '' संगठन मɅ Ĥेषक एव ंĤेͪषǓत कȧ अवèथा के अÛतर के कारण 
संदेशवाहन मɅ बाधा उपिèथत हो जाती है । अवèथाओं संगठन सरंचना मɅ èथान, वेतन एव ं
अͬधकारɉ के आधार पर बनती है । अवèथाओं कȧ ͧभÛनता के कारण संदेशवाहन का èपçट Ǿप 
से आदान-Ĥदान नहȣं हो सकता है । Ĥाय: अधीनèथ अपने उÍचाͬधकाǐरयɉ को सुझाव एव ं
ͧशकायतɅ Ĥèततु करने से डरते है और वे हȣ बात कहत ेहै जो उÍचाͬधकाǐरयɉ को पसÛद होती है 
। इसी Ĥकार उÍचाͬधकारȣ भी कम[चाǐरयɉ से अपने पद के गव[ मɅ आकर यथोͬचत Ǿप से बात 
नहȣं करत ेहै और आवæयक सूचनायɅ भी नहȣं पहु ँचाते है । 

8.12 संदेशवाहन कȧ बाधाओं को दरू करने के सुझाव  
 (Suggestion to overcome Barriers to Communication)  

संदेशवाहन कȧ बाधाओं को दरू करने के ͧलये Ǔनàन उपाय ͩकये जा सकत ेहै- 
1. Ĥ×य¢ संदेशवाहन - संदेशवाहन कȧ बाधाओं को दरू करने के ͧलये Ĥथम उपाय यह ͩकया 

जा सकता है ͩक संदेशवाहन Ĥ×य¢ Ǿप मɅ Ǒदये जाने चाǑहए । इससे सदेंश सहȣ Ǿप मɅ एव ंअथȾ 
मɅ ĤेͪषǓत के पास पहु ँच सकɅ गे। 

2. साधारण एव ं समझाने योÊय भाषा - सदेंशवाहन कȧ बाधाओं को दरू करने के ͧलये 
ɮͪवतीय मह×वपणू[ उपाय यह है ͩक संदेश मɅ साधारण एव ंसमझने योÊय भाषा का Ĥयोग करना 
चाǑहए न ͩक èवय ं के èतर एव ं £ान के अनसुार । इसके अǓतǐरÈत जहाँ तक सàभव हो, 
तकनीकȧ शÞदɉ का Ĥयोग कम से कम ͩकया जाना चाǑहए । ऐसे शÞदɉ का Ĥयोग यथा सàभव 
नहȣं करना चाǑहए, िजनके अनेक अथ[ आसानी से Ǔनकाले जा सकते हो। 

3. Ĥेषक को सुनने मɅ द¢ होना चाǑहए - जोसेफ दहूर के अनसुार, कुशल Įोता संचेतना का 
ͪवकास कर लेता है, जो उस åयिÈतगत ǒबलगाव कȧ खाई को दरू करने तथा दसूरे के अनभुवɉ 
एव ंभावनाओं का लाभ उठाने मɅ सहायता Ĥदान करती है ।'' संदेश को सफलतापवू[क सभी जगह 
पहु ँचाया जा सकता है जबͩक Ĥेषक बोलने के साथ-साथ सनुने मɅ भी द¢ हो । यǑद वह ĤेͪषǓत 
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कȧ ĤǓतͩĐया को सुनने मɅ स¢म नहȣ ंहै तो संदेश को ठȤक Ĥकार से नहȣ ंपहु ँचाया जा सकता है। 
अतएव Ĥ×येक Ĥबधंक को सुनने कȧ कला मɅ ͪवशषे कुशलता ĤाÜत कर लेनी चाǑहए। 

4. आपसी ͪवæवास एव ंसƫावना - संदेशवाहन कȧ कुछ बाधाओं कȧ आपसी ͪवæवास एव ं
सƫाव के अभाव मɅ न तो ĤेͪषǓत हȣ संदेश को उͬचत Ǿप मɅ समझेगा और न Ĥेषक ĤेͪषǓत कȧ 
ĤǓतͩĐया को हȣ । अतएव उÍचाͬधकाǐरयɉ को सदैव अधीनèथɉ कȧ ͧशकायतɅ एव ंसुझावɉ को 
सुनने के ͧलये त×पर रहना चाǑहए तथा अधीनèथɉ को भी अपने अͬधकाǐरयɉ के ĤǓत èवामीभÈत 
रहना चाǑहए । 

5. अÍछȤ सदेंशवाहन अवèथा का Ǔनमा[ण करना चाǑहए - संदेशवाहन कȧ सफलता इसी बात 
पर Ǔनभ[र करती है ͩक संदेशवाहन के Ĥेषक एव ंĤेͪषǓत ͩकस अवèथा मɅ है । अत: ĤबÛधक को 
चाǑहए ͩक अÍछȤ अवèथा का Ǔनमा[ण करɅ । इसके ͧलये अÍछȤ तरह सुनना एव ंसचूना भेजना 
आवæयक है । यǑद कम[चाǐरयɉ का ĤबÛध वग[ पर पणू[ ͪवæवास नहȣं है तो ĤबÛधकɉ कȧ सचूनायɅ 
åयथ[ जावेगी । अत: संदेश देने के पहले उनसे सलाह लेना आवæयक है । उनमɅ इस भावना का 
ͪवकास करना चाǑहए ͩक वे संèथा के काय[ को अपना काय[ समझे तथा तुरÛत संदेशवाहन के 
अनǾुप काय[ करने को त×पर हो जायɅ । 

6. संदेशवाहन कȧ योजना बनानी चाǑहए - संदेशवाहन कȧ एक Ǔनिæचत योजना होनी चाǑहए 
। इसमɅ कमजोरȣ ͩकसी संदेश कȧ Ǔनिæचत समय पर आशा कर सकते है । योजनाबƨ संदेशवाहन 
के कारण कम[चारȣ-वग[ भलȣभांǓत काय[ करɅगे एव ंसचूनाओं के एकǒğत करने मɅ आवæयक समय 
åयथ[ नहȣं करɅगे । 

7. संदेशɉ का यथा समय सàĤेषण - संदेशवाहन कȧ सफलता के ͧलये आवæयक है ͩक संदेश 
यथासमय Ǒदये जायɅ । समय Ǔनकालने के बाद या समय से पवू[ Ǒदये गये संदेशɉ का कोई मह×व 
नहȣं होता है ।  

8. संगठन èतरɉ कȧ कमी - संदेशवाहन शीēतापवू[क एव ंवाèतͪवक Ǿप मɅ पहु ँचाने के ͧलये 
संगठन èतरɉ मɅ कमी करना आवæयक है । ͩकÛतु संगठन èतर कम करने से कई बार Ĥ×येक 
èतर पर काय[ करने से åयिÈतयɉ का काय[ भार बढ़ जाता है । अत: संगठनɉ के èतरɉ मɅ कमी 
करते समय इस बात का परूा Úयान रखना चाǑहए। 

9. èवय ंपणू[ काया[×मक इकाईयɉ कȧ èथापना - Ĥ×येक संèथा èवय ंपणू[ काया[×मक इकाईयɉ 
कȧ èथापना करके भी संदेशवाहन कȧ कई बाधाओं को दरू ͩकया जा सकता है । िजन åयिÈतयɉ 
के बीच संदेशɉ का आदान-Ĥदान बहु त अͬधक करना पड़ता है उनकȧ अलग-अलग इकाईयाँ बनाई 
जा सकती है । ऐसा करने से उनमɅ Ǔनकट सàपक[  बढ़ जावेगा और संदेशɉ के आदान-Ĥदान मɅ 
सुͪवधा हो जावेगी । 

10. संदेशवाहन के अनेक माग[ - जब संगठन मɅ अनेक èतर हो जाते है और संदेशɉ के उͬचत 
Ĥकार से आदान-Ĥदान मɅ कǑठनाई होने लगती है, ऐसी िèथǓत मɅ संदेशवाहन के ͧलये अनेक माग[ 
Ǔनिæचत करने चाǑहए । इसके अǓतǐरÈत अनौपचाǐरक संदेशवाहन भी अपनाया जा सकता है । 

11. आपसी सहयोग - संदेशवाहन कȧ सफलता के ͧलये यह अ×यÛत अǓनवाय[ है । संगठन के 
Ĥ×येक åयिÈत मɅ आपसी सहयोग होने से वे एक दसूरे के ɮवारा Ǒदये गये संदेशɉ का उͬचत अथ[ 
लगायɅगे और सदेंश के अनǾुप हȣ शीēाǓतशीē काय[ पणू[ करके संगठन कȧ काय[कुशलता को 
बढ़ायɅगे । 
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12. पवूा[Ēह से बचना - संदेश ĤाÜत करने तथा भेजने वाले को पवूा[Ēह से बचना चाǑहए । 
उÛहɅ ͩकसी भी तØय के बारे मɅ ͩकसी Ĥकार का Ǔनिæचत ͪवचार रखकर नहȣं चलना चाǑहए । उÛहɅ 
खुला Ǒदमाग रखकर संदेश पर ͪवचार करना चाǑहए । अपनी पसÛद एव ंनापसÛद को हȣ सवȾपǐर 
नहȣं मानना चाǑहए । 

13. åयविèथत संदेशवाहन - संदेशवाहन को बाधाओं से मुÈत करने के ͧलये यह भी आवæयक 
है ͩक सदेंशवाहन åयविèथत होना चाǑहए । संदेशवाहन का समय, èथान, उƧेæय, ͪवषय-वèतु सभी 
पवू[ Ǔनिæचत होने चाǑहए । 

अÛय – 
i. उͬचत माÚयम का चुनाव करना चाǑहए । 
ii. समय, èथान, आवæयकता आǑद भौǓतक त×वɉ को Úयान मɅ रखना चाǑहए । 
iii. मानवीय पǐरिèथǓतयɉ को समझकर संदेश देना चाǑहए । 
iv. अपने संदेश मɅ साथ[कता होनी चाǑहए । 
v. ͪवनĨता एव ंͧशçटाचार पद, आय ुआǑद के अनसुार होना चाǑहए । 
vi. संदेश कȧ मूल बातɉ पर यथेçट बल देना चाǑहए । 
vii. संदेशवाहन मɅ अनवुत[न होना चाǑहए । 
viii. संदेश कȧ ĤǓतͩĐया £ात करते समय उसमɅ आवæयक सुधार करना चाǑहए । 

 

8.13 सारांश 
औपचाǐरक संĤेषण अͬधकार और दाǓय×व के औपचाǐरक ढाँचे पर आधाǐरत होता है । 

इसका संबधं Ĥेषक एव ंसंदेश Ĥापक कȧ सापेͯ¢त िèथǓत से होता है । ऐसे संĤेषण मɅ जब कोई 
अͬधकारȣ ͩकसी कम[चारȣ को आदेश देना चाहता है तो अधीनèथ कम[चाǐरयɉ को सोपाǓनक Įृंखला 
के माÚयम से देता है । अनौपचाǐरक संĤेषण कȧ ऐसी åयवèथा िजसमɅ संदेश या सचूनाओं का 
आदान-Ĥदान संगठन कȧ औपचाǐरक åयवèथा के अनसुार नहȣं होता है, वरन ्औपचाǐरक और 
मैğीपणू[ संबधंɉ के माÚयम से होता है । ऐसे सàĤेषण Ĥाय: मौͨखक Ǿप से हुआ करते है और 
इÛहɅ “Ēेपवाइन “ या अफवाहɉ के आधार पर Ĥसाǐरत सàĤेषण भी कहा जाता है । अनौपचाǐरक 
संचार को अंगरुȣलता सàĤेषण नाम से भी पकुारा जाता है । अंगरुȣलता सàĤेषण, सàĤेषण कȧ 
Ĥाचीनतम Ĥणाͧलयɉ मɅ से है और आज भी åयावसाǓयक सगंठन का अǓनवाय[ और मूãयवान अंग 
बनी हु ई है । ͩकसी संèथा मɅ अͬधकृत सàĤेषण अÛतजा[ल के अलावा अÛय बाéय मागɟ से संèथा 
सàबÛधी ͪवषयɉ के सàबÛध मɅ होने वाला सàĤेषण अंगरुȣलता सàĤेषण कहलाता है । 
सÛदेशवाहन कȧ बाधाएँ संगठन के सदèयɉ मɅ Ǿकावट, ͪवकार तथा अस×य अफवाहɅ पदैा करते है 
। संदेश भेजने वाले से संदेशवाहन ĤाÜत करने वाले एक सदेंश के पहु ँचने मɅ कई ͪवकार उ×पÛन 
हो जाते है । संदेश मɅ साधारण एव ंसमझने योÊय भाषा का Ĥयोग करना चाǑहए न ͩक èवय ंके 
èतर एव ं£ान के अनसुार । इसके अǓतǐरÈत जहाँ तक सàभव हो, तकनीकȧ शÞदɉ का Ĥयोग 
कम से कम ͩकया जाना चाǑहए । संदेशवाहन कȧ सफलता इसी बात पर Ǔनभ[र करती है ͩक 
संदेशवाहन के Ĥेषक एव ं ĤेͪषǓत ͩकस अवèथा मɅ है । अत: ĤबÛधक को चाǑहए ͩक अÍछȤ 
अवèथा का Ǔनमा[ण करɅ । संदेशवाहन कȧ सफलता के ͧलये यह अ×यÛत अǓनवाय[ है । संगठन के 
Ĥ×येक åयिÈत मɅ आपसी सहयोग होने से वे एक दसूरे के ɮवारा Ǒदये गये संदेशɉ का उͬचत अथ[ 
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लगायɅगे और सदेंश के अनǾुप हȣ शीēाǓतशीē काय[ पणू[ करके संगठन कȧ काय[कुशलता को 
बढ़ायɅगे । 

8.14 शÞदावलȣ  
एकल आधार  जब सचंार एक åयिÈत से दसूरे को, दसूरे से तीसरे को, तीसरे से चौथे को, 

यह Đम लगातार चलता रहे। 
गÍुछा Įृंखला  जब संदेश एक åयिÈत अनेक åयिÈतयɉ को देता है तथा वे åयिÈत अÛय 

åयिÈतयɉ को संदेश देते है तो यह गÍुछा Įृंखला कहलाता है । 
गपशप Įृंखला  जब एक åयिÈत ǒबना ͩकसी åयिÈत का चयन ͩकये ͩकसी को भी संदेश 

देता है, तो यह गपशप Įृंखला कहलाता है । 
ĤाǓयकता 
Įृंखला 

 जब अǓनयͧमत Ǿप से एक åयिÈत से अÛय åयिÈतयɉ को संदेश Ǒदया 
जाता है तो यह ĤाǓयकता Įृंखला कहलाती है । 

8.15 èवपरख Ĥæन 
1. सàĤेषण के औपचाǐरक तथा अनौपचाǐरक Įृंखलाओं के बीच अÛतर èपçट कȧिजए । 
2. कैसे Ēेपवाईन को Ĥभावी उपयोग मɅ लाया जा सकता है? 
3. संचार अवरोध Èया है? 
4. संचार अवरोध के कोई तीन कारण ͧलͨखए । 
5. यांǒğक सचंार अवरोध Èया है ? 
6. भाषा सàबÛधी अवरोधɉ को समझाइये । 

नोट : इन Ĥæनɉ से आपको इस इकाई को और अÍछȤ तरह से समझने मɅ सहायता ͧमलेगी । 
उनके उ×तर देने का Ĥयास कȧिजये । लेͩकन अपने उ×तर ͪवæवͪवɮयालय को मत भेिजये 
। ये ͧसफ[  आपके अपने अßयास के ͧलये Ǒदये गये है । 

कुछ उपयोगी पुèतकɅ    
åयवसाǓयक संदेशवाहक ɮवारा पी.पी. भाग[व 
åयावसाǓयक सचंार, ɮवारा गÜुता एव ंगÜुता 
åयावसाǓयक सचंार, ɮवारा गोयल. ͧसहं एव ंदेव 
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इकाई-9 
åयवसाǓयक संचार कȧ काय[ͪ वͬधयाँ, समूह ͪवचार-ͪवमश[, 

सा¢ा×कार एव ंसेमीनार (Practice in business  
Communication, Group Discussion, Interview and 

Seminar) 
इकाई कȧ Ǿपरेखा 

9.1 उƧेæय 
9.2 Ĥèतावना 
9.3 समूह  
9.4 समूह का अथ[ 
9.5 समूह के Ĥकार 
9.6 समूह कȧ ͪवशेषताएँ 
9.7 समूह कȧ आवæयकता 
9.8 ͪवचार-ͪवमश[ 
9.9 ͪवचार-ͪवमश[ का उƧेæय 
9.10 सफल समूह ͪवचार-ͪवमश[ कȧ आवæयक शतɏ  
9.11 समूह ͪवचार-ͪवमश[ के लाभ 
9.12 समूह ͪवचार-ͪवमश[ के दोष 
9.13 सा¢ा×कार 
9.14 सा¢ा×कार कȧ ĤͩĐया 
9.15 सा¢ा×कार के Ĥकार 
9.16 सेमीनार 
9.17 सेमीनार कȧ ͪवशेषता 
9.18 सेमीनार के आयोजन कȧ ĤͩĐया 
9.19 साराशं 
9.20 शÞदावलȣ 
9.21 èव-परख Ĥæन 

 

9.1 उƧेæय 
इस इकाई का अÚययन करने के बाद आप इस योÊय हो सकɅ गे ͩक:- 

 समूह का अथ[, Ĥकार, ͪवशेषताएँ एव ंआवæयकताओं का वण[न कर सकɅ गे । 
 यह बता सकɅ गे ͩक ͪवचार-ͪवमश[ Èया होता है । 
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 ͪवचार-ͪवमश[ के उƧेæय, सफल ͪवचार ͪवमश[ कȧ शत[ एव ंलाभ-दोष का अÚययन कर 
सकɅ गे । 

 सा¢ा×कार का अथ[ एव ंĤͩĐया समझ सकɅ गे । 
 सेमीनार से आशय तथा सेमीनार के आयोजन कȧ ĤͩĐया का वण[न कर सकɅ गे । 

9.2 Ĥèतावना 
सàĤेषण आधुǓनक यगु कȧ एक सव[åयापक ͩĐया मानी जाती है । चाहे आप ĤबÛधक है 

या माͧलक, ͬचğकार है या पğकार, ͧश¢क है या ͧश¢ाथȸ और चाहे आप åयवसाय मɅ काम करɅ 
या सरकार मɅ, ͩफãम मɅ काय[ करɅ या समाज मɅ, आपको सàĤेषण कȧ ͩĐया अवæय सàपÛन 
करनी होगी Èयɉͩक åयिÈतयɉ को एक दसूरे से सàबिÛधत करने का सàĤेषण एक साधन है । 
आपके ɮवारा सफलता ĤाÜत करना कुछ सीमा तक सàĤेषण पर Ǔनभ[र करता है । ͩकसी ͪवɮवान 
ने ठȤक हȣ कहा है ͩक ससंार कȧ समèत समèयाओं कȧ आ×मा åयिÈत ɮवारा Ĥभावशालȣ ढंग से 
सàĤेषण करने कȧ योÊयता नहȣ ंहोने मɅ ǓनǑहत मानी जाती है । जब यह कहा जाता है ͩक दो 
देशɉ के मÚय यƨु Ǔछड़ गया है या Įͧमकɉ एव ंĤबÛधकɉ के मÚय मतभेद ͪवɮयमान है या लोगɉ 
मɅ पीढ़ȣ अÛतर है तो इÛहɅ Ĥभावशालȣ सàĤेषण के अभाव कȧ उ×पि×त कहा जा सकता है । संèथा 
के काय[ को åयविèथत ढंग से चलाने एव ंलêयɉ को ĤाÜत करने कȧ Ǻिçट से सàĤेषण कȧ एक 
अहम ्आवæयकता मानी जाती है । åयवसाǓयक ĤबÛधक कȧ सफलता भी संचार कȧ ͩĐयाओं के 
साथ जुड़ी हु ई होती है । एक åयवसाǓयक ĤबÛधक को कई काय[ करने होते है । संचार ͩĐयाओं 
के ͧलये उसे Ǔनàनͧलͨखत काय[ करने पड़ सकते है:- 

1. समूह ͪवचार-ͪवमश[ 
2. सा¢ा×कार 
3. सेͧमनार 
4. Ĥèतुतीकरण   

9.3 समूह (groups) 
जैसा ͩक हम सभी जानते है ͩक मनçुय एक सामािजक Ĥाणी है और समाज मɅ रहता है। 

जब हम समाज कȧ बात करते है तो हमɅ उसमɅ एक समूह का सकेंत ͧमलता है Èयɉͩक समाज 
åयिÈतयɉ का हȣ एक समहू है । चू ंͩक मनçुय समाज मɅ रहकर, समाज के साधनɉ का उपयोग 
करता है इसͧलये उसके समाज के ĤǓत कुछ दाǓय×व भी बनते है । अत: समाज मɅ रहत े हु ए 
åयिÈत सामूǑहक उƧेæयɉ को ĤाÜत करने का भी Ĥयास करत ेहै । इन सामूǑहक उƧेæयɉ कȧ ĤािÜत 
मɅ हȣ åयिÈतयɉ के Ǔनजी उƧेæयɉ कȧ पǓूत[ भी ǓनǑहत होती है । जब हम ͩकसी åयवसाǓयक संèथा 
कȧ बात करते है तो åयवसाǓयक संèथा भी åयिÈतयɉ का हȣ एक समूह है िजसमɅ Ĥ×येक åयिÈत 
संèथा के उƧेæयɉ को ĤाÜत करने के ͧलये Ĥयास करता है । संèथा के उƧेæयɉ मɅ हȣ उसका Ǔनजी 
Ǒहत है । इसी Ĥकार पǐरवार भी एक Ĥकार का समूह हȣ है Èयɉͩक पǐरवार के सभी सदèय 
पǐरवार के सामूǑहक उƧेæयɉ को ĤाÜत करने का Ĥयास करते है । Ĥ×येक समाज मɅ अनेक समूह 
होते है, उसी Ĥकार से Ĥ×येक संगठन मɅ भी अनेक छोटे-बड़ ेसमूह हो सकत ेहै । समूह के Ĥ×येक 
सदèय का åयवहार संगठन पर Ĥभाव डालता है । 
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9.4 समूह का अथ[ (Meaning of group) 
ई.एच. सीन के अनसुार åयिÈतयɉ कȧ ͩकसी सèंथा को समूह कहलाने के ͧलये 

Ǔनàनͧलͨखत शतɟ का परूा ͩकया जाना आवæयक है- 
1. पारèपǐरक सàबÛधɉ का होना । 
2. मनोव£ैाǓनक Ǿप से एक-दसूरे के ͪवषय मɅ £ान । 
3. Ĥ×येक सदèय अपने आप को समहू समझे । 

यǑद हम उपरोÈत ई.एच. सीन ɮवारा बताई गई शतɟ का Úयान से ͪवæलेषण करɅ तो इस 
Ǔनçकष[ पर पहु ँच सकते है ͩक समूह से ता×पय[ ऐसे åयिÈतयɉ कȧ संÉया से है जो पारèपǐरक Ǿप 
से एक-दसूरे से न केवल जुड़ ेहु ए होते है बिãक उÛहɅ मनोव£ैाǓनक Ǿप से भी एक-दसूरे के ͪवषय 
मɅ पणू[ £ान होता है । उदाहरण के ͧलये, '’बस èटैÖड पर खड़ी हु ई भीड़ समूह नहȣं कहलायेगी 
Èयɉͩक न हȣ तो उस भीड़ का आपस मɅ पारèपǐरक सàबÛध होता है तथा न हȣ वे एक-दसूरे को 
मनोव£ैाǓनक आधार पर पहचानते है और उस भीड़ का Ĥ×येक सदèय अपने आप को ͩकसी समूह 
के Ǿप मɅ èवीकार भी नहȣ ंकरता है । “ इस Ĥकार हम यह कह सकते है ͩक समूह से आशय दो 
या दो से अͬधक åयिÈतयɉ के ऐसे समूह से है जो आपस मɅ ͧमलकर ͩकसी Ǔनिæचत उƧेæय कȧ 
पǓूत[ के ͧलये परèपर ͧमलकर काय[ करते है । 

9.5 समूह Ĥकार (Types of group) 
समूह कई Ĥकार के हो सकते है । इनमɅ से कुछ Ǔनàनͧलͨखत है:- 

1. औपचाǐरक समूह - जब समहू के अÛतग[त समूह के सदèयɉ के कत[åयɉ, अͬधकारɉ तथा 
उ×तरदाǓय×वɉ को पवू[ मɅ हȣ पǐरभाͪषत कर Ǒदया जाये तो यह औपचाǐरक समूह 
कहलायेगा । इसमɅ सदèयɉ कȧ संÉया भी अͬधक नहȣ ंहोती है सामाÛयत: सदèय संÉया 
अͬधकतम 20 हो सकती है । 

2. अनौपचाǐरक समूह - औपचाǐरक समूह मɅ सामाÛयत: सदèयɉ के उƧेæयɉ का पवू[ Ǔनधा[रण 
हो जाता है लेͩकन बहु त से सàबÛध इस Ĥकार के हो सकत ेहै िजÛहɅ पवू[ Ǔनधा[ǐरत नहȣ ं
ͩकया जा सकता । समाज मɅ रह रहे ͪवͧभÛन वगȾ मɅ रȣǓत-ǐरवाज, ͪवचार, भावनाएँ, 
आदत आǑद बहु त सी बातɅ ऐसी होती है जो उÛहɅ अनौपचाǐरक संगठन बनाने मɅ सहायता 
करती है । इस Ĥकार हम कह सकते है ͩक समान Ǿͬच वाले åयिÈत अनौपचाǐरक समूह 
के सदèय हो सकते है । 

3. Ĥाथͧमक समूह - जब ͩकसी उƧेæय को परूा करने के ͧलये जब åयिÈत आपस मɅ 
ͧमलकर ͩकसी समहू का Ǔनमा[ण करते है तो इसे Ĥाथͧमक समूह कहा जाता है । यहा ँ
यह बताना आवæयक है ͩक Ĥाथͧमक समूह के सदèय सामǑूहक Ǿप से उƧेæय को ĤाÜत 
करने के ͧलये Ĥयास करते है । 

4. ɮͪवतीय समूह - ɮͪवतीय समूह ऐसे åयिÈतयɉ से ͧमलकर बनता है जो ͪवͧभÛन सदèयɉ 
के बीच काय[ करने वाले होते है । यह समूह Ĥाथͧमक समूह के आकार से तुलना×मक 
बड़ा होता है । 
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9.6 समूह कȧ ͪवशषेताएँ (Characteristics of Groups ) 
एक समूह सामाÛयत: दो या दो से अͬधक åयिÈतयɉ से ͧमलकर ͩकसी सामाÛय उƧेæय 

कȧ ĤािÜत के ͧलये बनता है । एक समूह मɅ Ǔनàनͧलͨखत ͪवशेषताएँ हो सकती है- 
1. दो या दो से अͬधक सदèय - समूह के अÛतग[त कम से कम दो सदèय या दो से 

अͬधक åयिÈत ͩकसी पारèपǐरक उƧेæय कȧ ĤािÜत के ͧलये आपस मɅ ͧमलकर सामूǑहक 
Ĥयास करते है । 

2. समूह का आकार - Ĥाय: समूह का आकार छोटा होता है िजसमɅ सदèय संÉया दो से 
लेकर बीस तक हो सकती है । 

3. उƧेæय- Ĥ×येक का Ǔनमा[ण हȣ ͩकसी पवू[ Ǔनधा[ǐरत उƧेæय को ĤाÜत करने के ͧलये होता 
है। इसीͧलये समूह का Ĥ×येक सदèय समूह के उƧेæय को ĤाÜत करने का Ĥयास करता 
है। 

4. ऐिÍछक सदèयता - यह ͩकसी åयिÈत ͪवशेष कȧ इÍछा पर Ǔनभ[र करता है ͩक वह 
ͩकसी समहू का सदèय बनना चाहता है अथवा नहȣं । ͩकसी åयिÈत को भी समूह का 
सदèय बनने के ͧलये बाÚय नहȣं ͩकया जा सकता । 

5. अनौपचाǐरक नेत×ृव – चू ंͩक समहू एक ऐिÍछक संगठन है । अत: इसका Ĥबधं भी 
औपचाǐरक न होकर अनौपचाǐरक Ǿप से होता है । Ĥाय: समूह का Ĥभावशालȣ सदèय 
अÛय सदèयɉ का माग[दश[न करता है िजससे अÛय सदèय ͧमलकर समूह के उƧेæय को 
ĤाÜत करने मɅ सहायक हो सकɅ  । 

6. समान ͪवचारधारा - समूह का Ǔनमा[ण åयिÈतयɉ कȧ èवय ंकȧ इÍछा पर Ǔनभ[र करता है। 
अत: एक समान ͪवचारधारा वाले åयिÈत हȣ ͧमलकर ͩकसी समूह का Ǔनमा[ण करत े है 
या दसूरे शÞदɉ मɅ हम कह सकते है ͩक, समहू के सभी सदèयɉ कȧ एक समान 
ͪवचारधारा हो सकती है । 

7. आदश[ मानक एव ंǓनयम - समूह के सभी सदèय समूह ɮवारा Ǔनधा[ǐरत आदश[ मानक 
एव ं Ǔनयमɉ का पालन करते है । समहू के सभी सदèयɉ का åयवहार भी इÛहɅ आदश[ 
Ǔनयमɉ ɮवारा ǓनयिÛğत ͩकया जाता है। 

8. सदèय के सàबÛधɉ का आधार - सामाÛयत: एक पǐरवार धम[, वशं, ͧलगं, åयवसाय 
आǑद से सàबिÛधत åयिÈत ͧमलकर समूह का Ǔनमा[ण करत ेहै । 

9. संगठना×मक सरंचना - िजस Ĥकार अÛय संगठनɉ कȧ अपनी एक संगठना×मक सरंचना 
होती है उसी Ĥकार से समूह कȧ भी अपनी एक Ǔनिæचत सरंचना होती है िजसमɅ उसके 
Ĥ×येक सदèय कȧ िèथǓत èपçट होती है । 

10. काय[ – समूह का Ĥ×येक सदèय उसे पवू[ Ǔनधा[ǐरत काय[ करता है ताͩक समूह अपने 
उƧेæय को ĤाÜत कर सकɅ  । 

11. सामाÛय Ǒहत - समूह के सभी सदèयɉ का एक सामाÛय Ǒहत होता है िजसे ĤाÜत करने 
के ͧलये वे सब ͧमलकर Ĥयास करते है ।  
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9.7 समूह कȧ आवæयकता (Need of Group)  
जैसा ͩक यह पवू[ मɅ èपçट ͩकया जा चकुा है ͩक समूह दो या दो से अͬधक åयिÈत 

ͧमलकर ͩकसी सामाÛय उƧेæय कȧ ĤािÜत करने के ͧलये ͧमलकर बनाते है । समूह का कोई भी 
उƧेæय हो सकता है । वत[मान समय मɅ समूह कȧ आवæयकता के Ǔनàनͧलͨखत कारण हो सकत े
है:- 

1. सांèकृǓतक ͪवकास एव ं सामाजीकरण - समूह का एक Ĥमुख एव ं अǓत-आवæयक 
मह×वपणू[ काय[ अपने सदèयɉ एव ंअÛय जनसाधारण मɅ अपनी सांèकृǓतक ͪवरासतɉ को 
बनाये रखने और संèकृǓत का समुͬचत ͪवकास एव ंĤचार करना है िजससे åयिÈत को 
संèकृǓत के अनकूुल बनाकर उसका सामाजीकरण ͩकया जा सकɅ  । इसी कारण इस Ĥकार 
के समूह साèंकृǓतक ͧश¢ा का Ĥचार Ĥसार करके अपने समहू के सदèयɉ का साèंकृǓतक 
और सामािजक आधार पर ͪवकास करने का Ĥयास करत ेहै । 

2. सामािजक Ǔनयğंण के ͧलये - Ĥ×येक समूह के अपने आदश[ मानक एव ंǓनयम होत ेहै । 
इन आदश[ मानकɉ एव ं Ǔनयमɉ से समूह अपने सदèयɉ पर सामािजक Ǔनयğंण अͬधक 
Ĥभावी तरȣके से कर सकता है । 

3. दैǓनक आवæयकताओं कȧ पǓूत[ के ͧलये - समहू åयिÈत कȧ मलूभतू आवæयकताएँ है 
जैसे-: रोटȣ, कपड़ा और मकान आǑद कȧ पǓूत[ का भी एक साधन है । समाज मɅ बहु त से 
ऐसे समूह है जो न केवल åयिÈतयɉ कȧ मलूभतू आवæयकताओं को परूा करने का Ĥयास 
करते है बिãक अÛय आवæयकताएँ जसेै:- ͧश¢ा, रोजगार आǑद को भी परूा करते है । 

4. आ×म ͪवकास मɅ सहायक - समूह åयिÈतयɉ कȧ सकंȧण[ भावनाओं को दरू कर उÛहɅ एक 
उदार Ǻिçटकोण अपनाने मɅ भी सहायक ͧसƨ होते है । 

5. सामािजक संगठन के ͧलये - चू ंͩक मनçुय एक सामािजक Ĥाणी है और वह समाज मɅ 
रहना पसÛद करता है । ऐसे मɅ समूह Ǔनमा[ण åयिÈतयɉ को एक-दसूरे से अͬधक Ǔनकट 
लाकर åयविèथत समाज के Ǔनमा[ण मɅ योगदान देते है । 

6. सूचनाएँ उपलÞध कराना - समूह अपने सदèयɉ को ͪवͧभÛन सूचनाएँ उपलÞध कराने का 
èğोत भी होता है । समूह मɅ Ĥ×येक सदèय अपने अनभुवɉ एव ंअनभुूǓतयɉ को अÛय 
सदèयɉ से बाँटकर उ×पÛन मनोवेग को कम कर सकते है । 

9.8 ͪवचार-ͪवमश[ (Discussion)  
शÞद. discuss ' को लैǑटन शÞद. ‘discutere’ से बना है िजसका अथ[ है ' to 

shake या ‘to strike' । ͪवचार-ͪवमश[ का अथ[ एक ऐसी गǓतͪवͬध से है िजसमɅ ͩकसी ͪवषय 
ͪवशेष या ͪवचारधारा पर åयापक परȣ¢ण और जाचँ पड़ताल करके ͩकसी संतोषजनक Ǔनçकष[ पर 
पहु ँचाया जाता है । ͪवचार-ͪवमश[ या तो वाता[लाप ɮवारा या गोçठȤ से कर सकते है । जहाँ तक 
वाता[लाप का Ĥæन है इसमɅ ͪवचारɉ का आदान-Ĥदान अनौपचाǐरक तरȣके से ͩकया जाता है जबͩक 
गोçठȤ एक ǓनǑद[çट रेखा या ͩकसी सकंãप के प¢-ͪवप¢ मɅ Ǒदये गये तकɟ कȧ अͧभåयिÈत है । 
åयवसाय के संदभ[ मɅ समहू ͪवचार-ͪवमश[ मɅ Ĥाय: ͩकसी भी åयवसाǓयक समèया को समझने के 
ͧलये उस पर ͪवचार-ͪवमश[ ͩकया जाता है ताͩक उस समèया का Ǔनदान ͩकया जा सकɅ  । Ĥ×येक 
åयवसाय मɅ दैǓनक ͩĐयाओं मɅ कई Ĥकार कȧ समèयाएँ आती है, इन समèयाओं का हल 
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åयिÈतयɉ से ͪवचार-ͪवमश[ करके करना हȣ सवȾ×तम होता है । Ǔनçकष[ Ǿप मɅ हम कह सकते है 
समूह ͪवचार-ͪवमश[ के अÛतग[त ͪवͧभÛन Ĥकार के ͪवषयɉ पर ͪवचार-ͪवमश[ करके समाधान के 
ͧलये ͩकसी एक सवȾ×तम ͪवकãप का चुनाव करना । 

9.9 समूह ͪवचार-ͪवमश[ का उƧेæय (Objectives of Group 
 Discussion) 

समूह ͪवचार-ͪवमश[ के Ǔनàनͧलͨखत उƧेæय हो सकते है:- 
1. समèया कȧ åयाÉया - åयवसाǓयक सèंथा का ĤबÛधक ͪवचार-ͪवमश[ के माÚयम से 

समèया को èपçट एव ंवèतुǓनçठ तरȣके से पǐरभाͪषत कर सकता है । सामाÛयत: समूह 
का Ĥ×येक सदèय समèया को सहȣ पǐरĤेêय मɅ समझना चाहता है । अत: समूह ͪवचार-
ͪवमश[ का पहला उƧेæय समèया का पता लगाना है । 

2. ͪवचारɉ का आदान-Ĥदान - समूह ͪवचार-ͪवमश[ का दसूरा एव ं Ĥमुख उƧेæय समूह के 
सदèयɉ के ͪवचारɉ का आदान-Ĥदान है िजससे Ĥ×येक सदèय अपने ͪवचार अÛय सदèयɉ 
के सामने रख सकɅ  और समूह मɅ भाग लेने वाले सदèय अपना सͩĐय योगदान दे सकɅ । 

3. सुझाव - समूह ͪवचार-ͪवमश[ का उƧेæय केवल समèयाओं के ͪवचार-ͪवमश[ तक हȣ 
सीͧमत नहȣं होता है बिãक समèया के Ǔनवारण के ͧलये सदèयɉ ɮवारा Ĥèताͪवत सझुावɉ 
को भी इक͡ा ͩकया जाता है िजससे समèया का सहȣ एव ंठȤक ढंग से Ǔनदान हो सकɅ  । 

4. Ǔनण[यन - ͪवͧभÛन ͪवषयɉ पर ͪवचार-ͪवमश[ के उपराÛत Ĥबधंक और Ĥशासक समèया 
के Ǔनदान के ͧलये उपलÞध ͪवकãपɉ मɅ से ͩकसी सव[Įेçठ ͪवकãप को चुनने का Ǔनण[यन 
करते है ताͩक समèया का समाधान ͩकया जा सकɅ  । 

5. साराशं - समूह ͪवचार-ͪवमश[ के बाद सदèयɉ ɮवारा दȣ गई राय का साराशं भी ͧलखना 
चाǑहए ताͩक उससे आगे का काय[ करने मɅ आसानी हो सकɅ  । 

9.10 सफल समूह ͪवचार- कȧ आवæयक 
 (Condition for Successful Group Discussion)  

एक सफल समहू ͪवचार-ͪवमश[ के ͧलये आवæयकता शत[ Ǔनàनͧलͨखत हो सकती है:- 
1. ͧलͨखत सचंार - एक सफल समूह ͪवचार-ͪवमश[ कȧ सबसे पहलȣ एव ंĤमुख शत[ ͧलͨखत 

संचार कȧ है । Èयɉͩक समूह ͪवचार-ͪवमश[ के अÛतग[त िजन-िजन ͪवषयɉ पर ͪवचार-
ͪवमश[ ͩकया गया है उनका एक ͧलͨखत ͪववरण होना चाǑहए । िजससे Ĥ×येक सदèय 
को ͪवचार-ͪवमश[ के बाद भी उस पर ͬचतंन एव ंमनन करने का समय ͧमल सकɅ  । 

2. ͪवचार-ͪवमश[ का उƧेæय - समहू ͪवचार-ͪवमश[ के दौरान उपिèथत सभी सदèयɉ को 
ͪवषय वèतु का मुÉय उƧेæय भलȣ Ĥकार èपçट होना  चाǑहए िजससे ͩक समूह का 
Ĥ×येक सदèय उƧेæय को Úयान मɅ रखकर हȣ ͪवचार-ͪवमश[ करɅ अÛयथा ͪवचार-ͪवमश[ 
करने का कोई औͬच×य नहȣं रह जायेगा । 

3. ͪवचारɉ का आदान-Ĥदान - समूह ͪवचार-ͪवमश[ के दौरान न केवल ͪवͧभÛन ͪवषय 
ͪवशेष£ अपने ͪवचार Ĥèतुत करते है बिãक संèथा के अÛय सदèय भी अपने ͪवचार 
Ĥèतुत करते है िजससे ͪवशेष£ɉ एव ंसंèथा के सदèयɉ को समèया समाधान के अपने-
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अपने मत Ĥèततु करने से ͩकसी अÍछे ͪवकãप ɮवारा समèया का समाधान करने मɅ 
सहयोग ͧमलता है । 

4. Ĥो×साǑहत करना - एक अÍछे समूह ͪवचार-ͪवमश[ कȧ Ĥमुख ͪवशेषता यह भी है ͩक 
इसके अÛतग[त सदèयɉ ɮवारा Ĥèततु ͩकये गये ͪवचारɉ के आधार पर अÛय सदèय 
अÍछे ͪवचारɉ को Ĥो×साǑहत करɅ और इसके ͪवपरȣत अगर कोई सदèय गलत ͪवचार 
Ĥèतुत करता है तो उसे हतो×साǑहत भी करना चाǑहए ताͩक अगलȣ बार इस तरह के 
ͪवचारɉ का आदान-Ĥदान होने से बचा जा सकɅ  । 

5. सहयोग कȧ भावना - समूह के अÛतग[त एक ऐसा सहयोगा×मक वातावरण होना चाǑहए 
िजससे Ĥ×येक सदèय ǒबना ͩकसी डर, भय एव ंǑहचक के अपने ͪवचारɉ को Ĥèतुत कर 
सकɅ  । 

6. Úयानपवू[क सुनना - समूह के Ĥ×येक सदèय को इस बात का ͪवशेष Úयान रखना चाǑहए 
ͩक जब कोई सदèय अपना मत रख रहा है उस समय अÛय सदèय उसे Úयानपवू[क 
सुनकर उसे Ĥो×साǑहत करɅ सकɅ  । 

7. सकारा×मक भाव - कोई भी ͪवचार-ͪवमश[ जब हȣ सफल होगा, जब ͪवचार-ͪवमश[ करने 
वाले सदèयɉ कȧ सोच सकारा×मक हो । 

9.11 समूह ͪवचार-ͪवमश[ लाभ (Advantages of Group 
 Discussion) 

यह माना जाता है ͩक समूह ɮवारा ͧलये गये Ǔनण[य एक åयिÈत ɮवारा ͧलये गये 
Ǔनण[यɉ कȧ तलुना मɅ अÍछे होत ेहो । काय[ चाहे छोटा हो या बड़ा हो, समहू ͪवचार-ͪवमश[ के बाद 
हȣ Ǔनण[य करना चाǑहए । समूह ͪवचार ͪवमश[ के Ǔनàनͧलͨखत लाभ हो सकते है:- 

1. पणू[ सचूनाएँ - समूह मɅ ͪवचार-ͪवमश[ करने से सदèयɉ को पणू[ जानकारȣ ĤाÜत होती है 
Èयɉͩक एक åयिÈत कȧ अपे¢ा समूह मɅ ͪवचारɉ का आदान-Ĥदान अͬधक होता है । एक 
समूह मɅ åयापक ͪवͪवधता वाले ͪवचारɉ को सुनने का अवसर ͧमलता है तथा हम ͪवचार-
ͪवमश[ से ͪवषय वèत ुको Ïयादा अÍछे ढंग से समझ सकत ेहै। 

2. सवȾ×तम Ǔनण[यन मɅ सुͪवधा - समूह मɅ ͪवचार-ͪवमश[ करने से समèया समाधान के 
ͧलये कोई एकाकȧ राèता न अपनाकर उपलÞध ͪवͧभÛन ͪवकãपɉ पर ͪवचार-ͪवमश[ करते 
है िजससे ͩक सवȾ×तम उपाय का चयन ͩकया जा सक । 

3. ͪवæवसनीय - समूह ͪवचार-ͪवमश[ मɅ Ǔनण[यन ĤजातािÛğक èवभाव का होने के कारण 
Ïयादा ͪवæवसनीय होते है Èयɉͩक इसमɅ Ǔनण[य से पहले ͪवͧभÛन पहलओंु पर सदèयɉ 
ɮवारा ͪवचार-ͪवमश[ कर ͧलया जाता है । 

4. सह-भागता - समूह कȧ ͪवचारधारा सहकाǐरता पर आधाǐरत होने के कारण सभी सदèयɉ 
मɅ यह भावना बनी रहती है ͩक एक सभी के ͧलये और सब एक के ͧलये हɇ । 

5. Ǔनण[य लाग ू करने मɅ आसानी - समूह ͪवचार-ͪवमश[ के अÛतग[त समèया का हल 
ͪवͧभÛन सदèयɉ ɮवारा सझुाये गये ͪवकãपɉ मɅ से हȣ चुना जाता है िजसमɅ सामाÛयत: 
सभी कȧ सहमǓत होती है । ऐसे मɅ Ǔनण[य को लाग ूकरने मɅ आसानी होती है । 
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6. ͪवकास मɅ सहायक - समूह ͪवचार-ͪवमश[ ɮवारा संèथा मɅ काय[रत ͪवͧभÛन कम[चाǐरयɉ 
को अपनी Ǔछपी हु ई ĤǓतभा का Ĥदश[न करने मɅ सहायता ͧमलती है । सामूǑहक 
सहभाͬगता के कारण सदèय अपनी बात को ͪवचार-ͪवमश[ ɮवारा कह सकत ेहै िजसका 
लाभ संèथा को ͧमलता है । 

7. Ǒहत र¢ा - समूह ͪवचार-ͪवमश[ ɮवारा Ǔनण[य से सदèयɉ के Ǒहतɉ कȧ र¢ा होती है 
Èयɉͩक एक åयिÈत सभी के Ǒहतɉ का Úयान नहȣं रख सकता परÛतु समूह ͪवचार-ͪवमश[ 
से सभी सदèयɉ के Ǒहतɉ का Úयान रखा जा सकता है । 

8. समय कȧ बचत - समहू मɅ ͪवचार-ͪवमश[ करके सभी के सहयोग से Ǔनण[य ͩकया जाता 
है। ऐसे मɅ समèया का समाधान शीēतापवू[क ͩकया जा सकता है िजससे समय कȧ बचत 
होती है । 

9. साधनɉ का अनकूुल उपयोग - समहू ͪवचार-ͪवमश[ का सबसे बड़ा लाभ यह है ͩक संèथा 
मɅ उपलÞध भौǓतक एव ंमानवीय संसाधनɉ का कुशल एव ंअनकूुलतम उपयोग करने मɅ 
सहायता ͧमलती है । 

9.12 समूह ͪवचार-ͪवमश[ दोष (Disadvantages of Group 
 Discussion)  

यɮयͪप समूह ͪवचार-ͪवमश[ मɅ सदèयɉ कȧ आपसी सहमǓत से ͩकसी Ǔनçकष[ पर पहु ँचा 
जाता है परÛतु ͩफर भी इसकȧ कुछ सीमाएँ है जो Ǔनàनͧलͨखत है:- 

1. असहमǓत - सामाÛयत: यह माना जाता है ͩक समूह ͪवचार-ͪवमश[ ɮवारा ͩकसी समèया 
का समाधान Ïयादा अÍछे तरȣके से हो सकता है ͩकÛतु कई बार सàपणू[ ͪवचार-ͪवमश[ 
के बावजूद भी समèया के समाधान के ͧलये कोई उपयÈुत हल समझ मɅ नहȣ आता । 
इससे सदèयɉ मɅ असहमǓत कȧ आशंका उ×पÛन होती है । 

2. åयथ[ ͪवषय पर ͪवचार-ͪवमश[ - समूह ͪवचार-ͪवमश[ के दौरान यǑद åयथ[ बातɉ पर 
ͪवचार-ͪवमश[ चल पड़े तो Ïयादा लàबे ͪवचार-ͪवमश[ के बावजूद भी ͩकसी Ǔनçकष[ पर 
पहु ँचना भी मुिæकल होता है । 

3. Ǔनण[यन मɅ समèया - समूह के Ĥ×येक सदèयɉ के ͪवचार अलग-अलग होने के कारण 
कई बार यह िèथǓत बन जाती है ͩक Èया सामूǑहक Ǔनण[य ͧलया जाये? ऐसे मɅ कुछ 
सदèयɉ को यह महसूस होता है ͩक उनके ͪवचारɉ को या तो कम मह×व Ǒदया गया है 
या अèवीकार कर Ǒदया गया है । 

4. समय कȧ बबा[दȣ - समूह ͪवचार-ͪवमश[ मɅ सभी सदèयɉ कȧ राय लेने के कारण समय 
अ×यͬधक बबा[द होता है । 

5. खचȸलȣ - समहू ͪवचार-ͪवमश[ पƨǓत एक अ×यͬधक खचȸलȣ पƨǓत है । Èयɉͩक ͪवͧभÛन 
सदèयɉ को इसके ͧलये नोǑटस भेजकर बलुाना पड़ता है और पवू[ मɅ हȣ सàबिÛधत ͪवषय 
सामĒी भी उपलÞध करवानी पड़ती है । इससे अ×यͬधक åयय कȧ सभंावना रहती है । 

6. आपातकालȣन िèथǓत मɅ - आपातकालȣन िèथǓत मɅ समूह ͪवचार-ͪवमश[ करना सभंव नहȣं 
होता है Èयɉͩक समूह ͪवचार-ͪवमश[ के ͧलये समूह कȧ आवæयकता होती है और 
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समयाभाव के कारण ͪवचार-ͪवमश[ करना सàभव नहȣं होता है । ऐसे मɅ शीē Ǔनण[य लेने 
कȧ िèथǓत मɅ यह ͪवͬध उपयोगी नहȣं है| 

7. नोǑटस देना - समूह मɅ ͪवचार-ͪवमश[ करने के ͧलये समूह के Ĥ×येक सदèय को नोǑटस 
भेजना आवæयक होता है ताͩक Ĥ×येक सदèय को इसकȧ सूचना हो सकɅ  । नोǑटस मɅ 
समय, Ǔतͬथ, èथान एव ं ͪवषय आǑद के बारे मɅ ͧलखा होता है । नोǑटस भेजने कȧ 
ĤͩĐया मɅ अ×यͬधक समय नçट होता है । 

9.13 सा¢ा×कार (Interview)  
सा¢ा×कार एक ऐसी ĤͩĐया है िजसमɅ ͪवͧभÛन åयिÈत दसूरे åयिÈतयɉ से अनेक Ĥकार 

के ͪवषयɉ पर Ĥæन पछूते है । सामाÛयत: सा¢ा×कार चयन ĤͩĐया का सबसे मह×वपणू[ एव ं
Ĥचͧलत अंग है । आधुǓनक यगु मɅ Ĥाथͧमक आँकड़ ेइक͡ा करने मɅ भी इस ͪवͬध का उपयोग 
ͩकया जाता है । 

9.14 सा¢ा×कार कȧ ĤͩĐया (Process of Interview)  
सा¢ा×कार कȧ ĤͩĐया को तीन भागɉ मɅ बाँटा जा सकता है:- 

1. Ĥारिàभक भाग :- सा¢ा×कार के Ĥारिàभक भाग मɅ सा¢ा×कार लेने वाले सा¢ा×कार देने 
वाले åयिÈत का पǐरचय यथा नाम, पता, शै¢ͨणक योÊयता, अनभुव आǑद के बारे मɅ 
पता लगात े है । इसके अलावा सा¢ा×कार देने वाले åयिÈत के ͧलये इस तरह का 
वातावरण बनाने का Ĥयास ͩकया जाता है ͩक वह आसानी से Ĥæनɉ का उ×तर दे सकɅ  । 

2. मÚय भाग :- पǐरचय ĤाÜत करने के बाद सा¢ा×कार के मÚय भाग मɅ सा¢ा×कार लेने 
वाला åयिÈत सा¢ा×कार देने वाले åयिÈत से ͪवͧभÛन ͪवषयɉ पर Ĥæन पछूता है तथा 
उससे ͪवचारɉ का आदान-Ĥदान करता है ताͩक सा¢ा×कार देने वाला åयिÈत Ĥæनɉ का 
Úयानपवू[क उ×तर दे सके । 

3. अिÛतम भाग - अिÛतम भाग मɅ सा¢ा×कार का समापन एकदम न करके बिãक ͪवͧभÛन 
Ĥचͧलत मुहावरɉ एव ंकहावतɉ के साथ Ĥभावी तरȣके से करना चाǑहए । इसके पæचात ्
सा¢ा×कार का मूãयांकन ͩकया जाता है । 

9.15 सा¢ा×कार Ĥकार (Types of Interview)  
सा¢ा×कार कई Ĥकार के हो सकते है । उनमɅ से Ĥचͧलत कुछ Ĥकार Ǔनàन है:- 

1. रोजगार सàबÛधी - जब ͩकसी उàमीदवार का ͩकसी पद पर चयन करना हो तो उससे 
ͧलया गया सा¢ा×कार रोजगार सàबÛधी सा¢ा×कार कहलाता है । इस Ĥकार के 
सा¢ा×कार का उƧेæय उͬचत पद पर, उͬचत åयिÈत का चयन करना है । सा¢ा×कार लेने 
वाले लोग उàमीदवार मɅ सा¢ा×कार के दौरान यह पता लगाने का Ĥयास करते है ͩक वह 
åयिÈत पद के उपयÈुत है भी नहȣं । इस Ĥकार के सा¢ा×कार मɅ Ǔनिæचत èथान पर 
ͪवͧभÛन ͪवषय ͪवशेष£ अलग-अलग ͪवषयɉ के बारे मɅ उàमीदवार से Ĥæन पछूते है 
िजससे ͩक उàमीदवार कȧ योÊयता को परखा जा सकɅ  । 

2. पदोÛनǓत सा¢ा×कार - संèथाओं मɅ åयिÈतयɉ के पदोÛनǓतयɉ के ͧलये इस Ĥकार के 
सा¢ा×कार ͧलये जाते है । पदोÛनǓत के सा¢ा×कार सामाÛयत: उÛहɅ पǐरिèथǓतयɉ मɅ ͧलये 
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जाते है जब पद संÉया कम हो और पद के ͧलये योÊय उàमीदवारɉ कȧ संÉया Ïयादा हो, 
यह सा¢ा×कार लेने के उƧेæय योÊय åयिÈतयɉ को पदोÛनǓत देने से है । 

3. åयिÈतगत सा¢ा×कार - इस Ĥकार के सा¢ा×कार अगर ͩकसी पद पर पवू[ के åयिÈत के 
èथान को दसूरा åयिÈत Ēहण करता है तो उÍचाͬधकारȣ उसे उस पद से सàबिÛधत काय[ 
बताने के ͧलये लेते है िजससे ͩक नया कम[चारȣ उस वातावरण मɅ ढल सकɅ  । 

4. सूचना एकǒğत करना - संèथाओं मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ सूचनायɅ एव ंĤाथͧमक आकड़े 
इक͡े करने के ͧलये जो सा¢ा×कार ͧलये जाते है, उसे सचूना एकǒğत सा¢ा×कार कहते 
है। आधुǓनक ĤǓतèपधा[ के यगु मɅ ͪवͧभÛन संèथाएँ Ēाहकɉ के आँकड़ ेएकǒğत करने के 
ͧलये इस ͪवͬध का काफȧ Ĥयोग करती है । 

5. ͪवचार-ͪवमश[ सा¢ा×कार - जब संèथा के उÍचाͬधकारȣ कोई काय[ अपने अधीनèथɉ से 
करवाना चाहते है तो उससे पवू[ वे अपने अधीनèथɉ का सा¢ा×कार लेत े है ताͩक 
अधीनèथɉ को उनके ɮवारा ͩकये गये कायɟ के बारे मɅ परूȣ तरह से बताया जा सकɅ  । 

6. ͧशकायत सàबÛधी - जब संèथा के कम[चारȣ संगठन अपनी ͪवͧभÛन माँगɉ पर संèथा के 
ĤबÛधकɉ से ͪवचार-ͪवमश[ करते है तो इस पƨǓत का Ĥयोग ͩकया जाता है । संèथा कȧ 
Ĥबधंक ͪवͧभÛन ͪवषयɉ के बारे मɅ अपने कम[चारȣ संगठनɉ से चचा[ करते है । 

9.16 सेमीनार (SEMINAR) 
सेमीनार से ता×पय[ ͪवचार गोçठȤ से है िजसमɅ छोटे-छोटे समूह ͪवͧभÛन ͪवषयɉ पर 

आपसी ͪवचार-ͪवमश[ करके अपनी एक ͧलͨखत या मौͨखक ǐरपोट[ Ĥèतुत करते है । इस Ĥकार 
कȧ गोçठȤ का Ĥमुख उƧेæय समान £ान रखने वाले सदèयɉ के मÚय ͪवचारɉ के आदान-Ĥदान से 
है िजससे सभी सदèय एक दसूरे के ͪवचार से अवगत हो सकɅ  । इस Ĥकार कȧ गोिçठयाँ मɅ यǑद 
ͩकसी ͪवͧशçट ͪवषय पर चचा[ करनी है तो ͪवषय ͪवशेष£ कȧ मदद भी लȣ जा सकती है ताͩक 
ͪवषय ͪवशेष£ अपने ͪवचार अÛय सदèयɉ को बता सकɅ  । 

9.17 सेमीनार कȧ (Characteristics of Seminar)  
सेमीनार कȧ ͪवͧभÛन ͪवशेषताएँ Ǔनàनͧलͨखत है:- 

1. छोटे समूह - सेमीनार के अÛतग[त समान £ान वाले सदèय छोटे-छोटे समूहɉ मɅ चचा[ 
करते है । 

2. ͪवशेष£ - सेमीनार के आयोजन मɅ ͪवशेष ͪवषयɉ पर ͪवͧभÛन Ĥकार के ͪवशेष£ɉ को 
बलुाया जाता है । 

3. ͪवचारɉ का आदान-Ĥदान - सेमीनार मɅ ͪवͧभÛन ͪवषय ͪवशेष£ एव ंसदèय आपस मɅ 
अपने £ान का आदान-Ĥदान करते है । 

4. सुझाव - ͪवͧभÛन ͪवषयɉ पर आदान-Ĥदान के बाद ͩकसी Ǔनçकष[ पर पहु ँच कर सझुाव 
भी Ǒदये जाते है । 

5. मौͨखक - सेमीनार मɅ चचा[ हमेशा मौͨखक हȣ होती है । सेमीनार के सदèय ͪवͧभÛन 
ͪवषय ͪवशेष£ɉ से चचा[ कर अनभुव ĤाÜत करते है । 

6. ͪवषय - िजस ͪवषय पर ͪवचार-ͪवमश[ करना है वह ͪवषय पहले से हȣ Ǔनधा[ǐरत होता है  
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9.18 सेमीनार का आयोजन कȧ ĤͩĐया (Process of conducting 
 Seminar)  

सेमीनार का आयोजन थोड़ी अवͬध एक या दो Ǒदन के ͧलये ͩकया जा सकता है । 
सेमीनार के आयोजन के दौरान कई सğ होते है । अलग-अलग ͪवषय के ͧलये अलग-अलग सğ 
रखे जा सकत ेहै । Ĥ×येक सğ के ͧलये एक अÚय¢ होता है जो सेमीनार का संचालन करता है । 
सेमीनार मɅ उपिèथत ͪवͧभÛन सदèय अपने-अपने ͪवषय पर पğɉ का वाचन करते है । अÛत मɅ 
ͪवषय ͪवशेष£ ͪवषय के बारे मɅ अपने £ान एव ं तक[  ɮवारा दसूरे सदèयɉ कȧ शंकाओं का 
समाधान करने का Ĥयास करते है । सेमीनार के अÛत मɅ ͪवͧभÛन Ǔनçकष[ तैयार कर सेमीनार का 
समापन ͩकया जाता है | 

9.19 सारांश 
सàĤेषण आधुǓनक यगु कȧ एक सव[åयापक ͩĐया मानी जाती है । चाहे आप ĤबÛधक है 

या माͧलक, ͬचğकार है या पğकार, ͧश¢क है या ͧश¢ाथȸ और चाहे आप åयवसाय मɅ काम करɅ 
या सरकार मɅ, ͩफãम मɅ काय[ करɅ या समाज मɅ, आपको सàĤेषण कȧ ͩĐया अवæय सàपÛन 
करनी होगी Èयɉͩक åयिÈतयɉ को एक दसूरे से सàबिÛधत करने का सàĤेषण एक साधन है । 

जब हम समाज कȧ बात करत ेहै तो हमɅ उसमɅ एक समूह का संकेत ͧमलता है Èयɉͩक 
समाज åयिÈतयɉ का हȣ एक समहू है । चू ंͩक मनçुय समाज मɅ रहकर, समाज के साधनɉ का 
उपयोग करता है इसͧलये उसके समाज के ĤǓत कुछ दाǓय×व भी बनत ेहै । अत: समाज मɅ रहत े
हु ए åयिÈत सामूǑहक उƧेæयɉ को ĤाÜत करने का भी Ĥयास करते है । 

ͪवचार-ͪवमश[ का अथ[ एक ऐसी गǓतͪवͬध से है िजसमɅ ͩकसी ͪवषय ͪवशेष या ͪवचारधारा 
पर åयापक परȣ¢ण और जाचँ पड़ताल करके ͩकसी सतंोषजनक Ǔनçकष[ पर पहु ँचाया जाता है । 
ͪवचार-ͪवमश[ या तो वाता[लाप ɮवारा या गोçठȤ से कर सकत ेहै । 

सा¢ा×कार एक ऐसी ĤͩĐया है िजसमɅ ͪवͧभÛन åयिÈत दसूरे åयिÈतयɉ से अनेक Ĥकार 
के ͪवषयɉ पर Ĥæन पछूते है । सा¢ा×कार के Ĥारिàभक भाग मɅ सा¢ा×कार लेने वाले सा¢ा×कार 
देने वाले åयिÈत का पǐरचय यथा नाम, पता, शै¢ͨणक योÊयता, अनभुव आǑद के बारे मɅ पता 
लगाते है । सा¢ा×कार के मÚय भाग मɅ सा¢ा×कार लेने वाला åयिÈत सा¢ा×कार देने वाले åयिÈत 
से ͪवͧभÛन ͪवषयɉ पर Ĥæन पछूता है । सा¢ा×कार का समापन एकदम न करके बिãक ͪवͧभÛन 
Ĥचͧलत मुहावरɉ एव ंकहावतɉ के साथ Ĥभावी तरȣके से करना चाǑहए । सेमीनार का आयोजन 
थोड़ी अवͬध एक या दो Ǒदन के ͧलये ͩकया जा सकता है । सेमीनार के आयोजन के दौरान कई 
सğ होत ेहै । अलग-अलग ͪवषय के ͧलये अलग-अलग सğ रखे जा सकते है । 

9.20 शÞदावलȣ 
समूह : दो से अͬधक åयिÈतयɉ  का संगठन  िजसमɅ वे आपस मɅ ͧमलकर ͩकसी 

Ǔनिæचत उƧेæय कȧ पǓूत[ के ͧलये परèपर ͧमलकर काय[ करत ेहɇ । 
ͪवचार-ͪवमश[: एक गǓतͪवͬध िजसमɅ एक ͪवषय ͪवशेष पर åयापक परȣ¢ण और जाचँ 

पड़ताल करके ͩकसी संतोषजनक Ǔनçकष[ पर पहु ँचा जाता है । 
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सा¢ा×कार : एक ऐसी ĤͩĐया िजसमɅ ͪवͧभÛन åयिÈत दसूरे åयिÈत से अनेक Ĥकार के 
ͪवषयɉ पर Ĥæन पछूते हɇ ।   

9.21 èवपरख Ĥæन 
1. समूह ͪवचार-ͪवमश[ का Èया अथ[ है? इसके ͧलये कौन सी तयैारȣ करनी होती है' 
2. एक सफल समहू ͪवचार-ͪवमश[ कȧ आवæयक शतɏ बताइए । 
3. समूह ͪवचार-ͪवमश[ Èया है? इसके उƧेæयɉ को बताइए । 
4. सा¢ा×कार से आप Èया समझते है' यह कैसे सचंाͧलत ͩकया जाता है' 
5. सेͧमनार कȧ अवधारणा Èया है? इसका सचंालन कैसे होता है? 
6. सेͧमनार कȧ अवधारणा कȧ åयाÉया कȧिजए । इसकȧ Èया ͪवशेषताएँ है? आप एक सफल 

सेͧमनार कैसे आयोिजत करɅगे । 
नोट: इन Ĥæनɉ से आपको इस इकाई को और अÍछȤ तरह से समझने मɅ सहायता ͧमलेगी । 

उनके उ×तर देने का Ĥयास कȧिजये । लेͩकन अपने उ×तर ͪवæवͪवɮयालय को मत भेिजये 
। ये ͧसफ[  आपके अपने अßयास के ͧलये Ǒदये गये है । 
 

कुछ उपयोगी पुèतकɅ  
åयवसाǓयक संदेशवाहक ɮवारा पी.पी.भाग[व 
åयावसाǓयक सचंार, ɮवारा गÜुता एव ंगÜुता 
åयावसाǓयक सचंार, ɮवारा गोयल, ͧसहं एव ंदेव 
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इकाई- 10 
åयिÈतगत एव ंसामूǑहक Ĥèततुीकरण 

(Individual and group presentation) 
 
इकाई कȧ Ǿपरेखा 

10.1 उƧेæय 
10.2 Ĥèतावना 
10.3 åयिÈतगत Ĥèततुीकरण 
10.4 åयिÈतगत Ĥèततुीकरण कȧ ͪवशेषताएँ 
10.5 समूह Ĥèतुतीकरण 
10.6 समूह Ĥèतुतीकरण कȧ ͪवशेषताएँ 
10.7 Ĥèतुतीकरण के उƧेæय 
10.8 Ĥèतुतीकरण पवू[ तैयारȣ 
10.9 Ĥभावी Ĥèततुीकरण के मूलमंğ 
10.10 Ĥèतुतीकरण के Ĥकार 
10.11 सूचना×मक Ĥèततुीकरण 
10.12 Ĥो×साहक Ĥèतुतीकरण 
10.13 साराशं. 
10.14 शÞदावलȣ 
10.15 èवपरख Ĥæन 

10.1 उƧेæय  
इस इकाई का अÚययन करने के बाद आप इस योÊय हो सकɅ गɅ ͩक :- 

 Ĥèतुतीकरण का अथ[ एव ंĤकार का वण[न कर सकɅ गे । 
 åयिÈतगत Ĥèततुीकरण एव ंसमहू Ĥèततुीकरण कȧ ͪवशेषताओं एव ंउƧेæय का अÚययन 

कर सकɅ गɅ । 
 यह बता सकɅ गे ͩक Ĥभावी Ĥèतुतीकरण कैसे ͩकया जा सकता है? 
 सूचना×मक एव ंĤो×साहक Ĥèतुतीकरण को समझ सकɅ गɅ । 

10.2 Ĥèतावना 
शोधकता[ओं ने यह Ĥमाͨणत ͩकया है ͩक åयिÈत पढ़ता अͬधक है जबͩक ͧलखता कम है 

बोलता कम है ,जबͩक सुनता अͬधक है । इसी Ĥकार वह अपने ͪवचारɉ और संदेशɉ को भेजता 
कम है जबͩक Ēहण अͬधक करता हɇ । åयवसाǓयक संèथाओं मɅ सचूनाओं को न केवल भेजा 
जाना होता है वरन ्उसको पाना और समझना भी होता है । यह ĤͩĐया अपणू[ मानी जाती है, 
यǑद उͬचत सूझबझू से Ĥ×य×ुतर न Ǒदया जाये । Ĥाय: åयवसाǓयक संèथानɉ मɅ जो दैǓनक 
åयवहार मɅ संचार होता है उसका एक बहु त बड़ा भाग मौͨखक Ĥèततुीकरण भरा होता है । 
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मौͨखक सचंार मɅ दोनो प¢ अथा[त ्संदेश भेजने वाला और संदेश ĤाÜत करने वाला अपने-अपने 
ͪवचारɉ का ͪवǓनमय मौͨखक शÞदɉ ɮवारा करते है या आमने-सामने वाता[लाप के ɮवारा करत ेहै । 
संदेश कȧ Ĥèततुीकरण से आशय Įोता या Įोता के समूह को पवू[ मɅ हȣ तैयार ͩकये संदेश के 
Ĥèतुतीकरण से है । Ǒदन-ĤǓतǑदन जो संवाद होते है वे åयिÈतगत अथवा सामूǑहक हो सकते है । 
मौͨखक संवाद ͧलͨखत संवाद कȧ तुलना मɅ कई बार Ïयादा मह××वपणू[ होते है । ͧलͨखत संचार 
के अÛतग[त Ĥेषक संदेश ĤाÜतकता[ को ͧलͨखत मɅ संदेश भेजता है । ͧलͨखत Ĥèतुतीकरण मɅ 
सामाÛयत: Ĥेषक भावशूÛय होने के कारण नकारा×मक ǑटÜपणी भी कर सकता है जसेै:- गæती पğ 
या पǐरपğ मɅ Ǔनण[यɉ, Ǔनयमɉ, नीǓतयɉ कȧ जानकारȣ आǑद । मौͨखक संदेश बोलकर देने के कारण 
उसमɅ åयिÈत कȧ आवाज, बोलने कȧ शैलȣ, èवर आǑद होने से भावना×मक हो जाता है । 
Ĥèतुतीकरण åयिÈतगत तथा सामूǑहक दोनɉ Ĥकार से हो सकता है । 

10.3 åयिÈतगत Ĥèतुतीकरण(Individual Presentation) 
åयिÈतगत Ĥèतुतीकरण से आशय ऐसे Ĥèतुतीकरण से है जहाँ वÈता केवल एक हȣ 

åयिÈत होता है । वह åयिÈत पहले से Ǔनधा[ǐरत ͪवषय पर अपनी बात का Ĥèततुीकरण ͩकसी 
एक Įोता अथवा Įोताओं के समूह के सम¢ अपना संदेश Ĥèतुत करता है । इस Ĥकार यह कहा 
जा सकता है ͩक åयिÈतगत Ĥèतुतीकरण मɅ वÈता केवल एक Įोता अथवा अनेक Įोताओं को 
अपना संदेश देता है । यहȣ यह बताना आवæयक है ͩक यǑद Ĥèतुतीकरण अनेक Įोताओं के 
सम¢ Ĥèतुत करना है तो Įोताओं का समूह छोटा होना चाǑहए । 

10.4 åयिÈतगत Ĥèतुतीकरण कȧ ͪवशषेताऐ(Features of 
 Individual Presentation) 

åयिÈतगत Ĥèततुीकरण कȧ ͪवशेषताएँ Ǔनàनͧलͨखत होती है:- 
1. åयिÈतगत Ĥèततुीकरण मɅ ͪवषय पूव[ Ǔनधा[ǐरत होता है । 
2. वÈता केवल एक हȣ åयिÈत होता है । 
3. Įोता एक अथवा Įोताओं का समूह हो सकता है । 
4. यǑद Įोताओं का समूह है तो Įोताओं का समहू छोटा होना चाǑहए । 

10.5 समूह Ĥèतुतीकरण (Group presentation) 
समूह Ĥèतुतीकरण एक Ĥकार कȧ गोçठȤ या सàमेलन के समान है जहाँ पर Ĥèतुतीकरण 

के समय एक समय मɅ एक वÈता अपने ͪवचार रख सकता है तथा अÛय सदèय उसके ͪवचार को 
सुनते है । ͩफर दसूरा वÈता अपने ͪवचार रखता है और अÛय सदèय उस ͪवचार को सुनते है । 
इस Ĥकार यह Đम लगातार चलता रहता है जब तक सभी सदèय अपना Ĥèततुीकरण नहȣ दे 
देते । समूह Ĥèतुतीकरण मɅ काय[Đमɉ के åयविèथत ढंग एव ंसुचाǽ सचंालन के ͧलये समूह के 
सदèयɉ मɅ से हȣ एक वÈता को उस समूह का अÚय¢ बना Ǒदया जाता है ͩफर वह अÚय¢ हȣ 
समूह का संचालन करता है । एकल या åयिÈतगत Ĥèततुीकरण कȧ भाǓँत हȣ समूह Ĥèततुीकरण 
मɅ भी ͪवषय-वèतु पवू[ Ǔनधा[ǐरत होती है । 
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10.6 समूह Ĥèतुतीकरण कȧ (Features of Group Presentation)  
समूह Ĥèतुतीकरण कȧ Ǔनàनͧलͨखत ͪवशेषताएँ होती है:- 

1. पवू[ Ǔनधा[ǐरत ͪवषय पर हȣ Ĥèतुतीकरण । 
2. समूह के सदèयɉ मɅ से एक वÈता समूह का अÚय¢ होता है जो काय[वाहȣ का सचंालन 

करता है । 
3. अÚय¢ के बलुाने पर सदèय अपने ͪवचारɉ को Ĥèततु कर सकता है । 
4. समूह Ĥèतुतीकरण का èथान एव ंĤèतुतीकरण का ढंग पवू[ Ǔनधा[ǐरत होता है । 
5. सदèयɉ ɮवारा Ĥèतुत ͪवचार-ͪवमश[ पणू[ होने पर अÚय¢ वÈताओं ɮवारा Ĥèतुत ͪवचारɉ 

का साराशं समूह के सामने Ĥèततु करता है । 
6. साराशं Ĥèततुीकरण के बाद समूह ͩकसी एक Ǔनçकष[ पर पहु ँचता है । 
7. सभा के पæचात ्सभा का सͬचव ͧलये गये Ǔनण[यɉ को ͧलखने का काम करता है । 
8. सभा के समापन कȧ घोषणा अÚय¢ करता है ।  

10.7 Ĥèतुतीकरण उƧेæय (Objects of Presentation) 
Ĥèतुतीकरण के Ǔनàनͧलͨखत उƧेæय हो सकते है: 

1. उ×पाद या सेवा सचूना - जब åयवसाǓयक संèथा अपने उ×पादɉ सेवाओं बारे मɅ ͩकसी भी 
Ĥकार कȧ सचूना अपने Ēाहकɉ को देना चाहती है तो वे Ĥèतुतीकरण से दे सकत े है 
जैसे:- सेवा शतɏ, माल कȧ ͩकèम, रख-रखाव, मूãय, ऋण देने के ͧलये बɇकɉ ɮवारा 
Ĥèतुतीकरण आǑद । 

2. पǐरयोजना पǐरवेदन - ͩकसी åयवसाǓयक संèथा मɅ पǐरयोजना पǐरवेदन बनाने के समय 
भी Ĥèततुीकरण ͩकया जा सकता है । पǐरयोजना ĤबÛधक पǐरयोजना बनाने मɅ काम 
करने वाले लोगɉ को नये उ×पाद व सेवाओं के ͧलये आवæयक मानव ससंाधन, पूजंी आǑद 
ͪवषयɉ पर उपलÞधता को लेकर वाता[लाप कर सकता है । 

3. मनोरंजन एव ंͧश¢ा - ͪवͧभÛन ͪवषयɉ जैसे- टȣकाकरण, ͧश¢ा, बाल-ͪववाह आǑद के बारे 
मɅ जनता को ͧशͯ¢त करने के उƧेæय से ͩफãम या अÛय मनोरंजन के माÚयम से जनता 
के सामने Ĥèतुतीकरण ͩकया जाता है िजससे जनता का न केवल मनोरंजन हो जाये 
बिãक समाज मɅ उस ͪवषय से सàबिÛधत सदेंश भी चला जाये । 

4. Ĥͧश¢ण काय[Đमɉ - ͩकसी संèथा मɅ कम[चाǐरयɉ कȧ नई भतȸ व चयन के बाद मɅ 
Ĥͧश¢ण Ǒदया जाता है तो इस पƨǓत का सहयोग ͧलया जा सकता है । इसमɅ संèथा के 
सुपरवाईजर व अÛय अͬधकारȣ नये भतȸ कम[चाǐरयɉ को पदèथापन से पवू[ Ĥͧश¢ण 
ɮवारा उÛहɅ योÊय बनाते है । 

5. ͪवĐय संवɮ[वन के ͧलये - जब åयवसाǓयक संèथाएँ अपने उ×पादɉ एव ंसेवाओं कȧ ǒबĐȧ 
बढ़ाना चाहती है तो ͪवĐय संवɮ[वन तकनीक का सहारा लेती है । इसमɅ Ēाहकɉ को 
वèतुओं के बारे मɅ Ĥ×य¢ जानकारȣ Ĥèततुीकरण के माÚयम से हȣ दȣ जाती है जैसे- 
कोई चाय कàपनी अपनी चाय प×ती से बनी चाय Ēाहकɉ को मुÝत समूह Ĥèतुतीकरण 
के माÚयम से Ǒदलाये । 
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6. समèया समाधान के ͧलये - Ēाम पचंायतɅ इसका Ĥमखु उदाहरण है । जब हमɅ ͩकसी 
ͪवषय से सàबिÛधत कोई समèया का समाधान करना है तो सभा का आयोजन कर 
ͪवͧभÛन सदèयɉ को आमिÛğत कर, उस ͪवषय पर चचा[ कर सकते है िजससे हम एक 
सव[माÛय हल ढंूढ सकɅ  । 

7. åयहू रचना - åयहू रचना बनाने के ͧलये भी समूह Ĥèतुतीकरण का उपयोग ͩकया जा 
सकता है । उदाहरण के ͧलये यǑद कोई åयवसाǓयक संèथा अपने उ×पाद कȧ ǒबĐȧ बढ़ाना 
चाहती है तो इसके ͧलये वह अपने सभी ĤǓतǓनͬधयɉ का एक सàमेलन बलुा सकती है 
िजससे कȧ ǒबĐȧ बढ़ाने कȧ åयहू रचना बनाई जा सकɅ  । 

8. Ĥचार एव ं Ĥसार के ͧलये - जब ͩकसी ͪवषय का Ĥचार एव ं Ĥसार करना हो तो 
Ĥèतुतीकरण का सहयोग ͧलया जा सकता है । चुनावɉ के दौरान ͪवͧभÛन राजनǓैतक 
पाǑट[यɉ ɮवारा सभाओं का आयोजन इसका उदाहरण हो सकता है । 

10.8 Ĥèतुतीकरण पूव[ तैयारȣ  (Pre –requisites before 
 Presentation) 

Ĥèतुतीकरण करने वाले सभी वÈताओं को Ĥèततुीकरण से पहले परूȣ तैयारȣ कर लेनी 
चाǑहए ताͩक Ĥèतुतीकरण करते समय ͩकसी Ĥकार कȧ समèया का सामना न करना पड़े । 
Ĥèतुतीकरण से पवू[ Ǔनàनͧलͨखत बातɉ का ͪवशेष Úयान रखना चाǑहए :- 

1. िजस èथान पर Ĥèतुतीकरण करना है, यह सुǓनिæचत कर लेना चाǑहए ͩक सभी साधन 
यथा èथान रखे हु ए है । Įोताओं को बठैने कȧ जगह आसानी से ͧमले तथा Įवण भी 
आसानी से हो, इसका ͪवशेष Úयान रखना चाǑहए । 

2. Ĥèतुतीकरण करने से पवू[ इस बात को आæवèत कर लेना चाǑहए ͩक सभी इलेÈĚॉǓनक 
यÛğ जैसे- ओएचपी, एलसीडी, ĤोजेÈट आǑद सहȣ काम कर रहे है । 

3. Ĥèतुतीकरण करते समय इस बात को भी सुǓनिæचत कर लेना चाǑहए ͩक कौन वÈता 
ͩकस èथान पर खड़ा होकर बोलेगा या बठेैगा । 

4. यǑद Ĥèतुतीकरण करते समय कोई अÛय åयिÈत ͩकसी Ĥकार कȧ सहायता Ĥदान करेगा 
तो उससे अÍछȤ तरह सामजंèय बना लेना चाǑहए ताͩक ͩकसी Ĥकार का åयवधान 
उ×पÛन न हो । 

5. Ĥèतुतीकरण शुǾ करते समय टȣम के सभी सदèयɉ का पǐरचय कराना चाǑहए । इसके 
साथ-साथ ͪवषय वèतु के बारे मɅ भी अवगत कराना चाǑहए । 

6. Ĥèतुतीकरण के Ĥारàभ मɅ Įोताओं को वèतु ͪवषय के बारे मɅ संͯ¢Üत जानकारȣ जǾर 
देनी चाǑहए । 

7. Ĥèतुतीकरण के समय सभी वÈताओं को इस बात का ͪवशेष Úयान रखना चाǑहए ͩक 
जब कोई वÈता वÈतåय दे रहा है तो बाकȧ सभी वÈता उसे Úयानपवू[क सुने ताͩक Įोता 
भी उस ओर आकͪष[त हɉ । 

8. Ĥèतुतीकरण मɅ कम से कम दो लोगɉ को इस काय[ के ͧलये रखना चाǑहए ͩक काय[Đमɉ 
Ǔनधा[ǐरत समय मɅ परूा होने मɅ मदद ͧमले । 
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9. Ĥèतुतीकरण के अिÛतम भाग मɅ Ĥæन-उ×तर काय[Đमɉ भी रखना चाǑहए िजससे Įोता 
अपने सशंय को दरू कर सकɅ  । 

10.9 Ĥभावी Ĥèतुतीकरण के मूलमंğ (Tips for Effective 
 Presentation)  

वÈता ɮवारा ͩकसी ͪवषय वèतु पर बोलना हȣ काफȧ नहȣं होता वरन ्जो बोला गया है 
उसे Įोताओं ने ͩकतनी गàभीरता से सुना है अथवा Ēहण ͩकया है, इसके ͧलये यह आवæयक हो 
जाता है ͩक वÈता Ĥभावी होना चाǑहए । जो न केवल अपनी बात Ĥभावी ढंग से कह सके बिãक 
Įोताओं मɅ भी जोश एव ंउमंग भर दे । Ĥभावी Ĥèतुतीकरण के ͧलये Ǔनàनͧलͨखत ǒबÛदओंु पर 
Úयान देना चाǑहए- 

1. Ĥèतुतीकरण Ĥारàभ करने से पवू[ अपने समहू के सदèयɉ का पǐरचय करवाने के अलावा 
यह भी बताना चाǑहए ͩक कौन åयिÈत ͩकस ͪवषय पर वÈतåय देगा । 

2. समूह को नेत×ृव Ĥदान करने के ͧलये ऐसे åयिÈत का चयन करना चाǑहए जो न केवल 
समूह पर Ĥभावी हो बिãक अÛय सदèयɉ के साथ ͧमलकर काम कर सकɅ  । 

3. Ĥèतुतीकरण करने से पहले अपने Įोताओं कȧ आवæयकता और उनकȧ उàमीदɉ के बारे 
मɅ पता लगाये िजससे ͩक उÛहɅ सहȣ तØयɉ का Ĥèतुतीकरण ͩकया जा सकɅ  । 

4. इस बात को सुǓनिæचत कर लेना चाǑहए ͩक Ĥ×येक Įोता आपकȧ बात को सुन रहा है 
और समझ रहा  यह भी तय होना चाǑहए ͩक ͩकस ͪवषय पर कौन वÈता Ïयादा अÍछा 
बोल सकता है, उसे उसी ͪवषय पर Ĥèतुतीकरण करना चाǑहए । 

5. यह भी तय होना चाǑहये ͩक ͩकस ͪवषय पर कौन वÈता Ïयादा अÍछा बोल सकता है , 
उसे उसी ͪवषय  पर Ĥèतुतीकरण करना चाǑहए | 

6. Ĥèतुतीकरण के समय ͩकसी åयिÈत को भी ǓनयÈुत करना चाǑहए जो मौͨखक, Ǻæय 
तकनीकɉ तथा ͧलͨखत सामĒी मɅ सामजंèय बना सकɅ  । 

10.10 Ĥèतुतीकरण Ĥकार (Types of Presentation) 
जैसा ͩक यह पवू[ मɅ हȣ बताया जा चुका है ͩक åयिÈत पढ़ता अͬधक है जबͩक ͧलखता 

कम है, बोलता कम है, जबͩक सुनता अͬधक है । इसी Ĥकार वह अपने ͪवचारɉ और संदेशɉ को 
भेजता कम है जबͩक Ēहण अͬधक करता है । आधुǓनक åयवसाय मɅ ͧलͨखत संचार कȧ तुलना मɅ 
मौͨखक सचंार का बड़ा Ĥचलन है । एच. ए. मफȽ, एच.डÞãय ूǑहãड, ĦाÖड तथा जे.पी. थॉमस ने 
अपनी पèुतक Effective Business Communication मɅ मौͨखक Ĥèतुतीकरण के दो Ĥकार 
बताये है जो Ǔनàनͧलͨखत है:- 

10.11 सूचना×मक Ĥèतुतीकरण (Informative Presentation) 
सूचना×मक Ĥèतुतीकरण एक ऐसी ͩĐया है िजसमɅ ͩकसी तØय एव ं ͪवचार को Ĥèतुत 

कर èपçट करने का Ĥयास ͩकया जाता है । इसमɅ सचंार के सचूना×मक पहलू पर ͪवशेष बल 
Ǒदया जाता है । Įोताओं को ͪवषय वèत ुके बारे मɅ इस Ĥकार समझाया जाता है िजससे ͩक वह 
संदेश को अÍछȤ तरह से समझ सकɅ  और संदेश पणू[ Ǿप से èपçट हो जाये । जसेै- ǒबĐȧ कȧ 
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ĤगǓत ǐरपोट[, ͪवभागीय ǐरपोट[, ͪवͧभÛन Ĥकार के समारोह एव ंसभाओं का आयोजन आǑद । 
सूचना×मक Ĥèततुीकरण को चार भागɉ मɅ बाटँा जाता है जो Ǔनàन Ĥकार है:- 

I. ǐरपोट[ (Report) 
II. सƫावना (Goodwill) 
III. सं¢ेप (Briefings) 
IV. Ǔनदȶश (Instructions) 

10.12 Ĥो×साहक Ĥèतुतीकरण (Persuasive presentation) 
Ĥो×साहक Ĥèतुतीकरण का उƧेæय इस Ĥकार के Ĥèततुीकरण से है िजसमɅ Ĥèताव Ĥèतुत 

करते समय Įोताओं से सकारा×मक ĤͩĐया ĤाÜत करने कȧ अपे¢ा रहती है । वसेै तो Ĥ×येक 
संèथाओं मɅ इस Ĥकार के कई अवसर आते है जब कम[चाǐरयɉ से सकारा×मक उ×तर कȧ अपे¢ा 
होती है । जसेै- उÍच पदɉ पर पदोÛनǓत के समय आǑद । Ĥो×साहक ĤèतुǓतकरण को चार भागɉ 
मɅ बाँटा जाता है जो Ǔनàनͧलͨखत है:- 

I. नीǓत (Policy)   
II. काय[ͪ वͬध (Procedure) 
III. मूãयांकन ͪवͬध (Value Judgment) 
IV. तØय (Fact) 

10.13 सारांश 
यह Ĥमाͨणत ͩकया जा चुका है ͩक åयिÈत पढ़ता अͬधक है जबͩक ͧलखता कम है, 

बोलता कम है, जबͩक सुनता अͬधक है । इसी Ĥकार वह अपने ͪवचारɉ और संदेशɉ को भेजता 
कम है जबͩक Ēहण अͬधक करता है । åयिÈतगत Ĥèतुतीकरण से आशय ऐसे Ĥèततुीकरण से है 
जहाँ वÈता केवल एक हȣ åयिÈत होता है । वह åयिÈत पहले से Ǔनधा[ǐरत ͪवषय पर अपनी बात 
का Ĥèततुीकरण ͩकसी एक Įोता अथवा Įोताओं के समूह के सम¢ अपना संदेश Ĥèततु करता 
है। 

समूह Ĥèतुतीकरण एक Ĥकार कȧ गोçठȤ या सàमेलन के समान है जहा ँ पर समूह 
Ĥèतुतीकरण के समय एक समय मɅ एक वÈता अपने ͪवचार रख सकता है तथा अÛय सदèय 
उसके ͪवचार को सुनते है । Ĥèतुतीकरण करने वाले सभी वÈताओं को Ĥèतुतीकरण से पहले परूȣ 
तैयारȣ कर लेनी चाǑहए । वÈता ɮवारा ͩकसी ͪवषय वèत ुपर बोलना हȣ काफȧ नहȣं होता वरन ्जो 
बोला गया है उसे Įोताओं ने ͩकतनी गàभीरता से सुना है अथवा Ēहण ͩकया है, इसके ͧलये यह 
आवæयक हो जाता है ͩक वÈता Ĥभावी होना चाǑहए । 

10.14 शÞदावलȣ  
ǐरपोट[ - åयवसाǓयक उƧेæय को परूा करने के ͧलये åयिÈतयɉ ɮवारा बनाया गया तØयɉ का 
Ǔनçप¢, वèतुपरक योजनाबƨ Ĥèतुतीकरण के ĤǓतवेदन से है । 
तØय - तØय वत[मान, भूतकालȣन या भͪवçय से सàबिÛधत संकेत से है । 
सं¢ेप - ͩकसी ͪवषय पर सकारा×मक एव ंनकारा×मक पहलओंु का ͪववरण । 
नीǓत - काय[ करने कȧ पƨǓत ।   
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10.15 èवपरख Ĥæन  
1. Ĥèतुतीकरण Èया है? åयिÈतगत और सामूǑहक Ĥèतुतीकरण को समझाइये| 
2. åयिÈतगत एव ंसामूǑहक Ĥèतुतीकरण Èया है? 
3. Ĥèतुतीकरण के भेद बताइये । 
4. Ĥèतुतीकरण के उƧेæय बताइये । 
5. Ĥèतुतीकरण पवू[ ͩकन बातɉ का Úयान रखना चाǑहए, बताइये । 

नोट : इन Ĥæनɉ से आपको इस इकाई को और अÍछȤ तरह से समझने मɅ सहायता ͧमलेगी । 
उनके उ×तर देने का Ĥयास कȧिजये । लेͩकन अपने उ×तर ͪवæवͪवɮयालय को मत भेिजये 
। ये ͧसफ[  आपके अपने अßयास के ͧलये Ǒदये गये है ।  

कुछ उपयोगी पèुतकɅ  
åयवसाǓयक संदेशवाहक ɮवारा पी.पी.भाग[व 
åयावसाǓयक सचंार, ɮवारा गÜुता एव ंगÜुता 
åयावसाǓयक सचंार, ɮवारा गोयल. ͧसहं एव ंदेव 
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इकाई-11    
ĤǓतवेदन लेखन 

(REPORT WRITING)  
 
इकाई कȧ Ǿपरेखा 

11.0 उƧेæय 
11.1 Ĥèतावना 
11.2 Ĥèताव का अथ[ 
11.3 ĤǓतवेदन (ǐरपोट[) 
11.4 लघ ुǐरपोट[ 
11.5 औपचाǐरक ǐरपोट[ 
11.6 ǐरपोट[ का Ǔनमा[ण 
11.7 साराशं 
11.8 शÞदावलȣ 
11.9 èव-परख Ĥæन  

11.0 उƧेæय  
इस इकाई का अÚययन करने के बाद आप इस योÊय हो सकɅ गɅ ͩक :- 

 åयावसाǓयक सàĤेषण मɅ ĤयÈुत Ĥèताव एव ंǐरपोट[ के अथ[, èवǾप एव ंमह×व को जान 
सके । 

 åयावसाǓयक सचंार ठȤक एव ंस×य सचूना पर आधाǐरत होगा । 
 åयावसाǓयक सचूनाओं का सचंार एक Ǔनिæचत शैलȣ के आधार पर करने का £ान ĤाÜत 

कर सकɅ  । 
 åयावसाǓयक सचूनाऐं उस åयिÈत अथवा संèथा कȧ आवæयकतानसुार तैयार कȧ जा सके। 
 यह बता सके ͩक åयवसाय का Ĥबधंक, समÛवय एव ं ǓनयÛğण इससे ͩकस Ĥकार 

Ĥभाͪवत होता हɇ । 

11.1 Ĥèतावना 
एक åयवसायी के ͧलए åयावसाǓयक ͩĐयाओं कȧ जानकारȣ बहु त मह×वपणू[ होती हɇ । यह 

जानकारȣ उसको ǐरपोट[ या ͪववरण के माÚयम से उपलÞध करायी जाती है । इस हेतु Ĥ×येक 
ĤबÛधक को Ǔनयͧमत Ǿप से ĤǓतवेदन अथवा Ĥèताव तैयार करने पड़त ेहɇ । यह ĤǓतवेदन अथवा 
Ĥèताव माͧसक ĤǓतवेदन अथवा शोध ĤǓतवेदन के Ǿप मɅ हो सकते है । इन ĤǓतवेदनɉ के 
माÚयम से हȣ ĤबÛधक Ēाहकɉ के ͧलए Ĥèताव तैयार करते हɇ । एक अÍछे ĤǓतवेदन मɅ 
Ǔनàनͧलͨखत ͪवशेषताएँ होती हɇ :- 

1. यह ठȤक व स×य सूचनाओं पर आधाǐरत होना चाǑहए । 
2. इसमɅ दȣ गयी सचूनाएँ èपçट होनी चाǑहए । 
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3. इसका Ǔनमा[ण एक Ǔनिæचत शलैȣ के आधार पर हो । 
4. यह उस åयिÈत कȧ आवæयकतानसुार हो िजसके ͧलए यह तयैार कȧ गई । 

11 .2 Ĥèताव का अथ[ (Meaning of Proposal) 
Ĥèताव से अͧभĤाय ͩकसी भी सàबÛध मɅ कोई भी सचूना दसूरे प¢ के सàमुख Ĥèताव 

करना हɇ जब कोई प¢ अपने ͪवचार दसूरे प¢कार के सामने रखता है तो इसे Ĥèताव का नाम 
Ǒदया जाता है । यह ͪवचार ͧलͨखत और मौͨखक दोनो Ĥकार का हो सकता हɇ । 

åयवसाय मɅ Ĥèताव से अͧभĤाय ͩकसी काय[ को करने के ͪवͧभÛन तरȣकɉ मɅ से ͪवशेष 
तरȣके को चुनना, अपनी बात कहना इ×याǑद से है Ĥèताव को Ĥèतुत करने से पहले उस पर 
गहन ͪवचार-ͪवमश[ आवæयक है । यǑद Ĥèताव सूêम Ǿप मɅ तØयɉ पर आधाǐरत है तो फायदेमंद 
होता हɇ । 
11.2.1 Ĥèताव कȧ आवæयकता और उƧेæय (Need and objectives of proposal) 

एक Ĥèताव अपनी ͪवचारधारा को Ĥकट करने का माÚयम है । यह ͩकसी ͪवषय पर 
अपने ͪवचार को èपçट करता है Ĥèताव के माÚयम से Ĥèताव रखने वाला तØय को दसूरे प¢ 
कȧ èवीकृǓत के ͧलए उसके सàमुख रखता है। 

Ĥèताव रखने से पवू[ Ĥèताव रखने वाले åयिÈत को उस पर गहन ͪवचार करना होता है 
। समèया का ͪवæलेषण करना होता है । िजस Ĥकार का वह समाधान चाहता है, उसका उसे 
अनसुÛधान करना होता हɇ Ĥèताव रखने वाले को यह भी Ǔनिæचत करना होता है ͩक :- 

1. समèया ͩकस Ĥकार कȧ है । 
2. ͩकस Ĥकार का समाधान वह चाहता हɇ 
3. उसके अपने सझुाव Èया हɇ । 
4. समèया सुलझने से Èया लाभ ĤाÜत होने कȧ आशा हɇ । 
5. समèया न सुलझने पर ͩकस Ĥकार कȧ परेशानी का सामना करना पड़ सकता हɇ । 
6. लागत का Èया आकार होगा । 

कàपनी åयवसाय मɅ ͩकसी तØय पर ͪवचार करने के ͧलए इससे जुड़े åयिÈतयɉ 
कȧ सभा बलुाकर उसमɅ सͬचव ɮवारा उन ͪवषयɉ कȧ सचूी तैयार कȧ जाती है िजन पर 
ͪवचार करना होता हɇ । यह सचूी Ĥèताव के Ǿप मɅ रखी जाती हɇ । 

11.2.2 Ĥèतावɉ का वगȸकरण (classification of proposal) 
1. Ĥाथ[ना ɮवारा मांगे गये Ĥèताव 
2. ǒबना Ĥाथ[ना मांगे गये Ĥèताव 
1. Ĥाथ[ना ɮवारा मांगे गये Ĥèताव :- ऐसा Ĥèताव जो एक åयावसाǓयक संèथा ɮवारा दसूरȣ 

åयावसाǓयक संèथा को केवल माँगने पर हȣ Ǒदया जाता हɇ Èयɉͩक जब भी åयावसाǓयक फम[ कोई 
Ǔनͪवदा Ǔनकालती है तो ͪवͧभÛन फमɟ से Ĥèताव माँगे जाते हɇ तथा ͩफर उन Ĥèतावɉ मɅ से 
सवȾतम Ĥèताव का चुनाव कर ͧलया जाता है । कोई फम[ अपने सभी åयवसाǓयक काय[ èवय ंनहȣ ं
कर सकती, Èयɉͩक फम[ के åयावसाǓयक आकार के अनसुार फम[ कȧ िजàमेदाǐरयाँ तथा काय[ भी 
घट-बढ़ जात ेहɇ । अत: फम[ अपने åयावसाǓयक कायɟ को परूा करने के ͧलए ͪवͧभÛन फमɟ से 
Ǔनͪवदाएं (Ĥèताव) आमंǒğत करती है । इन Ĥèतावɉ मɅ से सवȾतम चुनाव करते समय इस बात 
का Úयान रखना चाǑहए ͩक वह Ĥèताव काय[ से सàबिÛधत सभी आवæयकताएँ पणू[ करता हो । 
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2. ǒबना Ĥाथ[ना माँगे गये Ĥèताव :- ͩकसी भी åयावसाǓयक फम[ का मुÉय उƧेæय अपने 

उ×पाद को बाजार मɅ अͬधक से अͬधक बेचना होता है । अत: जब भी Ēाहक कोई वèत ुबाजार मɅ 
खरȣदने के ͧलए जाता है तो दकुानदार उस Ēाहक के पछूने पर उस वèतु कȧ कई ͩकèमɅ Ēाहक 
को Ǒदखाता है । इन ͩकèमɉ को Ǒदखाने का उƧेæय वèतु कȧ अͬधक से अͬधक ǒबĐȧ करना होता 
है । अत: इस Ĥकार Ēाहक के ǒबना मांगने पर भी उसे ͪवͧभÛन ͩकèमɅ Ǒदखाना तथा उसे खरȣदने 
के ͧलये Ēाहक को उस वèतु के गणु बताने को ǒबना मांगे गये Ĥèताव कहत ेहɇ । 
11.2.3 Ĥèताव का ढाचँा (Structure) 

एक åयवसाय मɅ सुचाǽ Ǿप से ĤबÛध åयवèथा करने के ͧलए अनेक आवæयक कदम 
उठाने होत ेहɇ । ǐरपोट[ पेश करना उÛहȣ कदमɉ मɅ से एक है । िजस Ĥकार भवन का Ǔनमा[ण काय[ 
Ĥारàभ करने से पवू[ एक नÈशा तैयार ͩकया जाता है जो भवन के ͪवͧभÛन भागɉ के बारे मɅ 
जानकारȣ देता है, उसी Ĥकार åयावसाǓयक ǐरपोट[ को ͧलखने से पहले इनका एक खाका तैयार 
ͩकया जाता है जो ǐरपोट[ मɅ दȣ जाने वालȣ ͪवͧभÛन सचूनाओं कȧ ͪवͬधवत ्Ǿप से åयवèथा करने 
के बारे मɅ सहायक होता हɇ । 

åयावसाǓयक ǐरपोट[ के ͪवͧभÛन भाग होते है, जैसे - भेजने वाले का नाम व पता, मुÉय 
ͪवषय, शीष[क, ͪवͧभÛन वाÈय, खÖड इ×याǑद । åयावसाǓयक ǐरपोट[ के ढाचें मɅ पğ के इन सभी 
भागɉ को सिàमͧलत ͩकया जाता है तथा जब इन भागɉ को ͪवͬधवत ्Ǿप से åयविèथत कर Ǒदया 
जाता है तो यह एक आदश[ åयावसाǓयक ǐरपोट[ बन जाती हɇ । 

ǐरपोट[ कȧ ͪवषय सामĒी काफȧ सोच-ͪवचार कर तैयार कȧ जाती है । यǑद ǐरपोट[ कȧ 
भाषा Ĥभावी नहȣं है या ͪवषय-सामĒी को ठȤक Ĥकार से åयविèथत नहȣं ͩकया गया है या उसमɅ 
गलǓतयाँ हɇ तो पाठक उसे पढना भी पसÛद नहȣं करेगा । ǐरपोट[ के ढाचेँ को Ǔनधा[ǐरत करते समय 
यह पणू[ Úयान रखना चाǑहए ͩक उसमɅ कोई कमी न रह जायɅ या उसका कोई भाग छूट न जायɅ। 

Ǔनçकष[ के Ǿप मɅ Ĥèताव का ढाचँा Ǔनàन 3 Ǿपɉ मɅ होता हɇ :- 
(अ) Ĥèतावना 
(ब) मुÉय बातɅ  
(स) Ǔनçकष[ 
(अ) Ĥèतावना:- Ĥèताव का ढाचँा Ĥèतावना से Ĥारàभ होता है । जो Ĥèताव रखा जाना 

है उसी शुǾआत उसकȧ Ǿपरेखा को दशा[ती है । िजस प¢ के ɮवारा Ĥèताव रखा जाता है, वह 
प¢ उस Ĥèताव कȧ Ĥèतावना तैयार करता है। Ĥèतावना मɅ रखे जाने वाले Ĥèताव कȧ पçृठभूͧम, 
Ĥèताव कȧ ͪववेचना, Ĥèताव कȧ सीमाएँ इ×याǑद तैयार होती हɇ । 

(ब) मुÉय बातɅ:- Ĥèताव के इस भाग मɅ मुÉय-मुÉय बातɉ का समावेश होता है । दसूरे 
शÞदɉ मɅ उसे Ĥèताव का ǿदय कहा जा सकता है । मÉुय बातɉ मɅ Ĥèताव ͩकये जाने का 
Ǻिçटकोण, कोई काय[ ͪववरण, ͪववरण का ͪवæलेषण होता है । 

मुÉय बातɉ का दसूरा Ǒहèसा काय[ करने कȧ योजना का होता है । इस भाग मɅ यह 
èपçट ͩकया जाता है ͩक काय[ परूा करने कȧ Èया योजना है । काय[ को परूा करने के ͧलए ͩकस-
ͩकसी Ĥकार के कदम उठाये जायɅगे । ͩकन-ͩकन åयिÈतयɉ का सहयोग आवæयक है । उनके 
अͬधकार और दाǓय×वɉ का Ǔनधा[रण ͩकस Ĥकार ͩकया जाएगा । दसूरे शÞदɉ मɅ मुÉय बातɅ Ĥèताव 



105 
 

का मह××वपणू[ अंग होती हɇ । इसकȧ तैयारȣ करते समय बहु त सावधाǓनयाँ बरतने कȧ आवæयकता 
होती है । 

मुÉय बातɉ का तीसरा Ǒहèसा उन åयिÈतयɉ कȧ आवæयकताओं को ͩकस Ĥकार परूा 
ͩकया जाएगा जो Ĥèताव से सीधे-सीधे जड़ु ेहु ए है । जो åयिÈत Ĥèताव से सीधे-सीधे जुड़े होते हɇ 
उन åयिÈतयɉ को सूचना दȣ जाती है ͩक ͩकस Ĥकार से काय[ को परूा करना है । कौन åयिÈत 
काय[ परूा करɅगे उनकȧ Èया योÊयता है, उनका Èया अनभुव है । 

मुÉय बात का चौथा Ǒहèसा Ĥèताव को ͩĐयािÛवत करने मɅ आने वालȣ लागतɉ से 
सàबिÛधत है । ͩकसी काय[ को परूा करने मɅ लागत आती है । उसकȧ सारȣ जानकारȣ मालमू होना 
जǾरȣ हɇ । 

(स) Ǔनçकष[:- Ĥèताव के इस Ǒहèसे मɅ ऊपर दȣ गई सभी बातɉ का Ǔनçकष[ होता हɇ । 
जो ͪववरण Ĥèतावना मɅ और मुÉय बातɉ मɅ होता है । उसका सूêम èवǾप तैयार करके Ǔनçकष[ 
के Ǿप मɅ Ǒदया जाता है । 

Ĥèताव तैयार करने के ͧलए ͪवशेष£ɉ कȧ सेवाएँ लȣ जाती हɇ । Ĥèताव इस Ĥकार तैयार 
ͩकया जाना चाǑहए जो देखत ेहȣ लोगɉ पर अपना Ĥभाव छोड़े । इसके मुÉय पçृठ पर रंगीन ͬचğ 
अंͩकत ͩकया जा सकता है । मुÉय-मुÉय बातɉ को बड़ ेसाज के शÞदɉ मɅ Ǒदया जा सकता है । 
ĤǓतèपधा[ के यगु मɅ आवæयक है ͩक Ĥèताव ऐसा होना चाǑहए जो देखते हȣ दसूरे प¢कार को 
Ĥभाͪवत करे । इसमɅ उन सभी बातɉ का सिàमĮण हो िजससे Ēाहक åयवसाय मɅ अͬधक से 
अͬधक Ǿͬच ǑदखायɅ । 

11.3 ĤǓतवेदन/ǐरपोट[ (Reports )  
ǐरपोट[ ĤबÛधकȧय ĤͩĐया का एक अंग है । एक åयावसाǓयक ǐरपोट[ åयवसाय कȧ समèत 

काय[Ĥणालȣ को दशा[ती है । यह ĤबÛधकȧय ĤͩĐया का एक लेखा है । यह एक ऐसी ĤͩĐया का 
अंश है िजसके माÚयम से ͪवèततृ सूचना या £ान को उन åयिÈतयɉ तक पहु ँचाया जाता है िजÛहɅ 
इनकȧ आवæयकता है । आधुǓनक समय मɅ शायद हȣ कोई ऐसा åयावसाǓयक ¢ेğ होगा जहा ँ
ĤǓतवेदन Ĥचलन न हो । 

ĤǓतवेदन एक समèया या ͪवषय को पǐरभाͪषत करता है । यह तØयɉ को Đमवार 
सàभाͪवत सीमा तक Ĥèतुत करने का Ĥयास है । िजसके आधार पर Ǔनçकष[ ĤाÜत कर सझुावɉ 
कȧ ĤèतुǓत सàभव होती हɇ । 

åयावसाǓयक ĤͩĐया मɅ कई अवसरɉ पर ĤǓतवेदन लेखन कȧ आवæयकता होती है । एक 
कǓनçठ अͬधकारȣ अपने उÍच अͬधकारȣ को, Ǔनजी सͬचव अपने अͬधकारȣ को समय-समय पर 
ĤǓतवेदन Ĥेͪषत करता है । 

ͩकसी ͪवशेष åयावसाǓयक ͩĐया या काय[Đमɉ के तØयɉ को ĤǓतवेदन ɮवारा Ĥèततु ͩकया 
जाता है । ͩकसी भी åयावसाǓयक ͩĐया के Èया-Èया वाèतͪवक पǐरणाम रहे, यह एक ǐरपोट[ मɅ 
दशा[ये जाते हɇ । 
11.3.1 पǐरभाषाएँ 

लुईस ए.ऐलन के अनसुार, '' åयावसाǓयक ĤǓतवेदन एक Ǔनिæचत, मह×वपणू[ åयावसाǓयक 
उƧेæय से एक या अͬधक åयिÈतयɉ ɮवारा ͩकया गया तØयɉ का Ǔनçप¢ वèतुपरक एव ंयोजनाबƨ 
ĤèतुǓतकरण है । '' 
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कुÖटज ्एव ंओ. डोनल के अनसुार, “ĤǓतवेदन एक ऐसा Ĥलेख है िजसमɅ सचूना देने के 
उƧेæय से ͩकसी ͪवशेष समèया कȧ जाचँ कȧ जाती हɇ और उस सàबÛध मɅ Ǔनçकष[, ͪवचार एव ं
कभी-कभी ͧसफाǐरशɅ भी Ĥèतुत कȧ जाती हɇ । '' 

åयावसाǓयक ĤͩĐया मɅ अनेक अवसरɉ पर ǐरपोट[ ͧलखी जाती है िजसमɅ कुछ छोटȣ-बड़ी, 
औपचाǐरक, अनौपचाǐरक, साधारण, जǑटल एव ंͪवशेष सभी Ĥकार कȧ होती हɇ । 

एक åयिÈत ɮवारा ͩकसी ͪवषय पर अनसुÛधान, पछूताछ एव ंघटनाओं के अवलोकन के 
Ǔनçकष[ Ǔनकालने तथा इन तØयɉ का Þयौरा अपनी भाषा मɅ ͧलखने को हȣ ǐरपोट[ कहते हɇ । 
11.3.2 ǐरपोट[ कȧ ͪवशेषताएँ 

ǐरपोट[ ͩकसी भी सूचना का ĤèतुǓतकरण है । इसे सामाÛय शÞदɉ मɅ ĤबÛधकȧय कायɟ को 
परूा करने का ͪववरण भी कहा जा सकता है । साधारणत: ͩकसी ǐरपोट[ मɅ Ǔनàन ͪवशेषताएँ होती 
हɇ :- 

 ǐरपोट[ एक Ǔनिæचत Đम के अनसुार तैयार कȧ जाती है । इसमɅ सभी सचूनाएँ Đमबƨ 
तरȣके से दȣ जाती है   

 ǐरपोट[ मɅ दȣ गयी सचूना का उͬचत आधार होता हɇ यह ͩकये गये कायɟ का Ǔनçकष[ होती 
हɇ 

 ǐरपोट[ मɅ सचंार ĤͩĐया ͧमͬĮत होती हɇ । 
ǐरपोट[ ͩकसी उƧेæय को परूा करने के उƧेæय से दȣ जाती है । यह åयावसाǓयक ͪववरण है 

जो ͩकसी उƧेæय कȧ पǓूत[ अवæय करती हɇ । 
11.3.3 ǐरपोट[ का मह×व 

åयावसाǓयक ĤबÛध मɅ ǐरपोट[ ͩकये गये कायɟ का Ǔनçकष[ है । ĤबÛध करने के ͧलये 
ͪवͧभÛन åयिÈतयɉ कȧ एक टȣम बना कर चलना होता है । Ǔनण[य लेने के सàबÛध मɅ ǐरपोट[ का 
वहȣ मह×व है जो मानव शरȣर मɅ ǿदय का है ।  

ǐरपोट[ के अभाव मɅ उसके ͧलये यह सàभव नहȣ ं ͩक संèथा कȧ सभी गǓतͪवͬधयɉ कȧ 
åयिÈतगत Ǿप से जानकारȣ रखे । एकाकंȧ åयवसाय कȧ दशा मɅ तो काय[ करना, Ǔनण[य लेना व 
ǐरपोट[ करना सभी कुछ हȣ åयिÈत तक केिÛġत होता हɇ । वह तुरÛत िèथǓत को देखकर 
समयानसुार Ǔनण[य ले सकता है तथा उसे ǐरपोट[ कȧ आवæयकता नहȣं होती । एक åयवसाय मɅ 
अनेक åयिÈत Ǒहत रखते हɇ । उन सभी को उसकȧ जानकारȣ åयवसाय. को देखकर पता लगता हɇ। 

 एक åयवसाय मɅ ǐरपोट[ एक मह×वपणू[ èथान रखती है । इसका मह×व åयवसाय ĤबÛध 
के Ĥ×येक èतर पर है । ĤबÛध के Ĥ×येक èतर पर इसे तैयार ͩकया जाता है । इसके मह×व और 
तैयार करने कȧ िèथǓत अĒ ͬचğ ɮवारा Ǒदखायी जा सकती हɇ । 
11.3.4 Ĥèताव एव ंĤǓतवेदन मɅ अÛतर 

Ĥèताव एव ंĤǓतवेदन दोनɉ के ͧलखने मɅ पया[Üत चातुय[ कȧ आवæयकता होती है । दोनो 
हȣ ͪववरणɉ मɅ काफȧ समानता भी है ͩकÛतु दोनɉ मɅ उƧेæय के Ǻिçटकोण से अÛतर है :- 

1. Ĥèताव का उƧेæय पाठक को मानना होता है िजससे वह एक ͪवͧशçट तरह का Ǔनण[य 
करɅ । जबͩक ǐरपोट[ का उƧेæय पाठक को सूͬचत करना होता हɇ । 

2. Ĥèताव मɅ मतɉ को अͧभåयÈत ͩकया जाता है तथा उसी से सàबिÛधत समͬथ[त तØय 
बतलाये जाते है जबͩक ǐरपोट[ मɅ वèतुǓनçट तØयɉ को ǐरकॉड[ ͩकया जाता हɇ । 
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3. ǐरपोट[ मɅ ͪवगत घǑटत घटनाओं का ͪववरण होता है जबͩक Ĥèताव मɅ भͪवçय मɅ Èया 
घǑटत हो सकता है, का ͪववरण होता हɇ । 

åयवसाय के अनेक ͪवभाग तथा Ĥ×येक ͪवभाग ɮवारा ǐरपोट[ Ǔनमा[ण 

 
11.3.5 åयावसाǓयक ǐरपोट[ के Ĥकार 

ͩकसी भी åयावसाǓयक संगठन मɅ ǐरपोट[ एक अǓनवाय[ त×व हɇ । एक åयावसाǓयक ǐरपोट[ 
के Ĥकार Ǔनàनͧलͨखत हɇ – 

1. औपचाǐरक ĤǓतवेदन - यह ǐरपोट[ एक Ǔनधा[ǐरत फाम[ के ऊपर देनी होती है तथा इसे 
उÍचाͬधकारȣ के Ǔनदȶशɉ के अनसुार बनाया जाता हɇ । ǐरपोट[ मɅ औपचाǐरकताओं का पालन ͩकया 
जाता है । इस ǐरपोट[ के ͪवͧभÛन भाग Ǔनàनͧलͨखत हɇ 
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1. वधैाǓनक ǐरपोट[ :- ऐसे ĤǓतवेदन जो ͪवधान ɮवारा बनाये गये ĤाǾप व ĤͩĐया के 
अनसुार ͧलखे जाते है, वधैाǓनक ĤǓतवेदन कहलाते हɇ । ये ĤǓतवेदन कàपनी कȧ सभाओं, 
अंके¢क, ǐरपोट[ या बɇक कȧ ͩĐयाशीलता कȧ ǐरपोट[ के Ǿप मɅ हो सकत ेहɇ । 

2. अंके¢क ĤǓतवेदन :- यह ĤǓतवेदन सभी बɇकɉ तथा अÛय संèथाओं के अकें¢कɉ ɮवारा 
तैयार ͩकया जाता है । इÛहɅ संवधैाǓनक ǐरपोट[ के नाम से भी जाना जाता है । भारत मɅ 
èथाͪपत ͪवदेशी बɇकɉ के ͧलये भी इÛहɅ Ĥकाͧशत करना आवæयक है । यह ǐरपोट[ 
åयवसाय कȧ आͬथ[क िèथǓत के बारे मɅ बताती है | यह ǐरपोट[ Ĥ×येक åयावसाǓयक 
संगठन के ͧलए मह×वपणू[  होती है ।। Èयɉͩक इÛहȣ ं ǐरपोट[ को आधार मानकर कर 
लगाया जाता हɇ । 

3. बɇक कȧ ͩĐयाशीलता पर ĤǓतवेदन :- यह ĤǓतवेदन कàपनी कȧ वाͪष[क ǐरपोट[ के समान 
होता है । यह ǐरपोट[ बɇक कȧ ͪव×तीय िèथǓत एव ंͩĐयाशीलता को दशा[ती है । शाखाओं 
मɅ जो वाͪष[क ǐरपोट[ बनाई जाती है, वह शाखाओं कȧ ǐरपोट[ कहलाती हɇ । इन सभी 
शाखाओं कȧ ǐरपोट[ को बाद मɅ मुÉय काया[लय मɅ भेजा जाता है । 

2. वाͪष[क ĤǓतवेदन - वाͪष[क ĤǓतवेदन सभी कàपǓनयɉ ɮवारा बनाये जाते है जो कàपनी 
अͬधǓनयम के अÛतग[त पजंीकृत होती है । इन ĤǓतवेदनɉ का Ĥकाशन करना अǓनवाय[ होता है । 
इसके अǓतǐरÈत इÛहɅ वष[ के अÛत मɅ आͬथ[क ͬच͡ा भी अǓनवाय[ Ǿप से बनाना पड़ता हɇ । 

3. अनौपचाǐरक ĤǓतवेदन :- अनौपचाǐरक ĤǓतवेदन का Ĥयोग सामाÛयतया एक åयिÈत से 
दसूरे åयिÈत के संचार के माÚयम के Ǿप मɅ होता है । इसका èवǾप छोटा अथवा बड़ा ͩकसी भी 
Ĥकार का हो सकता है । इन ǐरपोटɟ को तैयार करते समय औपचाǐरक शÞदɉ का Ĥयोग नहȣं 
ͩकया जाता है । 

4. गरै-वधैाǓनक ĤǓतवेदन :- इÛहɅ संगठना×मक ĤǓतवेदनɉ के नाम से भी जाना जाता है । 
ऐसे औपचाǐरक ĤǓतवेदन जो काननू के Ǻिçटकोण से आवæयक नहȣं होत ेपरÛतु िजÛहɅ ĤबÛध कȧ 
सहायता के ͧलये बनाना आवæयक होता है, गरै-वधैाǓनक ĤǓतवेदन कहलाते हɇ । यह ǐरपोट[ 
पǐरिèथǓतयɉ को Úयान मɅ रखकर बनायी जाती है । वयैिÈतक ͪवभाग अपने èटाफ कȧ ǐरपोट[ 
तैयार करता है, अंके¢क अपनी आÛतǐरक ǐरपोट[ तैयार करता है तथा शाखा ĤबÛधक ͪवͧभÛन 
ͪवषयɉ पर ǐरपोट[ तैयार करता है । यह सभी ǐरपोट[ åयावसाǓयक Ǔनण[य लेने मɅ सहायक होती हɇ। 

5. कàपनी सभाओं पर ǐरपोट[  :- कàपनी मɅ अनेक सभाएँ बलुानी होती है । उन सभाओं मɅ 
Èया Ǔनण[य ͧलये गये इस सàबÛध मɅ भी ǐरपोट[ Ĥèततु कȧ जाती हɇ । 

6. अͬधकाǐरयɉ ɮवारा ǐरपोट[ :- ऐसी ǐरपोट[ जो उÍचाͬधकाǐरयɉ ɮवारा, ͪवͧभÛन ͪवभागɉ के 
अÚय¢ɉ ɮवारा, कàपनी सͬचव ɮवारा तथा अंके¢क ɮवारा बनायी जाती है, अͬधकाǐरयɉ ɮवारा 
ǐरपोट[ कहलाती हɇ । ये ĤǓतवेदन उनके ͪवभाग मɅ हो रहे काय[ के सàबÛध मɅ बताते हɇ । उ×पादन 
ĤबÛधक उ×पादन के नये तरȣकɉ के बारे मɅ ǐरपोट[ Ĥèतुत करता है तथा ͪवĐय ĤबÛधक ͪवĐय 
कȧ ǐरपोट[ Ĥèतुत करता हɇ । 

7. सͧमǓत ǐरपोट[ :- कभी-कभी ͩकसी ͪवषय पर अÚययन के ͧलये सͧमǓत का गठन कर 
Ǒदया जाता है । इन सͧमǓतयɉ या उप सͧमǓतयɉ कȧ ǐरपोट[ तैयार करनी पड़ती है । यह ǐरपोट[ 
सदèयɉ के Ǒहत को Úयान मɅ रखते हु ए बनायी जाती है । इसकȧ शलैȣ औपचाǐरक होती है । 
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सͧमǓत के सभी सदèयɉ ɮवारा इस पर हèता¢र ͩकये जाते हɇ । इस ǐरपोट[ मɅ उसी ͪवषय के 
सàबÛध मɅ ͪववरण Ĥèततु ͩकये जाते है जो सͧमǓत को अÚययन के ͧलये सɋपे गये हɇ । 

8. ĤगǓत ǐरपोट[ :- काय[ कȧ ĤगǓत, ͪवशेष सफलता तथा काय[ के बारे मɅ उ×पÛन समèयाओं 
का इस ǐरपोट[ मɅ ͪवशेष उãलेख ͩकया जाता है । इसके अǓतǐरÈत इनमɅ Ĥाय: उस काय[ का भी 
उãलेख होता है जो ͩक अभी परूा ͩकया जाना है । 

9. ͪवशेष ǐरपोट[ :- कभी-कभी ͩकसी ͪवशेष ͪवषय पर भी ǐरपोट[ दȣ जाती है । ͩकसी नयी 
शाखा के सàबÛध मɅ ͪवशेष उãलेख ͩकया जाता है । इसके अǓतǐरÈत उनमɅ Ĥाय: उस काय[ का 
भी उãलेख होता है जो ͩक अभी परूा ͩकया जाना हɇ । 

10. न×ैयक ǐरपोट[ :- कुछ ǐरपोट[ एक Ǔनिæचत अÛतराल के बाद पेश कȧ जाती है । ये ǐरपोट[ 
ͪवèततृ Ǿप मɅ भी हो सकती है एव ंसंͯ¢Üत Ǿप मɅ भी । इन ǐरपोटɟ मɅ Ĥाय: कोई सलाह या 
ͧसफाǐरश नहȣ ंहोती । अत: यह केवल सचूना देने वालȣ ǐरपोट[ होती हɇ । 

कàपनी कȧ वाͪष[क सभा के सàबÛध मɅ सचंालकɉ कȧ ǐरपोट[, सरकारȣ ͪवभागɉ कȧ Ĥशासन 
सàबÛधी ǐरपोट[, अƨ[-सरकारȣ ͪवभागɉ कȧ ǐरपोट[, यǓुनवͧस[टȣ तथा चैàबर ऑफ कॉमस[ कȧ ǐरपोट[ 
आǑद इसके उदाहरण हɇ । इस ǐरपोट[ का मुÉय उƧेæय फम[ कȧ ͩĐयाशीलता के बारे मɅ सहȣ आँकड़ े
Ĥèतुत करना होता हɇ । 

11. ͧसफाǐरशे :- जब ͩकसी अनसुधंान का काय[ पणू[ हो जाता है तो उसके पǐरणामɉ के 
सàबÛध मɅ अिÛतम Ǔनçकष[ व आवæयक सुझाव देने के ͧलए जो ǐरपोट[ तैयार कȧ जाती है, उसे 
ͧसफाǐरश ǐरपोट[ कहा जाता है । यह ǐरपोट[ बड़-ेबड़े åयावसाǓयक गहृɉ के ͧलए अ×यÛत लाभĤद 
होती है । 

12. सांिÉयकȧय ǐरपोट[ :- ये ǐरपोट[ ͪव×तीय आँकड़ɉ गͨणतीय चाट[, सारणी इ×याǑद के आधार 
पर बनायी जाती है । सांिÉयकȧ आँकड़ɉ को सुͪवधाजनक ͧसफाǐरशɅ के Ǿप मɅ भी Ĥयोग ͩकया जा 
सकता है । 

13. परȣ¢ण ǐरपोट[ :- ͩकसी भी Ĥकार कȧ जाँच परूȣ करने के बाद जो ǐरपोट[ दȣ जाती है, 
परȣ¢ण ǐरपोट[ कहलाती है । यह ǐरपोट[ केवल मह×वपणू[ घटनाओं के घǑटत होने पर हȣ ͪवशेष 
Ǿप से बनायी जाती हɇ । यह ǐरपोट[ पणू[ अनसुधंान के बाद बनायी जाती हɇ । परुानी फाइलɉ का 
अÚययन ͩकया जाता है, åयिÈतगत सा¢ा×कार ͩकये जात ेहै, सàबिÛधत åयिÈतयɉ के Ĥæन पछेू 
जाते हɇ, मह×वपणू[ तØयɉ का ͪवæलेषण ͩकया जाता है और इसके पæचात ्हȣ ͩकसी Ǔनçकष[ पर 
पहु ँचा जाता है । इन ǐरपोटɟ मɅ ͧसफाǐरशɅ भी हो सकती है तथा नहȣं भी हो सकती हɇ । 

14. उपादेयता /सàभाåय ǐरपोट[ :- यह ǐरपोट[ नये उ×पाद अथवा नये åयवसाय को शुǾ करने 
से पवू[ उसके भावी ͪवĐय सभंावनाओं, लाभ सàभावनाओं को £ात करने के ͧलये बनायी जाती है। 
इससे उस नये ĤोजेÈट कȧ åयवहाǐरकता को £ात ͩकया जाता है । 

ǐरपोट[ ͩकतने Ǿपɉ मɅ तैयार हो सकती है :- ǐरपोट[ का Ǿप (ĤाǾप) Ǔनिæचत नहȣं होता 
है। åयवसाǓयक संगठन अपनी आवæयकतानसुार इसको बना सकते है । इनको ĤाǾप उसकȧ 
पǐरिèथǓतयɉ पर Ǔनभ[र करता है । इसके Ǿप मɅ Ǔनàन हो सकते है :- 

1. पğ के Ǿप मɅ - एक ǐरपोट[ पğ के Ǿप मɅ हो सकती है । जब ǐरपोट[ छोटȣ हो या 
अनौपचाǐरक हो तो अͬधकाशं संगठनɉ मɅ पğ के Ǿप मɅ ͧलखी जाती है । पğ के Ǿप मɅ 
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ͧलखने के Ǔनàन मुÉय भाग होते है:- शीष[क, Ǔतͬथ, पता, अͧभवादन, ǐरपोट[ कȧ ͪवषय 
सामĒी, समापन व हèता¢र । 
पğ के Ǿप मɅ ǐरपोट[ कȧ ͪवषय सामĒी Ǔनàनͧलͨखत होती है :- 
अ. पǐरचय  ब. ͪवषय सामĒी  स. अनसुÛधान  द. सुझाव 

2. èमारक पğ के Ǿप मɅ :- ǐरपोट[ का यह सरल Ǿप है । इसमɅ पğ कȧ औपचाǐरकताओं से 
भी छु͠ी ͧमल जाती है । ͪवषय के शीष[क को केवल ǐरपोट[ के Ǿप मɅ ͧलखा जाता है । 
उसमɅ Ǔतͬथ, वाèतͪवक तØय तथा Ǔनçकष[ Ǒदए जाते हɇ। बड़े-बड़े åयावसाǓयक गहृ इस 
Ĥकार के ĤǓतवेदनɉ का ĤाǾप छपवा लेते है ।। तथा उÛहɅ भरकर भेजते रहते हɇ । इससे 
ǐरपोट[ तैयार करने कȧ ĤͩĐया सरल हो जाती है।  

3. संयÈुत Ǿप :- बड़ी ǐरपोट[ पğ और èमारक पğ दोनɉ का सिàमĮण होती हɇ । इसके तीन 
भाग होत ेहे  
अ. Ĥèतावना 
ब. ͪवषय सामĒी 
स साराशं 
ǐरपोट[ का Ĥारàभ Ĥèतावना से होता है । इसके बाद मुÉय सामĒी दȣ जाती है । ǐरपोट[ 

के अिÛतम भाग मɅ ǐरपोट[ का Ǔनçकष[ Ǒदया जाता हɇ । 
11.3.6 अÍछȤ ǐरपोट[ के गणु 

एक ǐरपोट[ ͪवͧभÛन åयिÈतयɉ के Ǻिçटकोण से अ×यÛत मह×वपणू[ होती है । एक अÍछȤ 
ǐरपोट[ अÍछे Ǔनण[य को दशा[ती है और यह उससे जुड़ ेप¢कारɉ के ͧलये भͪवçय हेतु Þयहू-रचना 
का Ǔनमा[ण करती है । 

 एक अÍछȤ ǐरपोट[ मɅ सभी घटनाओं का ͪववरण होना चाǑहए । 
 एक अÍछȤ ǐरपोट[ मɅ सभी तØयɉ को सहȣ आकार Ǒदया जाना चाǑहए । 
 एक अÍछȤ ǐरपोट[ के ͧलये आवæयक Ĥमाणɉ का होना आवæयक है । 

ǐरपोट[ Ǔनण[यɉ को दशा[ती है और ये' Ǔनण[य' सÍचाई पर आधाǐरत होने चाǑहए । Ǔनण[यɉ 
मɅ पणू[ता होनी चाǑहए । Ǔनण[य प¢पातपणू[ नहȣ होने चाǑहए । 

एक अÍछȤ ǐरपोट[ इससे जुड़ ेåयिÈतयɉ के ͧलये भͪवçय के ͧलये åयहू-रचना का Ǔनमा[ण 
करती है । ǐरपोट[ लोकल करते। समय ऐसी सैलȣ अपनानी चाǑहए जो आसानी से समझ मɅ आ 
जाए । आँकड़ɉ को लेकर तैयार कȧ गई ǐरपोट[ अͬधक ͪवæवसनीय होती है । । 
एक अÍछȤ ǐरपोट[ ͩक ͪवशेषताएँ 

एक अÍछȤ ǐरपोट[ मɅ सरल भाषा का) Ĥयोग ͩकया जाना चाǑहये। इसमɅ शुƨता और 
संͯ¢Üतता को भी Úयान मɅ रखना चाǑहए । ऐसी होनी चाǑहये जो  पढ़ने वाले åयिÈत पर अÍछा 
Ĥभाव छोड़े । 

ǐरपोट[ को ͧलखने से पहले ĤबÛधक को अपनाने åयवसाय के बारे मɅ परूȣ जानकारȣ होनी 
चाǑहए Èयɉͩक तभी वह एक अÍछȤ ǐरपोट[ Ĥèतुत कर सकेगा। इसके ͧलए उसे सचूना के ससंाधनɉ 
का अनसुधंान करना पड़ता है । इसे भलȣ-भाँǓत सोच समझकर Ĥारàभ करना चाǑहए । 
अनसुÛधान कȧ सीमा ĤǓतवेदन के आकार व इसके मह×व पार Ǔनभ[र करती है । 
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ǐरपोट[ के अÛतग[त यह ͪवचारणीय है ͩक भी ͪवषय पर ͪवæलेषण Èयɉ आवæयक हɇ ?तथा 
यह ͪवषय Èयɉ मह×वपणू[ है ? समèया से कहाँ एव ंͩकस Ĥकार सàबिÛधत है? यह समèया ͩकन 
कारणɉ से उ×पÛन हु ई है | 

समèया को पǐरभाͪषत करके ĤǓतवेदन को एक उͬचत ͪवͬध ɮवारा åयविèथत Đम Ĥदान 
ͩकया जाता है । इसके ͧलए एक साथ[क, उपयोगी व आधारभूत ͧसƨाÛतɉ कȧ आवæयकता या 
सहायता लेनी होती है िजससे समèया के अÚययन को ͪवͧभÛन चरणɉ मɅ ͪवभÈत कर Ĥèतुत 
ͩकया जा सकɅ  । एक अÍछȤ ǐरपोट[ कȧ ͪवशेषताओं को åयावसाǓयक सचंार कȧ काय[ͪ वͬधयां नाम 
अÚयाय मɅ ͪवèतार से समझाया जा चकुा हɇ ।  

11.4 लघु ǐरपोट[ (Short report) 
जब ͩकसी ͪववरण को छोटे Ǿप मɅ Ĥèतुत ͩकया जाता है तो उसकȧ भूͧमका, ͪवषय 

सामĒी. Ǔनçकष[ इ×याǑद सभी का आकार छोटा होता है । इस ͪववरण का Ĥयोग फैÈस और ई-
मेल के ɮवारा ͩकया जाता है । इस ͪवकण[ को पğ के आकार मɅ Ĥèतुत ͩकया जाता है । यह 
ͪववरण छोटे-छोटे åयवसायɉ मɅ ĤयÈुत होता है । अथा[त ्ͪवषय सामĒी तुरÛत हȣ शुǾ हो जाती है। 
11.4.1 लघ ुǐरपोट[ कȧ योजना  

लघ ुǐरपोट[ का Ǔनमा[ण करने के ͧलये ĤाǾप, Ĥारàभ, मुÉय ͪवषय, सारांश ĤͩĐया परूȣ 
करनी होती हɇ । लघ ुǐरपोट[ के ĤाǾप कȧ शुǽआत शीष[क से होती हɇ । इसके बाद ͪवषय Ǒदया 
जाता हɇ । ͪवषय को कई लाईनɉ मɅ थोड़ा-थोड़ा अÛतर रखकर Ǒदया जाता है । इसके बाद ǐरपोट[ 
तैयार करने वाला उसका Ǔनçकष[ Ĥèततु करता है । अÛत मɅ वह अपने सुझावɉ कȧ एक सचूी 
Ĥèतुत करता हɇ ।  

11.5 औपचाǐरक ǐरपोट[ (Formal Report)  
इसे दȣघ[ ǐरपोट[ भी कहत े है । इस ǐरपोट[ मɅ अͬधक सूचना दȣ जाती है और इन 

सूचनाओं के समथ[न मɅ आवæयक तØय भी Ǒदये जाते हɇ । इस ǐरपोट[ मɅ åयवसाय कȧ छोटȣ तथा 
बड़ी समèयाओं का गहन अÚययन होता है । इस ǐरपोट[ को अनेक खÖडɉ मɅ तैयार ͩकया जाता है 
। Ĥ×येक खÖड़ मɅ एक हȣ ͪवषय से सàबिÛधत सचूनाएँ होती हɇ । 
11.5.1 औपचाǐरक ǐरपोट[ को तैयार करना 

इस ǐरपोट[ के अनेक भाग होत े है । इसे तैयार करने के ͧलए एक Ǔनिæचत Đम को 
अपनाना होता है । इस ǐरपोट[ कȧ साधारणत: तीन भागो मɅ बांटा जा सकता है । 

(अ) भूͧमका 
(ब) ǐरपोट[ का मूल ͪववरण 
(स) मलू ͪवषय का पǐरͧशçट भाग 

(अ) भूͧमका :- इस भाग को तैयार करने के ͧलए Ǔनàन Đम अपनाया जाता है :- 
1. आवरण अथा[त ्Ĥथम पçृठ इस कàपनी का नाम तथा मोनोĒाम होता है । 
2. मुख पçृठ पर 'शीष[क' ǐरपोट[ Ǒदया होता है तथा सàबिÛधत वष[ भी होता है। 
3. ͪवषय सूची के अÛतग[त परूȣ ǐरपोट[ को िजस Đम मɅ Ǒदया है, का ͪववरण होता हɇ 
4. ͬचğ सूची के अÛतग[त ǐरपोट[ मɅ Ǒदये गये ͬचğɉ कȧ सचूी होती हɇ । 
5. साराशं मɅ परूȣ ǐरपोट[ कȧ सूêम सचूना होती हɇ । 
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(ब) ǐरपोट[ का मूल ͪववरण :- ǐरपोट[ के मलू ͪववरण को Ǔनàन Đम मɅ दशा[या जाता है:- 
1. भूͧमका 
2. मुÉय भाग 
3. साराशं 
4. Ǔनçकष[ 
5. सुझाव 

ͩकसी ǐरपोट[ का मलू ͪववरण तैयार करने मɅ एक Ǔनिæचत Đम अपनाना होता है । यह 
Đम भूͧमका से चलता है और सझुाव पर जाकर समाÜत होता है । 

भूͧमका के अÛतग[त ͩकसी कàपनी का इǓतहास, èथापना का उƧेæय, काय[¢ेğ इ×याǑद 
आते है । मुÉय भाग मɅ वे सभी सचूनाएँ सिàमͧलत होती हɇ । िजनको सूͬचत ͩकया जाना है । 
इसमɅ इन सभी सचूनाओं का सारांश अथा[त ्समू जानकारȣ दȣ होती है । इसके बाद Ǔनçकष[ Ǒदया 
जाता है अथा[त ्ऊपर दȣ गयी सचूनाओं का Èया अथ[ Ǔनकालत ेहɇ । सबसे अÛत मɅ ǐरपोट[ कȧ 
सूचनाओं के आधार पर ĤगǓत के सझुाव Ǒदये जाते हɇ । 

(स) मूल ͪवषय का पǐरͧशçट भाग - इस भाग मɅ सचूी पğ, Ĥæनावलȣ, Ĥæन सचूी तथा 
मुÉय भाग के समथ[न मɅ Ĥपğɉ को संलÊन ͩकया जाता हɇ । 

Ǔनçकष[ :- औपचाǐरक ǐरपोट[ कȧ तैयारȣ मɅ अनेक åयिÈतयɉ का सहयोग होता है । इसके 
Ǔनमा[ण कȧ ĤͩĐया बड़ी होती है । इसे ͪवͧभÛन भागɉ मɅ बाटंा जाता है । इसकȧ ͪवषय सामĒी के 
समथ[न मɅ अनेक Ĥपğɉ कȧ सचूी संलÊन कȧ जाती है । 

11.6 ǐरपोट[ का Ǔनमा[ण (Preparation of Report) 
11.6.1 Ĥथम चरण : समèया Èया है? 

åयावसाǓयक संगठक मɅ Ĥ×येक कदम पर समèयाएँ सामने आती हɇ । अत: एक अलग 
काय[ को करने के ͧलए एक अलग Ĥकार कȧ समèया हमारे सामने आती है अत: ǐरपोट[ को 
ͧलखने के ͧलए हमɅ पहले उसका ढाँचा तैयार करना पड़ता है । िजसमɅ हमɅ देखना होता है ͩक 
ͪवषय Èयɉ मह×वपणू[ है । समèया Èया है । यह समèया ͩकन कारणɉ से उ×पÛन हु ई है । इस 
समèया का ͪवæलेषण करना Èयɉ मह×वपणू[ हɇ । 
11.6.2 दसूरा चरण :- समèया को बांटना 

दसूरे चरण के अÛतग[त समèया को कई छोटे-छोटे टुकड़ɉ मɅ बांट Ǒदया जाता है िजससे 
समèया का हल शीē तथा अͬधक तक[ पणू[ आधार पर हो जाए । इसके ͧलए एक ǐरपोट[ लेखक 
ǐरपोट[ के आधारभूत ͧसƨाÛतɉ को अपनाता हɇ । 
11.6.3 तीसरा चरण - औपचाǐरक काय[ योजना 

इसके अÛतग[त समèया का सàपणू[ ͪववरण होता है तथा इसके ͧलए ͪवͧभÛन सूचनाओं 
का संĒह ͩकया जाता है । िजससे इन सूचनाओं के आधार पर Ǔनçकष[ ĤाÜत ͩकये जाते हɇ । 
11.6.4 चौथा चरण - Ǔनरȣ¢ण 

इस चरण मɅ आँकड़ɉ के आधार पर ͧलये गये Ǔनçकषɟ मɅ से सवȾतम Ǔनçकष[ को चुना 
जाता है Èयɉͩक इन Ǔनçकषɟ को चुनने से पवू[ इन पर बहु त ͪवचार-ͪवमश[ होता है । यह काय[ 
åयावसाǓयक कायɟ मɅ द¢ åयिÈतयɉ ɮवारा सàपÛन ͩकया जाता है । 
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11.6.5 पाँचवा चरण :- ͪवͧभÛन Ĥयोग 
इस चरण मɅ समèया के समाधान के ͧलये ͩकये गये ͪवͧभÛन Ĥयोगɉ को सिàमͧलत 

ͩकया जाता हɇ । यǑद समèया का समाधान ͩकसी जाचँ (शोध पर आधाǐरत है) तो उस शोध के 
ͪवषय मɅ बताए । 
11.6.6 छठा चरण: - पǐरणाम एव ंͧसफाǐरश े

ǐरपोट[ के इस चरण मɅ ͪवͧभÛन Ĥयोगɉ एव ंशोधɉ के आधार पǐरणाम ĤाÜत ͩकये जात ेहɇ 
तथा सवȾतम पǐरणाम को लाग ूकरने कȧ ͧसफाǐरश कȧ जाती हɇ । 
11.6.7 सातवां चरण: - ǐरपोट[ कȧ ĤǓतͧलͪप बनाना 

इसके अÛतग[त ǐरपोट[ को ͧलखने से पवू[ एक ĤǓतͧलͪप तैयार कȧ जाती हɇ । 
11.8.8 आठवां चरण - ǐरपोट[ बनाना 

इसमɅ एक ǐरपोट[ को तैयार ͩकया जाता है । इसके अÛतग[त भाषा सरल रखी जाती है 
ताͩक Ĥ×येक åयिÈत को ǐरपोट[ आसानी से समझ मɅ आ जाए । 
11.6.9 नौवां चरण - संलÊन 

इस चरण के अÛतग[त ǐरपोट[ ͧलखने के पæचात ्ǐरपोट[ के साथ संलÊन कȧ जाने वालȣ 
ͪवͧभÛन सचूनाओं को ͧलखा जाता है । जो ͩक ͩकसी भी åयावसाǓयक ǐरपोट[ के अÚययन के ͧलए 
आवæयक होते हɇ । 

11.7 सारांश 
 åयवसायी के ͧलये åयावसाǓयक ͩĐयाओं कȧ जानकारȣ बहु त मह×वपणू[ होती है । यह 

जानकारȣ उसे ǐरपोट[ या ͪववरण के माÚयम से उपलÞध करायी जाती है । इसके ͧलए Ĥ×येक 
ĤबÛधक को Ǔनयͧमत Ǿप से ĤǓतवेदन अथवा Ĥèताव तैयार करने पड़त ेहै । यह ĤǓतवेदन अथवा 
Ĥèताव माͧसक अथवा शोध के Ǿप मɅ हो सकते हɇ । इन ĤǓतवेदनɉ के माÚयम से ĤबÛधक 
Ēाहकɉ के ͧलये Ĥèताव तैयार करते हɇ । 

ĤǓतवेदन एक समèया या ͪवषय को पǐरभाͪषत करता है । इसमɅ तØयɉ को Đमवार 
सàभाͪवत सीमा तक Ĥèततु ͩकया जाता है, िजसके आधार पर Ǔनçकष[ ĤाÜत कर सुझावɉ कȧ 
ĤèतुǓत सभंव होती है । åयावसाǓयक ĤͩĐया मɅ कई अवसरɉ पर ĤǓतवेदन लेखन कȧ आवæयकता 
होती है । एक कǓनçठ अͬधकारȣ अपने उÍच अͬधकारȣ को, Ǔनजी सͬचव अपने अͬधकारȣ को 
समय-समय ĤǓतवेदन Ĥèततु करता है । ͩकसी ͪवशेष åयावसाǓयक ͩकया या काय[Đमɉ के तØयɉ 
को ĤǓतवेदन ɮवारा Ĥèततु ͩकया जाता है । ͩकसी åयावसाǓयक ͩĐया के Èया-Èया वाèतͪवक 
पǐरणाम रहे, यह एक ǐरपोट[ मɅ दशा[ये जात ेहै । 

11.8 शÞदावलȣ  
Ĥèताव (Proposal) :- ͩकसी भी सàबÛध मɅ कोई भी सचूना दसूरे प¢ के सàमुख Ĥèतुत करना 
है । 
Ĥèताव का ढाचँा (Structure of Proposal) :- इसमɅ åयावसाǓयक ǐरपोट[ को ͧलखने सɅ पहले 
इनका एक नÈशा या खाका तैयार ͩकया जाता है । 
ǐरपोट[ (Report) :- इसमɅ तØयɉ को Đमवार सàभाͪवत सीमा तक Ĥèतुत ͩकया जाता है, िजसके 
आधार पर Ǔनçकष[ ĤाÜत कर सुझावɉ कȧ èवीकृǓत सभंव है । 
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ͧसफाǐरशे (Recommendations) :- आवæयक सझुाव देने के ͧलए जो ǐरपोट[ तैयार कȧ जाती है 
उÛहɅ ͧसफाǐरश ǐरपोट[ कहा जाता है । 
सàभाåय ǐरपोट[ (Feasibility report): - यह भावी ͪवĐय संभावनाओं, लाभ सभंावनाओं को £ात 
करने के ͧलए बनाई जाती है । 
लघ ुǐरपोट[ (Short Report) :- जब ͩकसी ͪववरण को छोटे Ǿप मɅ Ĥèतुत ͩकया जाता है, तो 
उसकȧ भूͧमका, ͪवषय सामĒी, Ǔनçकष[ सभी का आकार छोटा होता है । 
औपचाǐरक ǐरपोट[ (Formal report) :- इस ǐरपोट[ मɅ åयवसाय कȧ छोटȣ एव ंबड़ी समèयाओं का 
गहन अÚययन ͩकया जाता है । इस ǐरपोट[ मɅ अͬधक सूचना दȣ जाती है ।  

11.9 èव-परख Ĥæन 
1. Ĥèताव का Èया अथ[ है? Ĥèताव कȧ Èयɉ आवæयकता होती है? 
2. ǐरपोट[ से Èया अͧभĤाय है ? इसकȧ ͪवशेषताएँ बताईये? 
3. लघ ुĤǓतवेदन Èया है? इनकȧ ͪवशेषताएँ बताईये ? 
4. औपचाǐरक ĤǓतवेदन से Èया अͧभĤाय है ?समझाईये । 
5. ǐरपोट[ ĤèतुǓतकरण के ͪवͧभÛन चरणɉ का उãलेख कȧिजए । 
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इकाई-12   
मौͨखक ĤèतǓुतकरण 

(ORALPRESENTATION) 
इकाई कȧ Ǿपरेखा 

12.0 उƧेæय 
12.1 Ĥèतावना 
12.2 मौͨखक ĤèतुǓतकरण अथ[ एव ंउƧेæय 
12.3 मौͨखक ĤèतुǓतकरण कȧ ĤͩĐया 
12.4 मौͨखक ĤèतुǓतकरण के ͧसƨाÛत 
12.5 मौͨखक ĤèतुǓतकरण को Ĥभाͪवत करने वाले त×व 
12.8 ͪवĐय ĤèतुǓतकरण 
12.7 Ĥͧश¢ण ĤèतुǓतकरण  
12.8 समूह ͪवचार-ͪवमश[ 
12.9 सा¢ा×कार 
12.10 Ĥभावी ĤèतुǓतकरण कौशल 
12.11 अͧभĤेरण के ͧलए भाषण 
12.12 साराशं 
12.13 शÞदावलȣ 
12.14 èवपरख Ĥæन 

12.0 उƧेæय 
इस इकाई का अÚययन करने के बाद आप इस योÊय हो सकɅ गɅ ͩक:- 

 भाषा मानव समहू मɅ आचरण को समझने मɅ एक मलू आधार है, िजसे मौͨखक 
ĤèतुǓतकरण करते समय Úयान मɅ रखा जा सके । 

 åयवसाय मɅ ĤǓतǑदन Ēाहकɉ से सचंार काय[ मौͨखक Ǿप से करने होते है उस समय 
Ĥभावी ĤèतुǓतकरण कौशल का Ĥयोग कर सकɅ गɅ । 

 मौͨखक ĤèतुǓतकरण का åयवसाय संचार मɅ उपादेयता एव ंमह×व को भलȣभांǓत जान 
सकɅ  । 

 आप यह जान सकɅ  ͩक åयवसाय का Ĥबधं इससे ͩकस Ĥकार Ĥभाͪवत होता है । 

12.1 Ĥèतावना 
åयिÈतगत जीवन जगत मɅ तथा सामािजक एव ंराजनǓैतक जीवन मɅ हम ĤǓतǑदन Ēाहकɉ 

एव ं साͬथयɉ से तथा अÛय लोगɉ के साथ सचंार काय[ मौͨखक Ǿप से काय[ करते रहत े है । 
मौͨखक ĤèतुǓतकरण मɅ भाषा का बहु त मह×व है । भाषा मानव समूह मɅ आचरण को समझने कȧ 
एक मुÉय कंुजी है । भाषा सामािजक परàपराओं का एक सèंथान है जो एक Ĥतीकɉ कȧ(Set of 
Symbols) तथा एक Ĥ×ययɉ (ͪवचार) कȧ Įृंखला (Set of Ideas) मɅ ͪवͧशçट Ĥकार के संबधंɉ 
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का वण[न करती है । शािÞदक Ĥतीक (Verbal Symbols) वाणी (मौͨखक) तथा लेखन दोनɉ मɅ 
åयÈत होते है, ͩकÛतु यह बात भी Úयान देने कȧ है ͩक अनेक Ĥकार के Ĥतीक जो ͩक शÞदɉ  या  
संÉया से ͪवͧभÛन है वह भी ͪवचारɉ का संकेत देने का काय[ करते है । जब ͩकसी ͪवचार को एक 
मौͨखक Ĥतीक मɅ बदला जाता है तो उसे सǑहतंाबƨ (Encoding) करना कहते है । इसी Ĥकार 
िजस Ĥͩकया के ɮवारा मौͨखक Ĥतीक (शÞद) को एक ͪवचार या संĤ×यय के संकेत मɅ बदला 
जाता है । उसे सकेंत वाचन (Decoding) कहत ेहै । Ĥभावशालȣ सचंार के ͧलए यह आवæयक है 
ͩक सǑहतंाबƨ तथा संकेत वाचन ĤͩĐयाओं का एक दसूरे के साथ तालमेल हो  

12.2 मौͨखक ĤèतुǓतकरण के उƧेæय (Objective of oral 
 presentation) 

मौͨखक ĤèतुǓतकरण सचूना×मक या Ĥो×साहक हो सकता है । पीछे वण[न ͩकया जा चुका 
है ͩक ĤèतुǓतकरण सचूना देने ͩकसी ͪवचार को अपनाने वèतु या सेवा को खरȣदने या ͩकसी 
Ĥèताव पर सहमǓत ĤाÜत करने के उƧेæय से ͩकया जाता है । अत: मौͨखक ĤèतुǓतकरण का 
उƧेæय भी Ĥो×साǑहत करना सूͬचत करना सƫावना संदेश ɮवारा छͪव: Ǔनमा[ण करना अिèत×व 
बनाये रखना होता है । 

12.3 मौͨखक ĤèतुǓतकरण कȧ ĤͩĐया (Process of oral 
 Presentation) 

मौͨखक ĤèतुǓतकरण कȧ ĤͩĐया मɅ अनेक ǒबÛद ुहोते है । 
उƧेæय Ǔनमा[ण(Setting of objective.)  सबसे पहले यह जानना आवæयक है ͩक 

ĤèतुǓतकरण का उƧेæय सचूना देना है Ĥो×साǑहत करना है, मनोरंजन  करना है । अथा[त ्सव[Ĥथम  
ĤèतुǓतकरण का उƧेæय Ǔनधा[ǐरत ͩकया जाना चाǑहए । 

Įोता ͪवæलेषण(Audience Analysis) - उƧेæय Ǔनमा[ण के बाद Įोताओं कȧ पहचान 
तथा उनके पǐरवेश को जानना आवæयक है । Įोताओं कȧ औसत आय ु åयवसाय उनके Ǒहत 
पवूा[Ēह दरुाĒह तथा ĤèतुǓतकरण मɅ उनके उपिèथत होने के कारण आǑद को जानना अ×यÛत 
आवæयक है । 

ĤèतुǓतकरण ͪवचार का चुनाव (Selection of main Idea of the Presentation)-
ĤèतुǓतकरण ĤͩĐया। का तीसरा कदम ĤèतुǓतकरण मɅ मÉुय ͪवचार या Ĥमखु अवधारणा का 
चयन करना है । जो ͪवशेष बात Įोताओं के साथ करना  चाहत ेहै उसे पहले से हȣ Ǔनधा[ǐरत कर 
लेना चाǑहए । 

ͪवषय अÛवेषण (Research the topic) - ĤèतुǓतकरण के मुÉय ͪवचार के चुनाव के 
बाद यह आवæयक है ͩक  मुÉय ͪवचार से संबंͬ धत तØयɉ, आकड़ɉ तथा अÛय सचूना का संĒह 
ͩकया जावɅ । इस Ĥकार ͪवषय अÛवेषण से ĤèतुǓतकता[ के मिèतçक मɅ कुछ नये ͪवचार भी जुड़ 
सकते है जो ĤèतुǓतकरण के समय उसकȧ सहायता करɅगे । यह ͪवषय अÛवेषण का काय[ 
ĤèतुǓतकरण के समय से ठȤक पहले तक चलते रहना चाǑहए । 

आकड़ɉ का समावेश एव ंĤाǾप ͧलखना (Inclusion of Data and writing the draft) 
- यह मानने के बाद ͩक आकड़ɉ एव ंसूचनाओं का संĒह पणू[ हो गया है । ĤèतुǓतकरण कȧ 
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Ĥारिàभक Ǿपरेखा तैयार कȧ जानी चाǑहए । िजसमɅ संĒǑहत आकड़ɉ एव ंसूचनाओं का समावेश हो। 
ĤèतुǓतकरण के ĤाǾप का Ǔनàन तीन वगȾ मɅ ͪवभािजत कर लेना चाǑहए:- 

 Ĥèतावना :- ĤèतुǓतकरण के मुÉय पहलू Įोताओं का Úयान खींचना ĤèतुǓतकरण कȧ 
Ǒदशा एव ंउƧेæय का Ǔनधा[रण तथा काय[सचूी का Ǔनधा[रण करना है । मफȽ एव ंथॉमस ने 
इन पहलुओं को PAI का नाम Ǒदया है । िजसका ͪववरण इस Ĥकार है:- 
P  =  Porch    =  (ɬयोढȣ) 
िजस Ĥकार ͩकसी मकान कȧ ɬयोढȣ या दहलȣज होती है िजससे होकर मकान मɅ Ĥवेश 

ͩकया जाता है उसी Ĥकार ĤèतुǓतकरण के Ĥारिàभक कथन को भी ɬयोढȣ कहा गया है । गला 
साफ करने के ͧलए कथन अͧभनÛदन भूͧमका या मुखबधं आǑद ɬयोढȣ के Ǿप मɅ ĤèतुǓतकरण 
कȧ Ĥèतावना का Ĥथम भाग  है। 

A  =  Aim    = (उƧेæय) 
ĤèतुǓतकरण कȧ Ĥèतावना का दसूरा भाग ĤèतुǓतकरण का उƧेæय माना है । इस भाग 

मɅ ĤèतुǓतकरण कȧ भावना से Įोताओं को अवगत कराया जाता है । 
L = Layout   =  (काय[सचूी) 
ĤèतुǓतकरण कȧ Ĥèतावना का अिÛतम भाग Layout या agenda (काय[सचूी) है । इस 

भाग मɅ Įोताओं को ĤèतुǓतकरण के Ĥमुख अशंɉ से Đमश पǐरͬचत कराना होता है । इसे 
ĤèतुǓतकरण कȧ Ǿप रेखा भी कहा जा सकता है । 

 मूãय ͪवषय:- ĤèतुǓतकरण कȧ Ĥèतावना के पæचात ्मूल ͪवषय / Ĥèतावना अंश या 
संदेश के मुÉय भाग का वण[न ͩकया जाता है । ĤèतुǓतकरण ĤाǾप के इस मुÉय भाग को Ĥèतुत 
करने मɅ कम से कम 40 ĤǓतशत समय लगना चाǑहए । 

 साराशं एव ंǓनçकष[:- ĤèतुǓतकरण ĤाǾप का वह भाग िजसमɅ Įोताओं को भाषण मɅ कहȣ 
गई मुÉय बातɉ का èमरण कराया जाता है, सारांश कहलाता है । Ǔनçकष[ मɅ वह Ǔनण[य 
सिàमͧलत होता है िजसे ĤèतुǓतकरण के पæचात ्Įोताओं ɮवारा ͧलये जाने कȧ अपे¢ा कȧ जाती 
है। 

Ǻçटåय सामĒी का Ĥयोग (Use of Visual Aids)मौͨखक ĤèतुǓतकरण Ĥͩकया मɅ 
ĤाǾप तैयार करने के बाद यह Ǔनधा[ǐरत ͩकया जाना चाǑहए ͩक ĤèतुǓतकरण के समय ͩकन-ͩकन 
Ǻçटåय सामĒी का उपयोग ͩकया जाएगा । Ǻçटåय सामĒी वह है िजसके Ĥ×य¢ Ĥदश[न से 
Įोताओं को मूल ͪवषय को समझाने मɅ सहायता ͧमलती है । ͪवͧभÛन Ĥकार के उपकरण 
Ǻæयͬचğ तथा रेखीय ͬचğ Ǻçटåय सामĒी के अÛतग[त आते है । 

पवूा[ßयास (Rehearsal) - ĤèतुǓतकरण के पवूा[ßयास का उƧेæय ĤèतुǓतकरण के समय 
आ×मͪवæवास बढाना तथा ͪवषय सामĒी को भलȣ भाँǓत याद करना है । इससे ĤèतुǓतकता[ 
ĤèतुǓत के समय सुͪवधाजनक िèथǓत मɅ रहता है । 

12.4 मौͨखक ĤèतुǓतकरण के ͧसƨाÛत (Principles of oral 
 Presentation) 

 मौͨखक ĤèतुǓतकरण के समय Ǔनàनͧलͨखत ͧसƨाÛतɉ का पालन करना चाǑहए :- 
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ͪवæवास का ͧसƨाÛत:- मौͨखक ĤèतुǓतकरण का Ĥथम एव ंमुÉय ͧसƨाÛत ͪवæवास का 
ͧसƨाÛत है । ĤèतुǓतकरण करने वाले åयिÈत को èवय ं पर ͪवæवास होना चाǑहए । इसके 
अǓतǐरÈत Įोताओं को भी Ĥèततुकता[ पर ͪवæवास होना आवæयक है । यǑद दोनɉ को दसूरे पर 
ͪवæवास नहȣं है तो सफल ĤèतुǓतकरण नहȣं हो सकता है Èयɉͩक दोनɉ एक दसूरे के परूक होते है। 
Ĥèतुतकता[ का åयिÈत×व ͪवæवास मɅ काफȧ सहायक होता है । बोलने का ढंग यǑद Ĥभावशालȣ 
èपçट तथा मधरु है तो Įोता पर ͪवæवास उ×पÛन होता है । 

èपçटता का ͧसƨाÛत:- मौͨखक ĤèतुǓतकरण मɅ भाषा एव ंअथ[ कȧ èपçटता होनी चाǑहए 
ताͩक Įोतागण उसका वहȣं अथ[ लगाएँ जो Ĥèतुतकता[ सोचता है । तकनीकȧ अथवा अͬधक कǑठन 
या साǑहि×यक भाषा के Ĥयोग से बचना चाǑहए । यǑद èपçटता का अभाव होगा तो सफल 
ĤèतुǓतकरण नहȣ ंहो सकता है । 

सरलता का ͧसƨाÛत:- यह चेçटा कȧ जानी चाǑहए ͩक ĤèतुǓतकरण सरलतम होना चाǑहए 
ताͩक Ĥ×येक Ĥकार का Įोता उसे आसानी से समझ सके । 

सूचनाओं के èğोतɉ का ͧसƨाÛत:- ĤèतुǓतकरण मɅ Ĥयोग कȧ जाने वालȣ सचूनाओं का 
èğोत ͪवæवसनीय होना चाǑहए तथा èğोत के ͪवषय मɅ Įोताओं को बताया जाना चाǑहए ताͩक 
उनका ͪवæवास बढ़ सकɅ  । यǑद सूचनाएँ ͪवæवसनीय नहȣं है तो उस पर कोई ͪवæवास नहȣ ंकरेगा। 

पया[Üतता का ͧसƨाÛत:- ĤèतुǓतकरण मɅ ͪवषय सामĒी कȧ माğा भार ͪवèतार एव ंͪवषय 
वèतु आǑद का Ǔनधा[रण बहु त हȣ ͪववेकपणू[ ढंग से ͩकया जाना चाǑहए । अͬधक लàबे ͪवèततृ 
एव ं जǑटल ĤèतुǓतकरण ऊब पदैा होने वाले तथा बोͨझल ͧसƨ हो सकते है । सचूनाओं का 
आͬधÈय Įोताओं कȧ मानͧसक ¢मता लवन एव ंकाय[ Ĥेरणा आǑद पर ĤǓतकूल Ĥभाव पड़ता है । 

संगतता का ͧसƨाÛत:- ĤèतुǓतकरण मɅ Ĥयोग होने वाले आकड़ ेएव ंसचूनाएँ संèथा कȧ 
Ĥचͧलत नीǓतयɉ उƧेæयɉ एव ंकाय[Đमɉ के ͪवरोध मɅ नहȣ होने चाǑहए । ये सूचनाएँ परèपर ͪवरोधी 
भी नहȣ होनी चाǑहए । यǑद कोई सचूना एक दसूरे के ͪवरोधी है तो सàपणू[ ĤèतुǓतकरण åयथ[ हो 
जाता है अत: संगतता आवæयक है ।  

समय का ͧसƨाÛत:- ĤèतुǓतकरण मɅ Ǔनधा[ǐरत समय सीमा से अͬधक समय नहȣ लगना 
चाǑहए । समयबƨता के ͧसƨाÛत का पालना Įोताओं पर अÍछा Ĥभाव छोड़ता है । अͬधक समय 
Įोता को थकान भी अǾͬचकर लगता है । 

एकǾपता एव ंअवसर अनकूुलता मɅ संतलुन:- एक बार यह Ĥयास ͩकया जाना चाǑहए ͩक 
ĤèतुǓतकरण मɅ Ǒदये जाने वाले Ǔनदȶशɉ मɅ एकǾपता हो वहȣं दसूरȣ और आज गǓतशील åयवसाय 
मɅ पǐरवत[न को उपयÈुत मह×व देना चाǑहए । दसूरे शÞदो मɅ एकǾपता एव ंपǐरवत[न योÊयता 
अथा[त ्अवसर अनकूुलता मɅ एक उͬचत सतंुलन बनाये रखना चाǑहए । 

Įोता ͪवæलेषण का ͧसƨाÛत:- ĤèतुǓतकरण के समय Ĥèततुकता[ को Įोताओं कȧ आय ु
ͧश¢ा योÊयता £ान एव ंसंगठना×मक िèथǓत को Úयान मɅ रखना चाǑहए ताͩक परèपर समझ 
सरल हो सके तथा अनावæयक अथ[ जǑटलता समाÜत हो सकɅ  । Įोताओं कȧ आवæयकताओं 
भावनाओं एव ंसामािजक रȣǓतǐरवाजɉ पर भी आवæयकतानसुार Úयान Ǒदया जाना चाǑहए | 

भावना×मक अपील का ͧसƨाÛत:- कभी-कभी कुछ ͪवͧशçट Ĥकार के ĤèतुǓतकरणɉ मɅ 
ताͩक[ कता एव ंबौͪƨकता हȣ पया[Üत नहȣं होती वरन ्उनमɅ भावना×मकता का Ĥभाव भी èपçट होना 
चाǑहए तभी Įोताओं कȧ सकारा×मक ĤǓतͩĐया ĤाÜत कȧ जा सकती है । 
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परामश[ का ͧसƨाÛत:- ĤèतुǓतकरण को Ĥभावी बनाने के ͧलए Ĥèतुतकता[ अÛय सभी 
संबƨ åयिÈतयɉ से परामश[ कर लेना चाǑहए । इससे कुछ नये सुझावɉ एव ंनये ͪवचारɉ का भी 
£ान हो जाता है । 

ĤǓतपिुçट का ͧसƨाÛत:- ĤèतुǓतकरण के पæचात ् Ĥèतुतकता[ को Įोताओं कȧ कलाओं 
ͪवचारो सुझावɉ आपि×तयɉ, शंकाओं एव ंमतभेदɉ को जानने का Ĥयास करना चाǑहए । इससे दोनɉ 
प¢ɉ के ͧलए सहȣ समझ उ×पÛन होगी तथा ĤèतुǓतकरण का उƧेæय भी पणू[ हो जायेगा । 

उƧेæय का ͧसƨाÛत:- Ĥèतुतकता[ के मन मɅ ĤèतुǓतकरण का उƧेæय अ×यÛत सहȣं एव ं
Ǔनिæचत होना चाǑहए । उƧेæय एक या अͬधक हो सकते है । ĤèतुǓतकरण का उƧेæय सचूना×मक 
Ĥो×साहक भावना Ĥदश[न या मनोरंजन करना हो सकता है । 

सहानभुूǓत का ͧसƨाÛत:- Ĥèतुतकता[ को èवय ं को Įोताओं के èथान पर जाकर हȣ 
ĤèतुǓतकरण करना चाǑहए । इससे मतैÈयता एव ंआपसी समझ बनने मɅ सुͪवधा होती है । 

पवूा[ßयास का ͧसƨाÛत:- ĤèतुǓतकरण से पवू[ कम से कम तीन बार अवæय पवूा[ßयास 
ͩकया जाना चाǑहए । इससे आ×मͪवæवास तो बढ़ता हȣ है ĤèतǓुतकरण मɅ भी सुͪवधा हो जाती है। 
इससे इन बातɉ को भूलने कȧ सभंावना समाÜत हो जाती है । 

मुÉय ͪवचार के चुनाव का ͧसƨाÛत:-ĤèतुǓतकरण के मुÉय ͪवचार या अवधारण का पहले 
से हȣ चयन कर लेना चाǑहए । इसे Įोताओं को बताने से ĤèतुǓतकरण Ǿͬचकर हो सकता है । 

Ĥèतावना का ͧसƨाÛत:- यह कहा जाता है ͩक Ĥथम Ĥभाव हȣ अिÛतम Ĥभाव होता है । 
अत: Ĥèततुकता[ को ĤèतुǓतकरण कȧ Ĥèतावना इनकȧ कुशलता धैय[ चतुरता एव ंĤभावशालȣ ढंग 
से बनानी चाǑहए ͩक Įोता ĤèतुǓतकरण के अंǓतम ¢णɉ तक इससे जुड़े रहɅ । 

सहजता का ͧसƨाÛत:- Ĥèतुतकता[ को Įोताओं के साथ ͧमğवत ्åयवहार करना चाǑहए । 
इससे वे बड़ी सहजता से अपनी बात उनसे कह पायɅगे तथा Įोता भी इसे सहजता से èवीकार कर 
सकɅ गɅ । 

ͪवषय अÛवेषण का ͧसƨाÛत:- ĤèतुǓतकरण के ͪवषय से संबंͬ धत सूचनाओं एव ंअÛय 
आकड़ɉ का संĒह कर लेना चाǑहए, िजससे ͩक कुछ नये ͪवचारɉ को भी मलू ͪवचारɉ के साथ जोड़ा 
जा सकɅ  । अथा[त ्पǐरवत[नɉ को èवीकार ͩकया जा सकɅ  । 

साराशं अथवा समापन का ͧसƨाÛत:- ĤèतुǓतकरण का समापन करना भी एक कला है 
एव ंउतना हȣ मह×वपणू[ है िजतना ĤèतुǓतकरण का Ĥारàभ । लगभग कुल ĤèतुǓतकरण का 1० 
ĤǓतशत समय समापन को Ǒदया जाना चाǑहए । 

सं¢ेप मɅ यह कहा जा सकता है ͩक ĥांͧसस जे. बेͬगन ɮवारा बताये गये सात सी.एस. 
को Úयान मɅ रखना चाǑहए :- 1 Ǔनçकपट 2. èपçट 3. संͯ¢Üत 4. सàपणू[ 5. सहȣ 8. Ǔनिæचत 
तथा 7. ͧशçट ।  

12.5 मौͨखक ĤèतुǓतकरण को Ĥभाͪवत करने वाले त×व (Factors 
 Affecting Presentation )  

ĤèतुǓतकरण को Ĥभाͪवत करने वाले त×व Ǔनàनͧलͨखत है:- 
ĤèतुǓतकरण कȧ ĤकृǓत :- संदेश कȧ ĤकृǓत एव ं इसका ĤèतुǓतकरण इसके Ĥभाव को 

Ǔनधा[ǐरत करने मɅ मह×वपणू[ होते है । ĤèतुǓतकरण के समय यǑद दोनɉ प¢ɉ का Ǻिçटकोण 
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सामने रखा जाये तो कुछ दशाओं मɅ Ĥभावशीलता बढ़ जाती है । कुछ दशाओं मɅ केवल 
Ĥèतुतकता[ का Ǻिçटकोण हȣ सामने रखने से काम चल जाता हɇ |  

Įोतागण:- यह पाया गया है ͩक आ×म ĤǓतçठा का त×व Įोतागण को एक Ǻिçटकोण कȧ 
और मोड़ने मɅ मह×वपणू[ होता है । अत: Įोताओं कȧ åयिÈतगत ͧभÛनताएँ ĤèतुǓतकरण को एक 
बड़ी सीमा तक Ĥभाͪवत करती है । Įोताओं के हाव भाव उनकȧ ÚवǓनयाँ तथा Ĥèतुतकता[ से 
उनके ɮवारा पछेू गये Ĥæनɉ मɅ सहजता से यह अनमुान लगाया जा सकता है ͩक Įोताओं पर 
ĤèतुǓतकरण का कैसा Ĥभाव पड़ रहा है 1 ĤèतǓुतकरण मɅ तदनǾुप सुधार ͩकया जा सकता है । 

अनगुाͧमता:- अनगुाͧमता उस समय अͬधक होती है जब Įोता Ĥèतुतकता[ कȧ और 
आकͧश[त होते है 1 यǑद Įोतागण Ĥèतुतकता[ को पसंद नहȣ ंकरते है तो ĤèतुǓतकरण Ĥभावी नहȣ ं
होगा । 

आ£ा पालन:- हमारे समाज मɅ आ£ा पालन का एक ͪवशेष मह×व है । आ£ा पालन उस 
åयिÈत कȧ जाती है तो दसूरे के ऊपर अपनी शिÈत Ǒदखा सकता है । यǑद आ£ा पालन नहȣ ं
ͩकया जाता तो सजा ͧमलती है । ĤèतुǓतकरण के समय यǑद Įोता कǓनçठ पदाͬधकारȣ है तो वे 
संदेश को आ£ा समझकर Ēहण करɅगे लेͩकन यǑद वे वǐरçठ अͬधकारȣ है तो उÛहɅ Ĥमाͨणत करने 
के ͧलए Ĥèतुतकता[ को बहु त अÍछे ढंग से ĤèतुǓतकरण करना होगा ।  

मुख के भाव एव ंधोखा:- अनेक Įोता उन संवेगɉ को Ĥदͧश[त करत ेहै जो वे अनभुव नहȣ 
कर रहे है तथा उनको वे छुपा लेते है जो वे अनभुव कर रहे है । यह मुख का कपट या धोखा 
कहा जा सकता है नेता राजनीǓत मɅ ͬचͩक×सक रोगी के सम¢ अͧभनेता अͧभनय के समय Ĥाय: 
ऐसा करते है । Įोताओं के सम¢ ĤèतुǓतकरण करते समय Ĥèतुतकता[ Ĥाय: उनके सहȣं भाव नहȣं 
पढ़ पाता है तथा उसका ĤèतुǓतकरण इससे Ĥभाͪवत होता है । 

Ĥèतुतकता[ का åयिÈत×व:- Ĥèतुतकता[ का åयिÈत×व उसके ĤèतुǓतकरण पर गहरा Ĥभाव 
डालता है । यǑद Įोता उसके åयिÈत×व से Ĥभाͪवत है तो वे सकारा×मक ĤǓतͩĐया दे सकत ेहै 
और यǑद वे Ĥèतुतकता[ के åयिÈत×व से Ĥभाͪवत नहȣं है तो सकारा×मक ĤǓतͩĐया कȧ सभंावना 
¢ीण हो जाती है । 

आवाज:- Ĥèतुतकता[ का Ĥभाव ĤèतुǓतकरण पर बहु त होता है । क¢ के ĤाǾप के 
अनसुार आवाज मɅ तेजी आवæयकतानसुार èवर मɅ उतार चढ़ाव आवाज कȧ ऊंचाई मɅ उͬचत 
पǐरवत[न आवाज कȧ गǓत Ǔनयǒंğत रखना ͩकसी शÞद ͪवशषे पर अͬधक या कम बल देना आǑद 
बाते ĤèतुǓतकरण को Ĥभावी बनाती है । यǑद इनमɅ उͬचत तालमेल न हो तो ĤèतुǓतकरण 
ǓनçĤभावी हो सकता है । 

भाषा अवरोध:- भाषा संबधंी अवरोध यǑद अͬधक है तो ĤèतǓुतकरण ǓनçĤभावी हो सकता 
है और यǑद ये अवरोध कम है तो उसी अनपुात मɅ ĤèतुǓतकरण Ĥभावी होता जाएगा । 

शÞदोचारण: - ĤèतुǓतकरण के समय शÞदɉ के उÍचारण कȧ शुƨता ĤèतुǓतकरण को 
Ĥभावशालȣ तथा उÍचारण कȧ अशुƨता इसे Ĥभावहȣन बनाने मɅ मह×वपणू[ भूͧमका Ǔनभाती है । 

आसन:- Ĥèततुकता[ के खड़े होने बठैने अथवा झुकने का ढंग भी ĤèतुǓतकरण पर गहरा 
Ĥभाव डालता है । एक हȣ आसन मे िèथत रहने पर या बहु त जãदȣ-जãदȣ िèथǓत बदलने पर 
ĤèतुǓतकरण Ĥभावहȣन होता जाता है । इसके ͪवपरȣत यǑद आसन िèथǓत का आवæयकतानसुार 
उͬचत उपयोग ͩकया जाए तो ĤèतुǓतकरण Ĥभावी हो सकता है । उदाहरण के ͧलए यǑद अÚयापक 
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एक हȣ िèथǓत मɅ खड़-ेखड़े क¢ा मɅ åयाÉयान देता है तो उसका ĤèतुǓतकरण उतना Ĥभावी नहȣ ं
होगा िजतना जब होगा यǑद आवæयकतानसुार अपनी िèथǓत पǐरवǓत[त कर रहा होता है । 

अंग मुġा:- ĤèतुǓतकरण के समय Ĥèततुकता[ कȧ ͪवͧभÛन अंग मुġाएँ ĤèतुǓतकरण को 
Ĥभावी एव ंĤभावहȣन बना सकती है । आवाज मɅ पǐरवत[न के साथ यǑद अंग मुġा मɅ भी उͬचत 
पǐरवत[न हो तो Įोताओं पर उͬचत Ĥभाव पड़ सकता है । यहाँ पर यह सावधानी रखनी चाǑहए ͩक 
èथानीय ͪवशेषताओं के कारण अंग मुġा का अथ[ अलग-अलग èथानɉ पर अलग-अलग हो सकता 
है । 

£ाना×मक अवरोध:- Ĥèतुतकता[ एव ंĮोताओं कȧ भावनाएँ पवूा[Ēह अनभुव अहं Ǻिçटकोण 
एव ं åयवहार िजतने एक दसूरे के अनकूुल होत े है उतना हȣ ĤèतुǓतकरण Ĥभावी होगा इसके 
ͪवपरȣत िèथǓत होने पर ĤèतुǓतकरण Ĥभाव हȣन हो सकता है । 

Įवण:- Įवण ĤͩĐया यǑद Ĥभावी है तो ĤèतुǓतकरण भी Ĥभावी होगा और यǑद Įवण 
ĤͩĐया ठȤक Ĥकार से नहȣं चल रहȣ है तो ĤèतुǓतकरण भी Ĥभावी नहȣं होगा । 

यांǒğक उपकरण:- ĤèतुǓतकरण मɅ काम आने वाले उपकरण यǑद ठȤक Ĥकार से काम कर 
रहे है तो ĤèतुǓतकरण Ĥभावी होगा और इन उपकरणɉ मɅ यǑद कोई खराबी आ जाती है तो 
ĤèतुǓतकरण Ĥभावशालȣ नहȣं होगा । ĤèतुǓतकरण के सहायक उपकरणɉ मɅ कàÜयटूर, माइक, 
बãब, ɪयबुलाइट, Ĥ¢ेपक, एलसीडी. तथा अÛय उपकरण शाͧमल होते है । 

चहल कदमी:- यǑद Ĥèतुतकता[ बहु त अͬधक इधर उधर घमूता है तो ĤèतुǓतकरण Ĥभावी 
नहȣं होगा और यǑद वह आवæयकतानसुार अपनी चाल को Ǔनयǒंğत रखता है तो ĤèतुǓतकरण 
Ĥभावी हो जाएगा । Ĥाय: Úयानाकष[ण के ͧलए घबराहट से छुटकारा पाने के ͧलए ĤèतुǓतकरण का 
अगला ǒबÛद ुसोचने के ͧलए तथा Įोताओं पर Ĥभाव बढ़ाने के ͧलए चहल कदमी कȧ जाती है । 

मंचीय बाद ͪववाद:- यǑद Ĥèतुतकता[ और Įोताओं के बीच ĤèतुǓतकरण को लेकर वाद 
ͪववाद अͬधक हो जाता है तो यह एक अÍछा ĤèतुǓतकरण नहȣ ं होगा और वाद ͪववाद शकंा 
समाधान कȧ एक सीमा तक रहता है तो ĤèतुǓतकरण Ĥभावशालȣ होगा ।  

12.6 ͪवĐय ĤèतुǓतकरण (Sales Presentation ) 
ͪवĐय ĤèतुǓतकरण एक ऐसा ĤèतुǓतकरण है िजसमɅ एक ͪवĐयकता[ जब समूह के बीच 

मɅ खड़ा होकर अपने उ×पाद के ͪवषय मɅ सचूना देता है, सभंाͪवत Ēाहकɉ कȧ आवæयकताओं का 
पता लगाता है, उनकȧ शंकाओं का समाधान करता है तथा उÛहɅ मनौव£ैाǓनक Ǿप से उ×पाद 
खरȣदने को ͪववश कर देता है । इस Ĥͩकया मɅ वह ͬचğɉ, उ×पाद के नमूनɉ एव ं कुछ अÛय 
Ǻçटåय सामĒी का उपयोग करता है । कभी-कभी वह नमनूा ͪवतरण भी करता है तथा यह भी 
Ĥयास करता है ͩक लोग उसके उ×पाद को खरȣद लɅ । कार, èकूटर आǑद कुछ बड़ी चीजɉ तथा 
कȧमती वèतुओं के ĤèतुǓतकरण मɅ. वह Ĥदश[न के ͧलए इÛहɅ भीड़ के मÚय रखता है तथा इनके 
संबधं मɅ अͬधकतम जानकारȣ लोगɉ को Ĥदान करवाता है, वह इन उ×पादɉ का Ĥयोग करने के 
लाभ भी बताता है । ͩकसी åयिÈत के ɮवारा कोई अÛय जानकारȣ जसेै तकनीकȧ या ͪव×तीय या 
ऋण कȧ उपलÞधता के ͪवषय मɅ कोई Ĥæन ͩकए जाने पर वह उनकȧ शंकाओं का समाधान करता 
है । 

इस Ĥकार के ͪवĐय ĤèतुǓतकरण मɅ सूचना×मक Ĥो×साहक दोनɉ Ĥकार के ĤèतुǓतकरण 
कȧ ͪवशेषताएँ पायी जाती है । ͪवĐयकता[ भीड़ जुटाने के ͧलए लोगɉ को खाने के ͧलए आमंǒğत 



122 
 

कर सकता है, उनका मनोरंजन कर सकता है, तथा उनके साथ भावना×मक Ǿप से सहानभुूǓत 
ͧमğवत ् åयवहार कर सकता है । उदाहरण के ͧलए वह कͪव सàमेलन Ĥæनो×तरȣ ĤǓतयोͬगता, 
भजन संÚया आǑद का आयोजन करके भीड़ के बीच मɅ अपने उ×पाद के ͪवषय मɅ सूचना देकर 
उÛहɅ उसे खरȣदने के ͧलए Ĥेǐरत कर सकता है । 

12.7 Ĥͧश¢ण ĤèतुǓतकरण (Training Presentation) 
Ĥͧश¢ण ĤèतुǓतकरण Ĥाय: सचूना×मक तथा औपचाǐरक ĤèतुǓत होती है, लेͩकन 

अनौपचाǐरक åयवहार भी इसमɅ सहायता करता है । Ĥाय: नये कम[चाǐरयɉ को औपचाǐरक Ǿप से 
इस Ĥकार के काय[Đमɉ मɅ भाग लेना पड़ता है । 

Ĥͧश¢ण Ĥèतुतीकरण भी अÛय ͩकसी Ĥèततुीकरण कȧ तरह है जो सात चरणɉ मɅ यÈुत 
होता है जो ͩक Ǔनàन है - 

1. उƧेæय Ǔनधा[रण 2. Įोता ͪवæलेषण 3. मुÉय ͪवचार का चुनाव 4. ͪवषय अÛवेषण 5. 
Ĥèतुतीकरण का ĤाǾप 6. Ǻçटåय सामĒी का Ĥयोग 7. पवूा[ßयास 

12.8 समूह ͪवचार ͪवमश[ (Group Discussion) 
समूह ͪवचार-ͪवमश[ मɅ Ĥाय: ͩकसी भी åयावसाǓयक समèया को समझने के ͧलए उस पर 

ͪवचार-ͪवमश[ ͩकया जाता है िजससे उस समèया का हल Ǔनकाला जा सके । Ĥ×येक åयावसाǓयक 
संèथा मɅ अनेक Ĥकार कȧ समèयाएँ होती है । िजनसे इन ͪवͧभÛन समèयाओं के हल के ͧलए 
सभी åयिÈतयɉ से ͪवचार-ͪवमश[ करके सवȾ×तम ͪवकãप को अपनाया जाये । ͪवचार-ͪवमश[ करने 
के ͧलए åयिÈतयɉ कȧ बठैकɅ  कȧ जाती है । इन बठैकɉ मɅ ͪवͧभÛन åयिÈत अपनी-अपनी 
समèयाओं को रखते है और उन समèयाओं के ऊपर ͪवͧभÛन åयिÈतयɉ ɮवारा ͪवͧभÛन तक[  
Ĥèतुत ͩकये जाते है । िजससे ͩक समèया का सवȾ×तम ढंग से समाधान हो सके । समूह ͪवचार-
ͪवमश[ के अÛतग[त ͩकसी भी åयावसाǓयक संगठन के कायɟ कȧ Ǿपरेखा तैयार करना या संगठन 
के ͪवͧभÛन ͩकये गये कायɟ का पनु: मãूयांकन करना ͩक ͩकये गये काय[ काम करने के सवȾतम 
ढंग से ͩकये गये हɇ या नहȣं । िजसके ͧलए समèया के ͪवͧभÛन ͪवकãपɉ मɅ से सवȾतम ͪवकãप 
को चुना गया है या नहȣ,ं इसका पता लगना । अत: समहू ͪवचार-ͪवमश[ के अÛतग[त ͪवͧभÛन 
åयावसाǓयक ͪवषयɉ पर ͪवचार-ͪवमश[ करके ͩकसी भी åयावसाǓयक समèया के समाधान के ͧलए 
ͪवͧभÛन तकɟ मɅ से सव[Įेçठ तक[  का चुनाव करना है । 

समूह ͪवचार-ͪवमश[ और सदèयɉ का दाǓय×व- ͩकसी भी समूह मɅ Ĥ×येक सदèय कȧ 
िजàमेदारȣ होती है ͩक वह ͪवचार-ͪवमश[ के दौरान जागǾक रहे तथा ͪवͧभÛन ͪवचारɉ को 
Úयानपवू[क सुने । यǑद आप ͪवचार-ͪवमश[ के दौरान अपना Úयान केिÛġत नहȣं करɅगे तो अपनी 
अͬधक जानकारȣ को ĤाÜत करने मɅ असफल हो सकते है । एक सदèय को समहू मɅ ͪवचार 
ͪवमश[ करने के पæचात ्परेू åयावसाǓयक संगठन तथा åयवसाय कȧ काय[Ĥणालȣ के बारे मɅ पता 
चलता है । ͪवचार-ͪवमश[ आपको अपनी योÊयता को बढ़ाने का अवसर Ĥदान करता है । एक 
अÍछा सदèय जो ͩक एक अÍछा नेता बन सकता है Èयɉͩक वह सàपणू[ ĤͩĐया को Úयान पवू[क 
सुनता एव ंदेखता है । इसके ͧलए उसे हमेशा अÛय सदèयɉ से सहयोग कȧ भावना रखनी चाǑहए 
तथा समूह मɅ ͪवचार-ͪवमश[ के दौरान अÛय सहयोͬगयɉ या सदèयɉ को कभी भी बाधा नहȣ 
पहु ंचानी चाǑहए ।  
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12.9 सा¢ा×कार (Interview)  
सा¢ा×कार एक औपचाǐरक मीǑटगं है । िजसके ͪवͧभÛन åयिÈत दसूरे åयिÈतयɉ से 

ͪवͧभÛन ͪवषयɉ पर Ĥæन पछूत ेहɇ यह ĥɅ च भाषा का एक शÞद है, िजसका अथ[ है एक-दसूरे को 
देखना । इसमɅ Ĥæनɉ के माÚयम से Ĥæन पछूने वाला दसूरे åयिÈत के £ान कȧ जानकारȣ ĤाÜत 
करता है । सा¢ा×कार एक कला है जो अनभुव ɮवारा हȣ ĤाÜत कȧ जा सकती है । इसका उƧेæय 
ǓनयोÈता को Ĥाथȸ के ͪवषय मɅ पणू[ जानकारȣ देना है । रोजन ने एक सव[Įेçठ सा¢ा×कार के 
ͧलए Ǔनàनͧलͨखत बाते बताई है :- 

1. आवेदक कȧ èवाèØय शिÈत, आकृǓत व चǐरğ कैसा है? 
2. वह ͩकतना ͧशͯ¢त और अनभुवी है ? 
3. उसमɅ सामाÛय बुͪ ƨ ͩकतनी है और वह उसका ͩकतना सफल Ĥदश[न कर सकता है? 
4. Èया आवेदक मɅ अनभुव या मिèतçक सàबÛधी कोई ͪवशेष उपयÈुतता है? 
5. आवेदक कȧ Ǿͬच ͩकस ओर है ? 

उपरोÈत पाँच बातɅ सा¢ा×कार लेत े समय सहायक ͧसƨ हो सकती है, परÛत ु इसका 
अͧभĤाय यह कदाͪप नहȣ ं है ͩक सा¢ा×कार लेने वाला åयिÈत अपने अनभुव और £ान का 
ǒबãकुल Ĥयोग हȣ न करे । जहाँ तक सàभव हो सा¢ा×कार एक से अͬधक åयिÈतयɉ ɮवारा ͧलया 
जाना चाǑहए और आवेदक को अͬधक बोलने का मौका Ǒदया जाना चाǑहए । Ĥæन संͯ¢Üत और 
èपçट होने चाǑहए ।  

12.10 Ĥभावी ĤèतुǓतकरण कौशल (Effective Presentation 
 Skills)  

मफȽ, Ǒहãड ĦाÖड तथा थॉमस ने अपनी पèुतक Effective Business 
Communication मɅ चार Ĥकार के मौͨखक ĤèतुǓतकरणɉ कȧ चचा[ कȧ है जो अĒͧलͨखत है :- 

त×¢ण कृत भाषण (Extemporaneous):- इस ͪवͬध मɅ Ĥèतुतकता[ 3'' x5'' के काड[ 
पर या बड़े कागज पर भाषण के मुÉय ǒबÛद ु या Ǿपरेखा ͧलख लेता है । Ĥèतुतकता[ तथा 
Įोतागण इस Ĥकार कȧ ͪवͬध को बहु त पसÛद करत े है । इससे Ĥèततुकता[ को अͬधक Ǻिçट 
सàबÛधी बनाने तथा चहलकदमी करने मɅ आसानी रहती है ।  

पठन (Reading):- इस ͪवͬध मɅ परूा भाषण ͧलखा हुआ होता है । Ĥèतुतकता[ उसे 
आरàभ से अÛत तक पढ़ता है । इसमɅ गलती के अवसर तो कम होते हɇ । ͩकÛतु कभी-कभी परूा 
भाषण पढ़त-ेपढ़ते समय कम बचता है और अंत मɅ शीēता से पढ़ने के कारण भाषण Ĥभावहȣन 
हो जाता है । 

èमǐरत भाषण (Memorisation) :- इस Ĥकार के भाषण मɅ Ĥèतुतकता[ पहले भाषण 
ͧलखता है तथा ͩफर उसे याद करता है । इस ͪवͬध मɅ आरàभ का भाषण तो याद हो जाता है 
लेͩकन अÛत मɅ Ĥèतुतकता[ भलू सकता है । 

आशु भाषण (Impromptu):- इस ͪवͬध मɅ Ĥèततुकता[ से ǒबना पवू[ तैयारȣ के या ǒबना 
पवू[ सूचना के मंच पर आने तथा ͩकसी ͪवषय पर अपने ͪवचार रखने के ͧलए कहȣ ंजाता है । 
Ĥाय: अनभुवी åयिÈत हȣ इस Ĥकार का ĤèतुǓतकरण दे पात ेहɇ । 
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उपयु [Èत सभी Ĥकार के मौͨखक ĤèतुǓतकरण को Ĥभावी ढंग से Ĥèतुत करने का कौशल 
(Skill) Ĥ×येक åयिÈत के पास नहȣ होता । कुछ åयिÈतयɉ मɅ तो यह ĤकृǓत Ĥदत या 
पǐरिèथǓतजÛय हो सकता है I लेͩकन दसूरे कुछ लोग Ĥयास करके इस कौशल को ͪवकͧसत कर 
लेते हɇ । 

Ĥभावी ĤèतुǓतकरण कौशल को ͪवकͧसत करने के उपाय (Suggestion for 
Development Effective Presentation Skill) 

मफȽ एव ंथॉमस ने Ĥभावी ĤèतुǓतकरण कौशल को ͪवकͧसत करने के ͧलए 5 सुझाव 
Ǒदये है जो Ǔनàनͧलͨखत है: 

1. आवाज कȧ ऊंचाई (Pitch) :- ĤèतुǓतकरण के समय आवाज कȧ ऊँचाई का बखूबी Ĥयोग 
करना ĤèतुǓतकरण को Ĥभावी बना देता है । आवाज कȧ ऊँचाई या नीचाई को आवæयकता के 
अनसुार बदलते रहना चाǑहए । Ĥाय: समान ऊँचाई से बोलत ेरहना बोर कर सकता है । ऊँचाई या 
Ǔनचाई शÞदɉ कȧ मह×वता को Ĥकट करती हɇ । 

2. गǓत (Rate/Speed):- यǑद यह अनमुान लगाया जाये ͩक åयिÈत एक ͧमनट मे ͩकतने 
शÞद बोल सकता है तो यह पता चलेगा ͩक Ĥ×येक åयिÈत कȧ ĤǓत ͧमनट बोलने कȧ गǓत या दर 
(Rate)अलग-अलग होती है । ͪवशेष£ɉ ने यह दर 80 से 100 शÞद ĤǓत ͧमनट उͬचत बताई है 
लेͩकन ͪवशेष पǐरिèथǓतयɉ मɅ यह 260 शÞद ĤǓत ͧमनट तक बढ़ सकती है । एक समान गǓत 
से बोलने कȧ अपे¢ा गǓत मɅ उÍचावन आवæयकता के अनसुार करना उͬचत होती है ।  

3. ͪवèतार (Volume):- ĤèतुǓतकरण के समय यǑद आवाज सभी Įोताओं तक नहȣं पहुचँती 
तो ĤèतुǓतकरण अथ[ हो सकता है । अत: Ĥèततुकता[ कȧ आवाज का ͪवकास इतना अवæय हो जो 
सभी Įोता उसे सुͪवधापवू[क सुन लɅ । ͪवèतार इतना अͬधक भी न हो ͩक Įोताओं को इसके 
कारण परेशानी हɉ । 

4. वाणी कȧ उ×तमता (Vocal Quality) :- सÛत कबीर ने कहा है :- 
'ऐसी वाणी बोͧलए, मन का आपा खोए । 

औरन को शीतल लगे, आपहु  शीतल होए ।। 
अत: यह कहा जा सकता है ͩक वाणी कȧ ͧमठास, गणुव×ता या उसकȧ सफलता तभी 

मानी जा सकती है जब वह दसूरȣ के साथ-साथ èवय ंको भी शीतलता अथा[त ्आनÛद Ĥदान करे। 
ĤèतुǓतकरण कȧ Ĥभावशीलता बहु त कुछ वाणी कȧ ओजिèवता पर Ǔनभ[र करती है ।   

5. उÍचारण (Pronunciation):- ĤèतुǓतकरण को Ĥभावशालȣ बनाने के ͧलए उÍचारण का 
शुƨ होना अ×यÛत आवæयक है । ͩकसी शÞद ͪवशेष पर आवæयकतानसुार दाब देना अनग[ल शÞद 
न बोलना, अनावæयक शÞदɉ जैसे तͩकयाकलाम आǑद को न बोलना तथा शÞदकोश पढ़ते रहना 
आǑद से उÍचारण शुƨ हो जाता है ।  

12.11 अͧभĤेरण के ͧलए भाषण (Speeches to Motivate) –  
जैसे ͩक पहले बताया जा चुका है ͩक ĤèतुǓतकरण दो Ĥकार के होत ेहै- सचूना×मक तथा 

Ĥो×साहक भाषण भी मौͨखक ĤèतुǓतकरण का एक Ǿप है अत: अͧभĤेरण के ͧलए भाषण से अथ[ 
Ĥो×साहक अथवा Ĥेरणा×मक (Persuasive)भाषण से हɇ ।         
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उपयु [Èत ͬचğ से èपçट होता है ͩक कोई भी åयिÈत तभी अͧभĤेǐरत होता है जब उसकȧ 

कोई आवæयकता या इÍछा हो । अत: भाषण तैयार करने के पवू[ Įोताओं कȧ आवæयकताओं का 
पता लगाया जाना चाǑहए । सं¢ेप मɅ अͧभĤेरण के ͧलए भाषण तैयार करते समय Ǔनàन बातɉ का 
Úयान रखा जाना चाǑहए:- 

1. Įोताओं कȧ आवæयकताओं का पता लगाना (To Find out the Need of 
Audiences) :- Įोताओं को ͩकस चीज कȧ आवæयकता है? या उÛहɅ ͩकस वèत ुया सेवा का 
अभाव है? यह पता लगाकर हȣ भाषण तैयार ͩकया जाना चाǑहए । 

2. Ĥेरक Ǔनधा[रण करना (To Determine the Drives):- Įोताओं कȧ इÍछा कȧ पǓूत[ ͩकन 
Ĥेरकɉ से हो सकती है? यह पता लगाया जाना चाǑहए । यह आवæयक नहȣ ंͩक सभी åयिÈतयɉ 
को मौǑġक अͧभĤेरक हȣ Ĥेǐरत करे । पद, सàमान, यश आǑद गरै मौǑġक अͧभĤेरक भी åयिÈत 
को सतंुçट कर सकते है । वाèतव मɅ Ĥेरक åयिÈत कȧ आवæयकता एव ंअभाव के अनǾुप हȣ 
Ǔनधा[ǐरत हो सकते हɇ । 

3. भाषण मɅ अͧभĤेरकɉ को सिàमͧलत करना (Inclusive of Drives in the Speech):- 
िजन आवæयकताओं के कारण åयिÈत तनावĒèत है यǑद उसकȧ चचा[ भाषण मे ͪवèतार से कȧ 
जाए और ͩफर उÛहɅ परूा करने के उपायɉ कȧ चचा[ कȧ जाए तो Įोताओं कȧ सहानभुूǓत एव ंउनका 
ͪवæवास अनायास हȣ ĤाÜत हो जाता   

4. Ĥभावी ĤèतुǓतकरण कौशल का उपयोग (Use of Effective Presentation Skill):- 
भाषण तैयार करने के बाद Ĥèतुतकता[ को Ĥभावी ĤèतुǓतकरण कला का उपयोग करते हु ए 
सकारा×मक, शिÈतशालȣ, उ×साहȣ एव ंअͧभĤेरक ढंग से भाषण देना चाǑहए । Ĥभावी ĤèतुǓतकरण 
कौशल का वण[न इसी अÚयाय मɅ पवू[ मɅ ͩकया जा चुका है । अÛत: ͪवæवास से Įोताओं ɮवारा 
पछेू गये Ĥæनɉ का भी सटȣक उ×तर देना चाǑहए । 

अͧभĤेरण भाषण का उƧेæय ͩकसी एक ͪवचार या Ĥèताव पर Įोताओं कȧ सकारा×मक 
ĤǓतͩĐया ĤाÜत करना है । इसमɅ कोई सÛदेह नहȣं ͩक उपयु [Èत ͪवͬध से भाषण Ǒदये जाने के 
पæचात ्Įोतागण तरुÛत ĤǓतͩĐया के Ǿप मɅ Ĥèतुतकता[ के Ĥèताव को èवीकार कर लɅगे ।   

12.12 सारांश   
संदेशवाहक ɮवारा संदेश ĤाÜतकता[ को मौͨखक संदेश देना नयी बात नहȣ ंहै । åयिÈतगत 

जीवन मɅ åयवसाय मɅ लोगɉ के साथ रोजमरा[ कई काय[ मौͨखक संदेश मɅ करते रहत ेहै । मौͨखक 
ĤèतुǓतकरण सूचना×मक या Ĥो×साहक हो सकता है । मौͨखक ĤèतुǓतकरण का उƧेæय Ĥो×साǑहत 
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करना, सूͬचत करना, सƫावना संदेश ɮवारा छͪव Ǔनमा[ण करना तथा अिèत×व बनाये रखना होता 
है । मौͨखक ĤèतुǓतकरण मɅ उƧेæय Ǔनधा[रण, Įोता ͪवæलेषण, ͪवषय अÛवेषण आǑद अनेक ǒबÛद ु
होते है । मौͨखक ĤèतुǓतकरण के समय अनेक ͧसƨाÛतɉ का पालन करना होता है । ĤèतुǓतकरण 
कȧ ĤकृǓत, Įोतागण, अनगुाͧमता आ£ा पालन आǑद अनेक त×व ĤèतुǓतकरण को Ĥभाͪवत करते 
है । आवाज कȧ ऊँचाई, गǓत, ͪवèतार, वाणी कȧ उ×तमता से ĤèतुǓतकरण को Ĥभावी बनाया जा 
सकता है । इस Ĥकार संचार के इस सशÈत, आधारभूत एव ंĤाकृǓतक माÚयम से åयवसाय ¢ेğ 
सफलतापवू[क सचंाͧलत ͩकया जा सकता है ।  

12.13 शÞदावलȣ  
संǑहताबƨ (Encoding) - ͩकसी ͪवचार को मौͨखक Ĥतीक मɅ बदला जाता है । 
संकेत वाचक (Decoding) - ͩकसी ͪवचार को सकेंत मɅ बदला जाता है । 
ͪवĐय ĤèतुǓतकरण (Sales Presentation) - ͪवĐयकता[ ɮवारा Ēाहकɉ कȧ समèयाओं का 
समाधान ͩकया जाता हैI 
Ǔनदश[न (Sampling) :- सàपणू[ आँकड़ɉ मɅ से उनका थोड़ा Ǒहèसा लेना Ǔनदश[न कहलाता है । 
समूह ͪवचार-ͪवमश[ (Group Discussion) - åयावसाǓयक समèया के समाधान के ͧलये समूह 
मɅ ͪवचार का आदान-Ĥदान करना हɇ । 
सा¢ा×कार (Interview) :- इसमɅ åयिÈतयɉ के ɮवारा अÛय åयिÈतयɉ मɅ ͪवͧभÛन ͪवषयɉ पर 
Ĥæन पछेू जाते हɇ ।  
अͧभĤेरण भाषण (Speech to motivate) :- इसमɅ Ĥो×साहक या Ĥेरणा×मक भाषण Ǒदया 
जाता है । 

12.14 èवपरख Ĥæन  
1. मौͨखक ĤèतुǓतकरण के ͧ सƨाÛतɉ को बताईये ? 
2. मौͨखक ĤèतुǓतकरण से आप Èया समझते है, इसके उƧेæयɉ को समझाईये ?  
3. ĤèतुǓतकरण से आप Èया समझत ेहै ? Ĥभावी ĤèतुǓतकरण कला को समझाईये ? 
4. मौͨखक ĤèतुǓतकरण कȧ ĤͩĐया को समझाईये ? 
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इकाई-13 
अͧभĤेरण एव ंĤभावी सàĤेषण कौशल के ͧलए भाषण 

(Speeches for Motivation and Effective 
Communication Skills) 

 
इकाई कȧ सरंचना 

1.30 उƧेæय, 
इस इकाई का उƧेæय ͪवɮयाͬथ[यɉ को अͧभĤेरण एव ंĤभावी सàĤेषण कोशल हेतु भाषण 

कȧ भूͧमका एव ंमह××व से अवगत करवाना है । 
13.1 Ĥèतावना 
13.2 भाषण का अथ[ एव ंपǐरभाषा 
13.3 अͧभĤेरण हेतु भाषण 
13.4 अͧभĤेरण हेतु भाषण कȧ ĤͩĐया 
13.5 अͧभĤेरण हेतु भाषण कȧ आवæयक बातɅ अथवा त××व 
13.6 अͧभĤेरण एव ंसàĤेषण कौशल हेत ुभाषण को Ĥभाͪवत करने वाले त××व 
13.7 Ĥभावी सàĤेषण कौशल हेतु भाषण कȧ ĤͩĐया 
13.8 उपसंहार 
13.9 साराशं 
13.10 शÞदावलȣ 
13.11 èवपरख Ĥæन   

13.1 Ĥèतावना  
ͩकसी भी संगठन कȧ सफलता मɅ अͧभĤेरण एव ं Ĥभावी सàĤेषण का महान योगदान 

होता है । अͧभĤेरण वह शिÈत है जो मनçुय कȧ काय[ करने कȧ ¢मता को काय[ करने कȧ इÍछा 
मɅ पǐरवǓत[त करती है िजससे वह संगठना×मक लêयɉ कȧ ĤािÜत के ͧलए èविैÍछक Ǿप से 
सहयोग देने के ͧलए त×पर हो जाता है तथा संगठना×मक लêयɉ कȧ ĤािÜत को सुगम बनाती है । 
Ĥभावी सàĤेषण कौशल का ͪवकास कर एक अͬधकारȣ अपने अधीनèथɉ को अपने ͪवचारɉ को 
Ĥभावी ढंग से संवाǑहत करने मɅ सफल होता है । इससे संगठन मɅ पनपने वालȣ अनावæयक 
ħांǓतया,ँ गलतफहͧमयां एव ंमतभेद दरू होते है, कम[चाǐरयɉ का मनोबल बढ़ता है तथा वे समूह कȧ 
भावना से काय[ हेतु इÍछुक हो जाते हɇ । यह संगठना×मक लêयɉ कȧ ĤािÜत को आसान बनाता 
है। 

भाषण एक कला है िजसके ɮवारा भाषणकता[ अपने ͪवचारɉ को इस Ĥकार Įोताओं तक 
संवाǑहत करता है ͩक Įोता अपने पवूा[Ēहɉ को ×याग कर भाषणकता[ कȧ इÍछानसुार काय[ करने 
हेतु तैयार हो जाते हɇ । इस Ĥकार भाषण Įोताओं को अͧभĤेǐरत करने तथा Ĥभावी सàĤेषण 
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कौशल मɅ अपनी मह××वपणू[ भूͧमका Ǔनभाता है । Ǔनजȸव भाषण मɅ भी Ĥाण फँूकने कȧ शिÈत 
रखता है । ͧसकÛदर महान तथा नेपोͧलयन Ĥथम एव ंनेपोͧलयन बोनापाट[ अपनी भाषण ¢मता 
के आधार पर हȣ सेनाओं को ͪवæव ͪवजेता बनाने मɅ सफल रहे हɇ । कई संगठनɉ के सफल मुÉय 
काय[कारȣ अͬधकाǐरयɉ ने अपने वकृ×व ¢मता के आधार पर अपने कम[चाǐरयɉ मɅ उ×साह का 
संचार ͩकया है तथा उÛहɅ अपने संगठन कȧ सफलता मɅ योगदान देने हेतु Ĥेǐरत ͩकया है ।   

13.2 भाषण का अथ[ एवं पǐरभाषा (Meaning and Definition of 
 Speech)   

''भाषण एक कला है िजसमɅ भाषणकता[ अपनी वकृ×व ¢मता का उपयोग इस Ĥकार 
Ĥभावी ढंग से करता है ͩक Įोता अपने पवूा[Ēहɉ एव ंमिèतçक कȧ पवू[ िèथǓत को ×याग कर 
भाषणकता[ के ͪवचारɉ का आ×मसात करते हɇ तथा भाषणकता[ को èविैÍछक सहयोग देने के ͧलए 
त×पर हो जाते हɇ । '' 

वèतुत: ''भाषण ͪवचारɉ कȧ Ĥभावी ĤèतुǓत कȧ एक कला है । '' भाषण को अलग-अलग 
लोग अलग-अलग नाम से सàबोͬधत करत ेहै । कुछ लोग इसे भाषण, कुछ इसे सàभाषण, कुछ 
åयाÉयान, कुछ उɮबोधन तो कुछ सàबोधन के नाम से पकुारते है । यɮयͪप इन सभी शÞदɉ मɅ 
इनके उƧेæय आधार पर कुछ सूêम अÛतर हो सकता है, ͩकÛतु इन सब का अिÛतम उƧेæय एक 
हȣ है तथा वह है ͪवचारɉ कȧ Ĥभावी ĤèतुǓत ताͩक Įोतागण अपने पवूा[Ēहɉ तथा मानͧसक पवू[ 
िèथǓत को छोड़कर भाषणकता[ के Ǻिçटकोण से (सोचना आरàभ कर दे उसकȧ इÍछा एव ं
अपे¢ानǾुप ͩĐया Ĥारàभ कर दɅ । भाषण देने का) एक उƧेæय Įोताओं को अͧभĤेǐरत करता तथा 
Ĥभावी सàĤेषण कौशल का ͪवकास करना भी है । 

13.3 अͧभĤेरण हेतु भाषण (Speeches for Motivation) 
ͪवचारɉ कȧ Ĥभावी ĤèतुǓत के दो सशÈत माÚयम है – Ĥथम मौͨखक ĤèतुǓत तथा 

ɮͪवतीय ͧलͨखत ĤèतुǓत । भाषण Ĥथम वग[ के अÛतग[त सिàमͧलत ͩकया जाता है । जसैा पवू[ 
मɅ उãलेख कराया जा चुका है ͩक भाषण अͧभĤेरण एव ंĤभावी सàĤेषण कौशल ͪवकͧसत करने 
का एक अ×यÛत Ĥभावी माÚयम है । 

अͧभĤेǐरत करने वाले भाषण से अͧभĤाय उ×साǑहत करने वाले अथवा आकष[क 
(persuasive) भाषण से है । इससे पवू[ ͩक अͧभĤेरण के ͧलए भाषण कȧ ĤͩĐया को समझा 
जाये । अͧभĤेरण Èया है? जानना आवæयक है । अͧभĤेरण का सàबÛध मानवीय आवæयकता 
एव ंउसकȧ सÛतुिçट से है । 

Ĥͧसƨ ͪवɮवान èटेनले वेÛस के अनसुार ''अͧभĤेरण से आशय कोई भी ऐसी भावना या 
इÍछा से है, जो åयिÈत कȧ इÍछा को इस Ĥकार बना देती है ͩक वह åयिÈत काय[ करने के ͧलए 
Ĥेǐरत हो जाए । 

माइकेल जे. जुͧसयस के अनसुार ''अͧभĤेरण ͩकसी åयिÈत को अथवा èवय ंको ͩकसी 
वांǓछत काय[ को करने के ͧलए Ĥेǐरत करने कȧ ͩĐया है । '' 

इस Ĥकार èपçट है ͩक कोई åयिÈत तब अͧभĤेǐरत होता है जब वह कोई आवæयकता 
महससू करता है तथा काय[ को करने से उसकȧ उस आवæयकता कȧ सÛतुिçट होती है । 
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अͧभĤेरण कȧ ĤͩĐया को Ǔनàनͧलͨखत ͬचğ कȧ सहायता से भालȣ भाँǓत समझा जा सका 
है ।  

 
ͬचğ 13.1 अͧभĤेरण ĤͩĐया 

उपयु [Èत ͬचğ से èपçट है ͩक अͧभĤेरण ĤͩĐया का Ĥारिàभक ǒबÛद ुआवæयकता महससू 
करना है । यह आवæयकता åयिÈत मɅ इÍछा उ×पÛन करती है जो ͩक उस åयिÈत मɅ तनाव 
उ×पÛन करता है । यह तनाव åयिÈत के ͧलए Ĥेरक का काय[ करता है जो åयवहार खोज मɅ 
पǐरवत[न होता है । यह åयवहार, ͩĐया मɅ पǐरवǓत[त होता है िजससे आवæयकता कȧ सÛतिुçट 
होती है । िजससे åयिÈत मɅ सÛतलुन कȧ पनु[èथापना होती है । 

इस Ĥकार अͧभĤेरणा हेतु भाषण तैयार करने के ͧलए Įोताओं कȧ आवæयकताओं का पता 
लगाना होता है I 

13.4 अͧभĤेरण हेतु भाषण कȧ ĤͩĐया (Process of speeches for 
 Motivation) 

अͧभĤेरणा हेतु भाषण कȧ ĤͩĐया मɅ Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का समावेश होता है:- 
1. Įोताओं कȧ आवæयकताओं का पता लगाना (To identify needs of audiences) - 

अͧभĤेरणा हेतु भाषण तैयार करने के ͧलए सव[Ĥथम यह पता लगाना होता है ͩक Įोता Èया 
चाहते हɇ? अथा[त ्उनकȧ आवæयकताएँ Èया है? अͧभĤेरणा हेतु भाषण इस आवæयकता को केÛġ 
ǒबÛद ुमɅ रख कर तैयार करना होता है ।   

2. Ĥेरक का Ǔनधा[रण करना (To determine the driver) - आवæयकता का पता लगा 
लेने के पæचात ्यह तय करना होता है ͩक Įोताओं कȧ आवæयकता ͩकससे पणू[ हो सकती है, यह 
सोचना गलत होगा ͩक åयिÈतयɉ को केवल मौǑġक लाभɉ से हȣ Ĥेǐरत ͩकया जा सकता है । 
अमौǑġक लाभ जसेै पद, ĤǓतçठा, सàमान, माÛयता आǑद भी Ĥेरक का काय[ करता है । Ĥेरक का 
Ǔनधा[रण Įोताओं कȧ आवæयकताओं एव ंइÍछाओं को Úयान मɅ रखकर करना होता है । 

3. Ĥेरक को भाषण मɅ समाǑहत करना (To incorporate the driver in needs) - यǑद 
भाषण मɅ Įोताओं कȧ आवæयकताओं एव ंइÍछाओं तथा उनकȧ सÛतुिçट पर चचा[ कȧ जाती है तो 
Įोताओं का समथ[न एव ंसहानभुूǓत आसानी से ĤाÜत कȧ जा सकती है तथा उÛहɅ वाँǓछत तरȣके से 
ͩĐया करने हेतु Ĥेǐरत ͩकया जा सकता है I    

4. Ĥभावी ĤèतुǓत कौशल का Ĥयोग (To use effective presentation skills) - 
उपरोÈत Ĥकार से भाषण तैयार कर लेने के पæचात ् भाषणकता[ को एक अÍछȤ एव ं Ĥभावी 
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ĤèतुǓतकरण कौशल का उपयोग करना चाǑहए । उसे एक सकारा×मक, Ĥभावी, èफूǓत[दायक, 
शिÈतशालȣ एव ं Ĥेरक भाषण देने चाǑहए । Įोताओं कȧ भाषण ǽͬच बनाये रखने के ͧलए उनसे 
बीच-बीच मɅ Ĥæन पछेू जा सकते हɇ तथा Įोताओं को Ĥæन पछूने के ͧलए Ĥेǐरत ͩकया जा सकता 
है । Įोताओं ɮवारा पछेू गये ऐसे Ĥæनɉ का उ×तर पणू[ आ×म ͪवæवास के साथ देना चाǑहए । 
भाषणकता[ को अपने भाषण को ǽͬच कर बनाना चाǑहए ताͩक Įोताओं के ऊबाउपन को समाÜत 
ͩकया जा सके । वसेै भी संदेशवाहन मɅ यह माना जाता है ͩक सुनना सबसे अͬधक कǑठन काय[ 
है।   

13.5 अͧभĤेरण हेतु भाषण कȧ आवæयक बातɅ अथवा त×व 
 (Essential of speeches for motivation) 

ͩकसी भी भाषण के अͧभĤेरक, Ĥभावो×पादक एव ं पǐरणामो×पादक होने के ͧलए उसमɅ 
कुछ बातɉ का समावेश ͩकया जाना आवæयक है । इनमɅ से कुछ Ĥमुख बातɅ Ǔनàनͧलͨखत है- 

1. èपçटता (Clearity) - भाषण ɮवारा अͧभĤेǐरत करने के ͧलए भाषण हेतु चुने गए शÞदɉ 
का अथ[ तथा भाषण कȧ भाषा ǒबãकुल èपçट होना चाǑहए ताͩक Įोताओं को उसे समझने मɅ 
ͩकसी भी Ĥकार कȧ परेशानी न हो तथा भाषण से उनमɅ अनावæयक ħांǓतयाँ एव ंगलतफहͧमया ँ
उ×पÛन न हो । भाषण मɅ जहाँ तक संभव हो तकनीकȧ, पाǐरभाͪषक, ɮͪवअथȸ तथा साǑहि×यक 
शÞदɉ के Ĥयोग से बचना चाǑहए । भाषणकता[ को सदैव यह Úयान रखना चाǑहए ͩक भाषण का 
उƧेæय समझ उ×पÛन करना है न ͩक भाषा £ान कȧ छाप छोड़ना । 

2. सरलता (Simplicity) - केवल वे हȣ भाषण अͧभĤेǐरत करते है जो सरल एव ंबोधगàय 
हो । भाषण मɅ शÞदɉ का चुनाव Įोताओं के èतर को Úयान मɅ रखकर करना चाǑहए । भाषण को 
इतना सरल होना चाǑहए ͩक वह Ĥ×येक Ĥकार के Įोता को आसानी से समझ मɅ आ जाये । 

3. सूचना के İोत कȧ ͪवæवसनीयता (Reliability of sources of information) - 
भाषण मɅ सिàमͧलत ͪवषय सामĒी को कãपना अथवा अफवाहɉ पर आधाǐरत न करके ͩकसी 
ͪवæवèत èğोत से लेनी चाǑहए, ताͩक आवæयकता पड़ने पर उसे आसानी से Ĥमाͨणत ͩकया जा 
सकɅ  । ऐसा होने से Įोताओं का भाषण कȧ ͪवषय सामĒी एव ंभाषणकता[ मɅ ͪवæवास बढ़ता है । 

4. पया[Üतता (Adequacy) - भाषण ɮवारा Įोताओं को अͧभĤेǐरत करने के ͧलए भाषण 
कȧ ͪवषय सामĒी का पया[Üत होना अपǐरहाय[ है । आधी अधूरȣ जानकारȣ Įोताओं मɅ ǓनराĮय कȧ 
भावना उ×पÛन करती है । ͩकÛत ुयǑद भाषण अ×यͬधक लàबा, कǑठन एव ं ͪवèततृ है तो यह 
Įोताओं मɅ ऊबाउपन उ×पÛन करता है । भारȣ भरकम भाषण Įोताओं कȧ सोचने कȧ ¢मता एव ं
मानͧसक योÊयता उ×पÛन करता है । अत: भाषण कȧ लàबाई, भार, ͪवèतार तथा ͪवषय सामĒी 
पया[Üत ͪवचार-ͪवमश[ के पæचात ्तय करनी चाǑहए । 

5. संगतता (Consistency) - भाषण का अͧभĤेरक होने के ͧलए उसमɅ संगतता तथा 
तारतàयता का गणु होना आवæयक है । भाषण मɅ लयबƨता होनी चाǑहए । ऐसा नहȣं लगना 
चाǑहए ͩक भाषण को टुकड़ो-टुकड़ो मɅ जोड़ा गया है तथा उसमɅ आपस मɅ कहȣं भी तालमेल नहȣ है 
। भाषण मɅ धारा Ĥवाहता का होना आवæयक है । इसके साथ हȣ भाषण संèथा के उƧेæयɉ, 
नीǓतयɉ तथा काय[Đमɉ के अनकूुल होना चाǑहए । 
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6. समय (Time) - भाषण Ǔनधा[ǐरत समय मɅ समाÜत हो जाना चाǑहए । ऐसा होने से 
Įोताओं पर अनकूुल Ĥभाव पड़ता है तथा Įोतागण भाषण से Ĥभाͪवत एव ंअͧभĤेǐरत होते हɇ । 

7. समǾपता एव ंअनकूुलनीयता मɅ सÛतलुन (Balance between uniformity and 
adaptability) - भाषण को अͧभĤेरक बनाने के ͧलए एक और भाषण के संदेश कȧ समǾपता 
पर Úयान देना चाǑहए वहȣं दसूरे ओर भाषण के संदेश मɅ पǐरवǓत[त पǐरिèथǓतयɉ एव ंगǓतशील 
वातावरण के अनǾुप आवæयक समायोजन ͩकये जाने चाǑहए । इस Ĥकार समǾपता एव ं
अनकूुलनीयता के बीच सÛतलुन èथाͪपत करने का Ĥयास ͩकया जाना चाǑहए ।  

8. Įोता ͪवæलेषण (Audience analysis) - भाषण के Ĥभावी एव ंअͧभĤेरक होने के 
ͧलए Įोता ͪवæलेषण ͩकया जाना परम आवæयक है । भाषणकता[ ɮवारा अपने Įोताओं कȧ आͬथ[क 
एव ं सामािजक पçृठभूͧम, उनका आयवुग[, ͧश¢ा का èतर, योÊयता, £ान आǑद का अÚययन 
ͩकया जाना चाǑहए तथा तदनǾुप हȣ भाषण ͪवषय सामĒी का चयन ͩकया जाना चाǑहए ताͩक 
Įोताओं के साथ पारèपǐरक समझ उ×पÛन कȧ जा सकɅ  तथा शÞदɉ के अथ[ सàबÛधी कǑठनाईयɉ 
को दरू ͩकया जा सके । 

9. भावना×मक अपील (Emotional appeal) - कुछ भाषाओं मɅ तक[  एव ंबुͪ ƨ को अभाव 
पाया जाता है । ऐसे भाषणɉ पर Ĥभावी एव ंअͧभĤेरण होने के ͧलए उनमɅ भावना×मक अपील को 
समावेश ͩकया जाना आवæयक होता है ।   

10. परामश[ करना (Consultation) - भाषण को Ĥभावी एव ं Ĥेरक बनाने के ͧलए 
भाषणकता[ को अपने भाषण कȧ ͪवषय सामĒी तैयार करने से पवू[ सभी सàबिÛधत åयिÈतयɉ से 
परामश[ करना चाǑहए 

11. ĤǓतपिुçट (Feed-back) - भाषण कȧ Ĥभावशीलता जाचँने के ͧलए भाषणकता[ को 
भाषण देने के पæचात ्Įोताओं से भाषण पर ĤǓतपिुçट अथवा ĤǓतͩĐया लेना चाǑहए । भाषणकता[ 
को पता लगाने का Ĥयास करना ͩक भाषण के बारे मɅ Įोताओं का Ǻिçटकोण ͪवचार, राय, 
अनभुूǓतयाँ तथा आपǓतया ँͩकस Ĥकार कȧ है । इसके माÚयम से दोनɉ प¢ɉ के बीच एक अÍछȤ 
समझ उ×पÛन होती है । 

12. उƧेæय कȧ èपçटता (Clearity of purpose) - भाषणकता[ के मिèतçक मɅ भाषण का 
उƧेæय ǒबãकुल èपçट एव ंǓनिæचत होना चाǑहए । 

13. सहानभुूǓत (Empathy) - भाषणकता[ को अपने भाषण को अͧभĤेरण देने वाला बनाने 
के ͧलए èवय ंको Įोताओं कȧ िèथǓत मɅ रखकर ͪवचार करना चाǑहए तथा उसी के अनǾुप भाषण 
कȧ ͪवषय सामĒी को Ǔनधा[ǐरत करना चाǑहए । 

14. पनु: अßयास (Rehearsal) - भाषणकता[ को भाषण देने से पहले भाषण का पनु: 
अßयास करना चाǑहए । ऐसा यǑद वह कम से कम तीन बार करɅ तो अͬधक अÍछा रहेगा । इससे 
भाषणकता[ का आ×मͪवæवास बढता है तथा भाषण देना आसान हो जाता है । 

15. साराशं ĤèतुǓतकरण (Summary presentation) - भाषण को Ĥभावी एव ं
Ĥरेणादायक बनाने के ͧलए भाषणकता[ को भाषण के अÛत मɅ अपने भाषण मे सिàमͧलत ͩकए 
गए मुÉय ǒबÛदओंु का साराशं Ĥèतुत करना चाǑहए । इससे Įोताओं को भाषण को याद रखने मɅ 
आसानी होती है ।   
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13.6 अͧभĤेरण एवं सàĤेषण कौशल के ͧलए भाषण को Ĥभाͪवत 
 करने वाले त××व 
 (Factors affecting speeches for motivation and 
 communication skills)  

अͧभĤेरण एव ंसàĤेषण कौशल हेतु भाषण कȧ Ĥभावशीलता कई घटकɉ पर Ǔनभ[र करती 
है । इनमɅ से कुछेक Ĥमुख घटक Ǔनàनͧलͨखत है:-  

1. सÛदेश कȧ ĤकृǓत (Nature of message) - सÛदेश कȧ ĤकृǓत एव ंसÛदेश कȧ ĤèतुǓत 
का ढंग भाषण कȧ Ĥभावशीलता के Ǔनधा[रण मɅ अपनी मह××वपणू[ भूͧमका Ǔनभाते हɇ । यǑद 
भाषण Ĥèतुतकता[ के Ǻिçटकोण को Úयान मɅ रखकर हȣ तैयार ͩकया जाता है तो वह कम Ĥभावी 
होता है । ͩकÛतु यǑद भाषण मे Ǒदये जाने वाले सÛदेश मɅ दोनɉ प¢ɉ के Ǻिçटकोण का Úयान रखा 
जाता है तथा यह दोनɉ प¢ɉ के Ǒहतɉ का संवƨ[न करता है तो भाषण अͬधक Ĥभावी एव ंअͧभĤेरक 
होता है । 

2. Įोतागण (The audience) - Įोताओं कȧ ͪवशेषताएँ भी भाषण कȧ Ĥभावशीलता को 
Ĥभाͪवत करती है । Įोताओं कȧ आͬथ[क-सामािजक पçृठभूͧम, उनका ͧश¢ा का èतर, उनकȧ आय ु
आǑद भाषण कȧ Ĥभावशीलता को Ĥभाͪवत करती है । Įोताओं के वग[ मे िजतनी अͬधक 
समरसता होगी भाषण उतना हȣ अͬधक Ĥभावी होगा ।   

3. अनपुालना (Compliance) - जब Įोता भाषणकता[ कȧ तरफ आकͪष[त होता है तो 
भाषण कȧ अनपुालना अͬधक होती है । यǑद Įोतागण भाषणकता[ को पसÛद नहȣं करते तो भाषण 
Ĥभावी एव ंअͧभĤेरक नहȣं होता । डी.टȣ. रेचन (D.T.Regan) नामक ͪवɮवान ने अपने शोध 
अनसुंधान मɅ यह पता लगाया ͩक भाषण कȧ अनपुालना उस समय अͬधक होती है जब Įोता यह 
महससू करता है ͩक भाषणकता[ उसके ĤǓत अनĒुह शील है । यǑद भाषण के दौरान भाषणकता[ 
भारȣ भरकम सÛदेश के èथान पर छोटे सÛदेश देता है तो भाषण के अनपुालना के अवसर बढ़ 
जाते हɇ । 

4. आ£ाकाǐरता (Obedience) - भारतीय समाज मɅ आ£ाकाǐरता को ͪवशेष èथान ĤाÜत 
है। जो åयिÈत दसूरे åयिÈत/åयिÈतयɉ पर अͬधकारɉ का Ĥयोग कर सकता है, उसके ĤǓत 
आ£ाकाǐरता का Ĥदश[न ͩकया जाता है । जहा ँĮोतागण मɅ आ£ाकाǐरता का भाव होता है वहा ँ
भाषण अͬधक Ĥभावी एव ंअͧभĤेरक होता है । सैǓनक जगत मɅ कǓनçठ अͬधकाǐरयɉ मɅ वǐरçठ 
अͬधकाǐरयɉ के ĤǓत इस Ĥकार आ£ाकाǐरता का भाव पाया जाता है । पǐरणामतः वहा ँ
अͬधकाǐरयɉ के Ǔनदȶशन एव ंĤाथ[ना को भी आदेश के Ǿप मɅ Ēहण ͩकया जाता है तथा उसका 
बाéय वाÈय कȧ तरह पालन ͩकया जाता है । ͩकÛतु जहाँ Įोताओं मɅ इस Ĥकार आ£ाकाǐरता का 
भाव नहȣ होता वहाँ भाषणकता[ को अपनी वाकपटुता का Ĥयोग कर Įोताओं को भाषण का 
अनपुालना करने के ͧलए तैयार करना होता है । 

5. मुखाͧभåयिÈत एव ंकपट (Facial expression and deceit) - कई बार Įोता अपनी 
मुखाͧभåयिÈत से वह Ĥकट करते हɇ िजसका वह अनभुव नहȣं करते तथा िजसका वह अनभुव 
करत े हɇ उसे Ǔछपा लेत े हɇ । इसे मुख-मुġा कपट कहत े हɇ । राजनेता राजनीǓत मɅ ͬचͩक×सक 
अपनी रोगी कȧ उपिèथǓत मɅ, तथा कलाकार भूͧमका Ǔनवा[ह मɅ कई बार भाषण करता Įोताओं के 
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सहȣ भाव का माप करने मɅ असफल रहता है तथा उससे भाषण कȧ Ĥभावशीलता Ĥभाͪवत होती 
है। 

6. भाषणकता[ का åयिÈत×व (Personality) - भाषणकता[ का åयिÈत×व कई बार भाषण कȧ 
Ĥभावशीलता एव ंअͧभĤेरक शिÈत को गहरे Ǿप से Ĥभाͪवत करता है । यǑद भाषणकता[ का 
åयिÈत×व आकष[क है तथा Įोता भाषणकता[ के åयिÈत×व से Ĥभाͪवत एव ंआकͪष[त है तो वह 
भाषण को सहȣ पǐरĤे¢ मɅ Ēहण करता है । िजससे भाषण कȧ Ĥभावशीलता बढ़ जाती है, तथा 
Įोता भाषणकता[ के ĤǓत सकारा×मक ĤǓतͩĐया देता है तथा यǑद Įोता भाषणकता[ के åयिÈत×व 
को पसÛद नहȣं करता तो इसका ͪवपरȣत होता है । यहȣ कारण है ͩक दͯ¢ण भारत मɅ कई 
ͩफãमी हिèतया ँस×ता के गͧलयारɉ तक केवल अपने आकष[क åयिÈत×व के कारण पहु ँचने मɅ 
सफल रहȣ है ।  

7. आवाज (Voice) - आवाज कȧ मधुरता एव ंकण[ ͪĤयता भाषण कȧ Ĥभावशीलता एव ं
Ĥेरणा शिÈत को बढ़ाने मɅ अपना योगदान देती है । भाषण मɅ Ĥयोग ͩकया जाने वाला èतर 
(Tone) सरु (Pitch) गǓत, लय तथा कुछ ͪवशेष शÞदɉ पर बल, भाषण कȧ Ĥभावशीलता को 
Ĥभाͪवत करत ेहɇ । यǑद èवर, सुर, गǓत, लयबƨता आǑद को एक जैसा रखा जाता है तथा उसमɅ 
आवæयकतानसुार पǐरवत[न नहȣं ͩकया जाता तो भाषण नीरस एव ंऊबाऊ हो जाता है । दसूरȣ ओर 
यǑद भाषण मɅ ĤयÈुत èवर, गǓत, सुर लय आǑद मɅ आवæयकतानसुार पǐरवत[न ͩकया जाता है तो 
भाषण सरल ǽͬचकर एव ंĤेरणादायक बन जाता है । 

8. भाषायी बाधाएँ (Semantic barriers) - यǑद भाषणकता[ एव ंĮोताओं कȧ भाषाओं मɅ 
ͧभÛनता तो भाषण कȧ Ĥभावशीलता Ĥभाͪवत होती है । भाषण को Ĥभावी एव ंĤरेणादायक बनाने 
के ͧलए यह आवæयक है ͩक भाषण देने के ͧलए उसी भाषा का Ĥयोग ͩकया जाए जो Įोताओं 
ɮवारा समझी जाती है । इसके अभाव मɅ भाषणकता[ को दभुाͪषयɉ का Ĥयोग करना होता है 
िजससे भाषण कȧ Ĥभावशीलता नकारा×मक Ǿप मɅ Ĥभाͪवत होती है । 

9. उÍचारण (Pronunciation) - उÍचारण भी बहु त बड़ी सीमा तक भाषण कȧ Ĥभावशीलता 
एव ंĤेरणा शिÈत को Ĥभाͪवत करता है । यǑद भाषण मɅ ĤयÈुत शÞदɉ का साफ, सहȣ, एव ंसटȣक 
उÍचारण ͩकया जाता है तो भाषण कȧ Ĥभावशीलता अ×यͬधक बढ़ जाती है । दसूरȣ ओर 
भाषणकता[ शÞदɉ का सहȣ उÍचारण नहȣं कर पाता है अथवा वह शÞदɉ के उÍचारण मɅ अटकता है 
या हकलाता है तो वह Įोताओं के मÚय हँसी का पाğ बन जाता है तथा इससे भाषण कȧ 
Ĥभावशीलता Ĥभाͪवत होती है । 

10. हावभाव (Posters) - भाषणकता[ के शारȣǐरक हावभाव भी Ĥभावशीलता को Ĥभाͪवत 
करत ेहɇ । भाषण करते समय भाषणकता[ ͩकस Ĥकार खड़ा रहता है, ͩकस Ĥकार बठैता है, ͩकस 
Ĥकार झुकता है, ͩकस Ĥकार अपने हाथɉ एव ंगद[न तथा शरȣर के अÛय अंगɉ का Ĥयोग करता है, 
उͬचत अवसर पर हँसता है या गभंीर रहता है, आǑद सभी भाषण कȧ Ĥभावशीलता को Ĥभाͪवत 
करता है । यǑद भाषण देत ेसमय भाषणकता[ मूǓत [मान खड़ा रहता है तथा अपने हावभावɉ का 
उͬचत Ĥयोग नहȣं करता तो उसका भाषण नीरस ऊबाऊ एव ं थका देने वाला होता है तथा 
Įोतागण ऐसे भाषणकता[ के भाषण èथल को शीē हȣ छोड़कर जाने के ͧलए उƨत होत ेहɇ ।  

11. संकेत (Gestures) - भाषण के दौरान भाषणकता[ ɮवारा Ĥयोग मɅ ͧलए जाने वाले सकेंत 
भाषण को Ĥभावी अथवा अĤभावी बनाने मɅ अपना मह××वपणू[ योगदान देते हɇ । यǑद भाषणकता[ 
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भाषण के दौरान गलत तरȣके से शारȣǐरक संकेतɉ का Ĥयोग करता है, जैसे वह आँख मटकाता है, 
मुँह बनाता है, भƧे तरȣके से उँगलȣ या हाथ उठाता है या इशारा करता है, अनावæयक Ǿप से 
अपनी पलकɉ को झपकाता है या भɋहɉ को उठाता है, तो इससे Įोताओं पर गलत असर पड़ता है 
तथा भाषण कȧ Ĥभावशीलता कम हो जाती है । 

12. £ाना×मक बाधाएँ (Cognitive barriers) - भाषणकता[ एव ं Įोताओं कȧ अनभुूǓतयɉ 
सÊमि×तयɉ, अनभुवɉ तथा Ǻिçटकोणɉ मɅ िजतनी अͬधक समानता होगी भाषण उतना हȣ अͬधक 
Ĥभावी एव ंĤेरणादायक होगा । इसके ͪवपरȣत दोनɉ के मÚय इनमɅ िजतना अͬधक अÛतर होगा 
भाषण उतना हȣ ǓनçĤभावी होगा । 

13. सुनना (Listening) - भाषण कȧ Ĥभावशीलता भाषण सुनने पर Ǔनभ[र करती है । यǑद 
Įोता भाषण को धैय[, गàभीरता एव ंÚयानपवू[क सुनते हɇ तो भाषण कȧ Ĥभावशीलता बढ़ जाती है 
। यǑद Įोता सुनने के ĤǓत गभंीर नहȣं है तथा वह सुनने पर अपने को पणू[ Ǿप से केिÛġत नहȣ ं
करते तो भाषण अĤभावी हो जाता है ।  

14. यांǒğक साधन (Mechanical devices)- यǑद भाषण मɅ ĤयÈुत ͩकये जाने वाले 
यािÛğक साधन जैसे, माइक, ÚवǓन ͪवèतारक यğं, एलसीडी, ĤोजेÈटर आǑद ठȤक तरह से काय[ 
करत ेहɇ तो भाषण कȧ Ĥभावशीलता एव ंĤेरक ¢मता बढ़ जाती है इसके ͪवपरȣत भाषण अĤभावी 
हो जाता है । 

15. भाषणकता[ कȧ गǓतयाँ (Movement of speaker) - भाषण के दौरान भाषणकता[ कȧ 
गǓतयाँ अǓनयǒंğत है वह डायस पर अथवा Įोताओं के मÚय आवæयकता से अͬधक घमूता है तो 
इससे Įोताओं का Úयान एव ंलय भंग होती है तथा भाषण कȧ Ĥभावशीलता कम हो जाती है । 
इसके ͪवपरȣत यǑद भाषणकता[ कȧ गǓतया ँǓनयǒंğत एव ंसीͧमत हɇ तो भाषण कȧ Ĥभावशीलता बढ़ 
जाती है । 

16. मंच चचा[ (Stage discussions) - यǑद भाषण के मÚय भाषणकता[ एव ंĮोताओं के 
मÚय अ×यͬधक चचा[ होती है तो इससे भाषणकता[ कȧ लय एव ंतारतàयता भंग होती है तथा 
भाषण कȧ Ĥभावशीलता एव ंĤेरक शिÈत कम हो जाती है । ͩकÛतु यǓत मचं चचा[ सीͧमत माğा 
मɅ हो तो भाषण कȧ Ĥभावशीलता बनी रहती है । अÍछा तो यह रहता है ͩक Įोताओं के Ĥæनɉ 
एव ंशंकाओं को भाषण कȧ समािÜत मɅ ͧलया जाए । 

Ĥͧसƨ ͪवɮवान Ǿदयाड[ ͩकपͧलगं (Rudyard Kipling) के अनसुार, भाषण को Ĥभावशील 
एव ं Ĥेरक बनाने के ͧलए भाषण तैयार करते समय Ǔनàनͧलͨखत Ĥæनɉ को Úयान मɅ रखना 
चाǑहए-  

1. Èया (What?) अथा[त ्हम Èया सàĤेͪषत करना चाहते है? 
2. Èयɉ (Why?) अथा[त ्हमɅ Įोता Èयɉ सुनने तथा हमने उनका चयन Èयɉ ͩकया है? 
3. कहȣं (Where?) अथा[त ्हमɅ अपना भाषण कहा ँदेना है? Èया चयǓनत èथान Įोताओं कȧ 

Ǻिçट से उपयÈुत है? 
4. कब (When?) अथा[त ्Èया हमने अपने भाषण मɅ समय का Úयान रखा है? भाषणकता[ 

का ͩकस व ͩकतने समय तक बोलना उपयÈुत होगा । 
5. कैसे (How?) अथा[त ्भाषणकता[ अपने सÛदेश को कैसे सàĤेͪषत करɅ ताͩक वह अͬधक 

Ĥभावी एव ंĤेरक बन जायɅ? 
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6. कौन (Who?) अथा[त ्Įोता कौन है, ͩकतनी संÉया मɅ है, उनकȧ ǽͬचया ँएव ंअपे¢ायɅ 
Èया-Èया है?  

7. यǑद भाषणकता[ अपने भाषण को तैयार करने मɅ उपयु [Èत Ĥæनɉ पर Úयान केिÛġत करता 
है तथा इनका उͬचत उ×तर खोजता है तो उसका भाषण अͬधक Ĥभावी एव ं Ĥेरणादायी 
होगा । 

13.7 Ĥभावी सàĤेषण कौशल हेतु भाषण कȧ ĤͩĐया 
 (Process of Speech for effective communication 
 skills)  

Ĥभावी सàĤेषण कौशल के ͪवकास मɅ भाषण कȧ मह××वपणू[ भूͧमका होती है । Ĥभावी 
एव ंĤेरणादायक भाषण के माÚयम से Ĥभावी सàĤेषण कौशल का ͪवकास ͩकया जा सकता है । 
ͩकÛतु इसके ͧलए एक Ǔनिæचत ĤͩĐया का अनगुमन करना होता है । मफȽ, Ǒहãडर ĦाÖड तथा 
थामसन नामक ͪवɮवानɉ ने इस ĤͩĐया मɅ सात चरणɉ का समावेश ͩकया है िजसका संͯ¢Üत 
ͪववेचन इस Ĥकार है - 

1. उƧेæयɉ का Ǔनधा[रण (Setting the Objective) 
Ĥभावी सàĤेषण कौशल हेतु भाषण तैयार करने से पवू[ भाषण के उƧेæयɉ का Ǔनधा[रण 

करना होता है । हमɅ यह पता लगाना होता है ͩक भाषण देने का उƧेæय Èया सचूना देना है, या 
Įोताओं को अͧभĤेǐरत करना अथवा उनका मनोरंजन करना है । 

2. Įोता ͪवæलेषण (Audience Analysis) 
उƧेæयɉ का Ǔनधा[रण कर लेने के पæचात ्Įोताओं कȧ पहचान करने तथा उनके ͪवæलेषण 

करने कȧ आवæयकता होती है । भाषण के Ĥभावी एव ंĤेरक होने के ͧलए यह अ×यÛत आवæयक 
है ͩक हम हमारे Įोताओं के बारे मɅ पणू[ जानकारȣ रखɅ । हमɅ पता लगाना चाǑहए ͩक Įोता कौन 
है उनकȧ सामािजक, आͬथ[क एव ंसाèंकृǓतक पçृठ भूͧम Èया है, वे ͩकस आय ुवग[ के है, उनका 
ͧश¢ा एव ं£ान का èतर Èया है, उनकȧ भाषा एव ंबोलȣ Èया है, वे भाषण मɅ Èया चाहत ेहै, वे 
भाषण सनुने के ͧलए Èयɉ एकǒğत हु ए है? आǑद । 

3. भाषण हेतु Ĥमुख ͪवचार का चुनाव (Selection of main idea of the 
presentation) 
भाषण कȧ ĤͩĐया का ततृीय चरण भाषण के Ĥमुख ͪवचार का चुनाव करना है । भाषण 

के Ĥमुख ͪवचार को केÛġ ǒबÛद ुमɅ रख कर हȣ भाषण कȧ ͪवषय सामĒी का चयन ͩकया जाना 
चाǑहए । 

4. शीष[क अनसुधंान (Research the topic) 
भाषण ĤͩĐया का अगला मह×वपणू[ चरण भाषण के शीष[क या ͪवषय पर अनसुंधान 

आयोिजत करना है । जब तक भाषणकता[ भाषण के ͪवषय से पणू[ Ǿप से पǐरͬचत नहȣं हो जाता 
वह Ĥभावी एव ंĤेरणादायक भाषण नहȣं दे सकता । भाषणकता[ को भाषण के ͪवषय से सàबिÛधत 
पणू[ तØय एव ंसचूनाएँ जुटाना चाǑहए । इस Ĥकार का अनसुंधान भाषणकता[ के Úयान मɅ भाषण 
के ͪवषय से सàबिÛधत कई नये ͪवचारɉ एव ंतØयɉ को लाता है िजससे भाषण अͬधक Ĥभावी एव ं
Ĥेरणादायी बना जाता है । 
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5. तØयɉ का समावेश तथा ĤाǾप लेखन (Inclusion of Data and writing the draft) 
ͪवषय अनसुंधान चरण के अÛतग[त जब भाषण हेतु आवæयक तØयɉ एव ंसचूनाओं को 

एकǒğत कर ͧलया जाता है तो भाषणकता[ को अपने भाषण का Ĥथम ĤाǾप तैयार करना चाǑहए 
िजसमɅ एकǒğत सचूनाओं एव ंतØयɉ का समावेश करना चाǑहए । भाषण को Ǔनàनͧलͨखत तीन 
भागɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जाना चाǑहए- 

(i) पǐरचय (Introduction) 
भाषण के पǐरचय के मुÉय पहलू Įोताओं का Úयान आकͪष[त करना, भाषण के उƧेæयɉ 

एव ंǑदशा का Ǔनधा[रण करना तथा भाषण कȧ काया[वलȣ अथवा खाका तैयार करना है । मफȽ तथा 
थामसन ने इन पहलओंु को पाल (Pal) नाम से सàबोͬधत ͩकया है िजसका आशय Ǔनàनानसुार 
है - 

(a) पोच[ (Porch) 
िजस Ĥकार घर मɅ एक पोच[ होता है िजसमɅ से होकर घर मɅ Ĥवेश करने वाला घर मɅ 

Ĥवेश करता है उसी Ĥकार भाषण का एक पोच[ होता है िजसमɅ हम भाषण के बारे मɅ Ĥारिàभक 
वाता[लाप करते है ।   

(b) लêय का उƧेæय (Aim) 
भाषण के पǐरचय का ɮͪवतीय भाग उƧेæय Ǔनधा[ǐरत करने से सàबिÛधत है । इस भाग 

मɅ Įोताओं को भाषण कȧ भावना (Spirit) से अवगत करवाया जाता है । 
(c) अͧभÛयास का खाका (Layout) 

भाषण के पǐरचय का अिÛतम भाग अͧभÛयास होता है । इस भाग मɅ हम Įोताओं को 
भाषण के मुÉय ǒबÛदओंु से अवगत करवाते है । इसे हम काया[वलȣ अथवा ऐजेÛडा (Agenda) 
भी कह सकते है ।   

(ii) मूल पाठ (Text) 
Įोताओं को भाषण का पǐरचय दे देने के पæचात ्भाषण के मुÉय ͪवषय के Ĥमुख ǒबÛद ु

अथवा भाषण का सÛदेश उÛहɅ èपçट ͩकया जाता है । इसमɅ भाषण कȧ मुÉय भावना, Ĥमापीकरण 
ͬचğɉ तथा ǓनयÛğण ǒबÛदओंु को सिàमͧलत ͩकया जाता है । भाषण के इस भाग कȧ ĤèतुǓत मɅ 
भाषण के कुल समय का लगभग 40 ĤǓतशत लगाना चाǑहये । 

(iii) साराशं एव ंǓनçकष[ (Summary and Conclusion) 
भाषण का ĤाǾप अथवा आलेख तैयार कर लेने के पæचात ्अगला चरण यह तय करना 

होता है ͩक भाषण के दौरान ͩकस Ĥकार कȧ Ǻæय सहायता का Ĥयोग ͩकया जायेगा । Ǻæय 
सहायता वह सहायता है जो भाषण के दौरान Įोताओं को भाषण के मुÉय ͪवषय को समझाने मɅ 
सहायता करत ेहै । आज कल भाषण को Ĥभावी एव ंĤेरणादायक बनाने के ͧलए कई Ǻæय साधनɉ 
यथा टȣ.वी., वीͫडयो टेप, एल.सी. ĤोजेÈटर, ͧसनेमा èलाइɬस आǑद का Ĥयोग ͩकया जाता है । 

7. पनु[ßयास (Rehearsal) 
भाषण के पनु[ßयास का उƧेæय भाषणकता[ के ͪवæवास के èतर को बढ़ाना तथा भाषण कȧ 

ͪवषय सामĒी को कंठèथ करवाना है । पनु[ßयास से भाषणकता[ भाषण के दौरान अपने आपको 
आरामदायक िèथǓत मɅ पाता है । पनु[ßयास करते समय भाषणकता[ को यह महसूस करना चाǑहए 
जैसे ͩक वह Įोताओं को सàबोͬधत कर रहा है । भाषण मɅ लàबे वाÈयɉ तथा असामाÛय एव ं
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अपǐरͬचत शÞदɉ का Ĥयोग यथा सàभव नहȣं करना चाǑहए । पनु[ßयास के दौरान भाषणकता[ को 
भाषण के दौरान एव ंसमािÜत पर Įोताओं ɮवारा पछेू जा सकने वाले Ĥæनɉ का पवूा[नमुान भी 
लगा लेना चाǑहए तथा ऐसे सàभाͪवत Ĥæनɉ का उ×तर भी पवू[ मɅ खोज लेना चाǑहए । पनु[ßयास 
मɅ भाषण मɅ लगाने वाले समय पर भी Úयान देना चाǑहए । 

13.8 उपसंहार (Conclusion)  
उपयु [Èत ͪववरण से èपçट है ͩक भाषण एक शिÈतशालȣ जीवÛत शिÈत है जो Įोताओं 

को भाषणकता[ कȧ इÍछा एव ंअपे¢ानसुार कम[ करने के ͧलए अͧभĤेǐरत करने कȧ ¢मता रखता है 
। यह Įोताओं मɅ Ĥाण शिÈत का संचार करता है तथा Ǔनजȸव, इÍछाहȣन तथा मतृĤाय åयिÈतयɉ 
को सͩĐय एव ंजीवÛत बना सकता है । भाषण कला का समुͬचत उपयोग करके नकारा×मक 
ͪवचारɉ एव ं Ǻिçटकोण को सकारा×मक मɅ पǐरवत[न ͩकया जा सकता है । यह åयिÈतयɉ कȧ 
ͪवÚवसंा×मक Ĥविृ×तयɉ को रचना×मक Ĥविृ×तयɉ मɅ बदल सकता है । भाषण के माÚयम से Ĥभावी 
सàĤेषण कौशल का ͪवकास ͩकया जा सकता है । वèततु: ͪवचारɉ कȧ ĤèतुǓत के दो तरȣके है-
ͧलͨखत ĤèतुǓत एव ंमौͨखक ĤèतुǓत । भाषण ͪवचारɉ कȧ मौͨखक ĤèतुǓत कȧ एक Ĥभावपणू[ कला 
है तथा भाषण के माÚयम से Ĥभावी मौͨखक सàĤेषण कौशल का ͪवकास ͩकया जा सकता है । 

13.9 सारांश (Summary) 
भाषण ͪवचारɉ कȧ Ĥभावी मौͨखक Ĥèततुीकरण कȧ एक कला है । भाषण के ɮवारा 

åयिÈतयɉ को इिÍछत करवाने के ͧलए अͧभĤेǐरत ͩकया जा सकता है तथा इससे Ĥभावी सàĤेषण 
कौशल का ͪवकास ͩकया जा सकता है । ͩकÛतु भाषण के अͧभĤेरक होने तथा उसमɅ सàĤेषण 
कौशल कȧ ¢मता होने के ͧलए आवæयक है ͩक भाषण èपçट, सरल, ͪवæवसनीय, संगत, पया[Üत, 
समयानसुार, समǾपता एव ंअनकूुलनीयता मɅ सÛतलुन èथाͪपत करने वाला हो । भाषण के Ĥभावी 
होने के ͧलए Įोता ͪवæलेषण, भावना×मक अपील, परामश[ भी ͩकया जाना आवæयक है । भाषण 
के ɮवारा Ĥभावी सàĤेषण कौशल ͪवकास के ͧलए उƧेæयɉ का Ǔनधा[रण, Įोता ͪवæलेषण, Ĥमुख 
ͪवचार का चयन, शीष[क अनसुंधान, तØयɉ का समावेश तØय, शीष[क लेखन, Ǻæय सहायता का 
Ĥयोग, पनु[ßयास आǑद भी आवæयक है । 

13.10 शÞदावलȣ 
अͧभĤेरण : åयिÈतयɉ को इिÍछत तरȣके से काय[ सàपादन करने के ͧलए Ĥो×साǑहत कण[ हȣ 
अͧभĤेरण हɇ I 
 भाषण : एक कला िजसमɅ भाषणकता[ åयाÉयान के माÚयम से अपने ͪवचारɉ को Įोताओं तक 
संवǑहत करता हɇ ।  

13.11 èव-परख Ĥæन 

1. भाषण से आप Èया समझते है? अͧभĤेरण हेतु भाषण कȧ ĤͩĐया को समझाइये । 
2. अͧभĤेरण हेतु भाषण मɅ ͩकन त×वɉ का समादेश ͩकया जाना चाǑहए? समझाइये । 
3. अͧभĤेरण तथा Ĥभावी कौशल हेतु भाषण को Ĥभाͪवत करने वाले त×वɉ का वण[न 

कȧिजए। 
4. Ĥभावी सàĤेषण कौशल हेतु भाषण कȧ ĤͩĐया को समझाइये । 
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इकाई-14 

संचार के सांकेǓतक पहल-ूसांकेǓतक एव ंमौͨखक संचार 
(Gestural and Oral Communication) 

इकाई कȧ Ǿपरेखा 
14.0 उƧेæय 
14.1 Ĥèतावना 
14.2 सांकेǓतक संवहन कȧ ͪवशेषताएँ 
14.3 सांकेǓतक संचार के काय[ 
14.4 सांकेǓतक संचार के मह××व 
14.5 सांकेǓतक संचार के संघटक 
14.6 मौͨखक व साकेंǓतक सचंार मɅ अंतर  
14.7 मौͨखक व साकेंǓतक सचंार मɅ संबधं 
14.8 संकेत भाषा के लाभ व सीमाएँ 
14.9 साराशं 
14.10 शÞदावलȣ 
14.11 èवपरख Ĥæन  
14.12 कुछ उपयोगी पèुतकɅ  

14.0 उƧेæय 
इस इकाई का अÚययन करने के पæचात ्आप - 

 Ǒदन ĤǓतǑदन के काय[ åयवहार मɅ सांकेǓतक सचंार के åयवहार को समझ सकɅ गे । 
 सांकेǓतक संचार के ͧलए उपयोग मɅ आने वाले संघटकɉ कȧ जानकारȣ ĤाÜत कर सकɅ गे । 
 सांकेǓतक व मौͨखक सचंार मɅ सàबÛध व अÛतर कȧ पहचान कर सकɅ गे । 
 संकेत भाषा के मह××व व सीमाओं से पǐरͬचत हो सकɅ गे । 

14.1 Ĥèतावना 
मौͨखक संवहन जहाँ शÞदɉ कȧ सहायता से ǓनçपाǑदत होता है वहा ँसांकेǓतक संवहन मɅ 

शÞदɉ का उपयोग नहȣं ͩकया जाता । इस तरह साकेंǓतक संवहन ͧलͨखत व मौͨखक संवहन के 
साथ तीसरा Ĥमुख संवहन Ĥकार है । यह åयापक Ǿप से जीवन के हर ¢ेğ मɅ उपयोग मɅ ͧलया 
जाता है । èपçट है ͩक संवहन ͧसफ[  शÞदɉ से हȣ सàभव नहȣ होता । भाषा के अǓतǐरÈत अÛय 
माÚयमɉ से भेजा जाने वाले Ĥ×येक संदेश सांकेǓतक कहलाता है । हम Ǒदन ĤǓतǑदन ͧलखने 
अथवा बोलने से तो इÛकार कर सकते हɇ ͩकÛतु सांकेǓतक åयवहार को नहȣं टाल सकते । 
ͪवशेष£ɉ ने यह पता लगाया है ͩक समĒ संदेश Ĥेषण मɅ ͪवͧभÛन संवहन Ĥकारɉ का भाग Ǔनàन 
Ĥकार है : 
शािÞदक सवंहन  7 ĤǓतशत 
शारȣǐरक गǓतͪवͬध, संकेत इ×याǑद  55 ĤǓतशत 
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वाणी èवर, आवाज के उतार चढ़ाव  38 ĤǓतशत 
यह आæचय[जनक एव ं Ǿͬचकर है ͩक शािÞदक संवहन को उÈत अÚययन मɅ Ûयनूतम 

ĤǓतशत हाͧसल है । गरै शािÞदक संवहन मɅ शारȣǐरक भाषा कȧ भूͧमका Ĥमुख होती है । 
सांकेǓतक सचंार के अÛतग[त खशुी åयÈत करने के ͧलए पीठ थपथपाना या मुèकुराना या 

हाथɉ से इशारा करना आते हɇ, जबͩक नाराजगी åयÈत करने के ͧलए मु ंह बनाना या माथे पर 
सलवटɅ पड़ना आǑद आता है । सचंार के आनपुाǓतक ͪवæलेषण को Ǔनàनांͩकत चाट[ ɮवारा èपçट 
समझा जा सकता है :- 

 
संचार का आनपुाǓतक ͪवæलेषण 

 
इससे सांकेǓतक संचार कȧ मह×ता Ǻिçटगोचर होती है । साकेंǓतक संचार मɅ ͧसर Ǒहलाना, 

आँखɉ को झपकाना, हाथ Ǒहलाना, कंधे उचकाना आǑद के माÚयम से Ĥेषक अपने ͪवचार एव ं
भावनाओं को अͧभåयÈत करते हɇ । 

इस तरह सचंार का सबसे सशÈत, आधारभतू एव ं ĤाकृǓतक माÚयम साकेंǓतक सचंार 
अथवा अशािÞदक (Nonverbal) संचार माना जाता है । सßयता के ͪवकास कȧ Ĥारिàभक 
अवèथा मɅ जब मनçुय जंगलȣ अवèथा मɅ था और शÞद व भाषा कȧ खोज नहȣं हु ई थी, मनçुय 
अपने संदेशɉ का आदान-Ĥदान संकेतɉ एव ं ͬचÛहɉ ɮवारा हȣ करता था । यह बात परुानी 
कलाकृǓतयɉ तथा मोहनजोदड़ो तथा हड़Üपा सàबÛधी सßयता कȧ खोज से भी पता चलती है । इस 
Ĥकार सांकेǓतक संचार से ता×पय[ उस सचंार से है जो ǒबना भाषा के होता है । 

सांकेǓतक संचार, संचार ĤͩĐया का सबसे मह×वपणू[ åयावहाǐरक प¢ है । इसके अÛतग[त 
ͪवचारɉ, भावनाओं और आवæयकताओं को åयÈत करने के ͧलए शÞदɉ के èथान पर सकेंतɉ का 
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Ĥयोग ͩकया जाता हे । जैसे हाव-भाव (Postures) भाव भंͬ गमा (Gestures) इ×याǑद । Ĥ×येक 
देश और समूह मɅ सांकेǓतक भाषा का Ĥयोग होता है । 

यह संचार कȧ एक ऐसी ĤͩĐया है िजसके अÛतग[त एक åयिÈत दसूरे åयिÈत तक अपनी 
बात पहु ंचाने के ͧलए सकेंतɉ, इशारɉ तथा हाव-भावɉ का Ĥयोग करता है । ऐसी िèथǓत मɅ सचंार 
कȧ ĤͩĐया के ͧलए शÞदɉ कȧ आवæयकता नहȣं पड़ती Èयɉͩक एक åयिÈत अपने ͪवͧभÛन 
आÛतǐरक मनोभावɉ के ɮवारा सूचनाओं का Ĥवाह कर सकता है । 

आज जब इÈकȧसवीं सदȣ मɅ सचंार ¢ेğ अभूतपवू[ ĐािÛत हु ई है । मोबाइल, फैÈस, ई-
मेल, इÛटरनेट जसेै आधुǓनक सचंार साधनɉ ने संदेशवाहन के ¢ेğ मɅ ĐािÛत ला दȣ, तब भी 
सांकेǓतक संचार बहु त मह×वपणू[ है । 

रेमÖड जॉन के अनसुार “संचार के वे सभी माÚयम सांकेǓतक संचार मɅ शाͧमल होते हɇ 
जो न तो ͧलͨखत हɇ और न हȣ मौͨखक शÞदɉ मɅ åयÈत हɇ ।'' 

सांकेǓतक सचंार Ĥणालȣ अपनाने से åयिÈत अपनी भावनाओं को दसूरे åयिÈतयɉ तक 
शीēतापवू[क तथा ͧमतåयǓयता पवू[क भेज सकते हɇ । इसके अÛतग[त ͩकसी åयिÈत के भावɉ को 
देखकर यह पता चल जाता है ͩक वह Èया सोच रहा है तथा Èया कहना चाह रहा है ।    

14.2 सांकेǓतक संवहन कȧ ͪवशषेताएँ (Characteristic of Gestural 
 Communication)  

Ĥèतावना शीष[क के अÛतग[त वͨण[त सामĒी के आधार पर साकेंǓतक संवहन कȧ 
Ǔनàनͧलͨखत ͪवशेषताएँ Ǻिçटगोचर होती हɇ : 

14.2.1 सांकेǓतक åयवहार का सदैव संवहन मह××व होता है - आप सदैव गरै-शािÞदक 
सÛदेश भेजने मɅ Ǿͬच रखɅ यह आवæयक नहȣं होता ͩकंत ुआपकȧ उपिèथǓत का Ĥ×येक पहलू 
गǓतͪवͬध, चेहरे के हाव-भाव एव ंवाणी का सूêम-भेद अथ[ सवंǑहत करने कȧ ¢मता रखता है । 

14.2.2 गरै-शािÞदक संवहन शिÈतशालȣ होता है - हम दसूरɉ के ĤǓत अपनी राय Ĥाय: 
गरै-शािÞदक अवलोकन से बनाते हɇ- िजसमɅ शारȣǐरक बनावट व åयवहार Ĥमुख हɇ । जब साकेंǓतक 
åयवहार शािÞदक åयवहार का खÖडन करता तो गरै-शािÞदक ल¢णɉ के सम¢ बोले गये शÞदɉ का 
मह×व èवतः कम हो जाता है । 

14.2.3 सांकेǓतक संवहन Ĥाथͧमक Ǿप से मनोविृ×त को åयÈत करता है - सांकेǓतक 
åयवहार ͩकसी åयिÈत के सामाÛय Ǒहत, पसंद, असहमǓत, मनोͪवनोद कȧ जानकारȣ देता है । 

14.2.4 अͬधकांश साकेंǓतक åयवहार संèकृǓतबƨ होता है - कुछ Ĥकार के सांकेǓतक 
åयवहार साव[भौͧमक होत े हɇ- जैसे ĤसÛनता कȧ अͧभåयिÈत, भय, आæचय[, Đोध, अͪवæवास 
अथवा Ǔतरèकार । अनेक गरै-शािÞदक åयवहार संèकृǓत से संèकृǓत मɅ ͧभÛनता ͧलए होते हɇ । 
उदाहरण के ͧलए ͧसर को Ǒहलाना कुछ संèकृǓतयɉ मɅ सकारा×मक ĤǓतͩĐया है तो दसूरȣ 
संèकृǓतयɉ मɅ नकारा×मक । 

14.2.5 सांकेǓतक åयवहार अèपçट होता है- शािÞदक भाषा कȧ तुलना मɅ साकेंǓतक 
åयवहार अ×याͬधक अèपçट होता है । Èया Ēाहक कȧ जमहाई, नीरसता कȧ सूचक है या थकान 
कȧ? Èया आपके सहकमȸ आप पर हंसते हɇ या èवय ंपर ? Èया आपके अधीनèथ नरैाæय से 
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अथवा सदȹ से कंपकंपात ेहɇ ? अͬधकांश सांकेǓतक संदेशɉ के अनेकानेक संभाͪवत अथ[ हो सकत ेहɇ 
व यह जानना कǑठन होता है ͩक ͩकसी एक मामले मɅ सहȣ अथ[ Èया है ?  

14.3 सांकेǓतक संचार के काय[ (Functions)  
सांकेǓतक सचंार ĤͩĐया के अÛतग[त मनçुय को अपनी बात दसूरे åयिÈतयɉ तक पहु ंचाने 

के ͧलए बोलने एव ंशÞदɉ को ͧलखने कȧ आवæयकता नहȣ ं होती । बिãक इसके èथान पर वह 
अपनी शारȣǐरक भाषा या इशारɉ या संकेतɉ का Ĥयोग करता है । साकेंǓतक भाषा के अनेक काय[ 
हɇ जो Ǔनàनͧलͨखत हɇ- 

 सूचना देना (To provide information) - साकेंǓतक भाषा के ɮवारा åयिÈत अपनी 
बात ͪवͧभÛन हाव-भावɉ इशारɉ एव ंͬचğɉ के ɮवारा दसूरे åयिÈतयɉ तक पहु ंचा कर सचूना उपलÞध 
करता है । 

 कायɟ को सरल करना (Easy to work) - सांकेǓतक संदेशɉ के ɮवारा एक åयिÈत दसूरे 
åयिÈत ɮवारा ͩकये जाने वाले कायɟ के बारे मɅ संकेतɉ ɮवारा बताता है ͩक काय[ को ͩकस Ĥकार 
करने से अͬधकतम ͩकया जा सकता है िजससे काय[ करना अ×यतं सरल हो जाता है । 

 भावनाओं को åयÈत करना (To control floe of message) - संचार कȧ ĤͩĐया के 
अÛतग[त संदेश भेजने वाले åयिÈत ɮवारा अपने शरȣर के हावभावɉ व ͪवͧभÛन मुġाओं व इशारɉ 
ɮवारा संदेश के Ĥवाह को Ǔनयǒंğत ͩकया जाता है िजससे संदेश ĤाÜत करने वाला åयिÈत संदेश 
को उसी अथ[ मɅ ले, जो संदेश भेजने के समय Ĥेषक का था ।   

 मौͨखक संदेश को परूा करना (To complete verbal message) - कई बार मौͨखक 
संदेश देने के पæचात ्भी संदेश संवहन परूा नहȣं माना जाता है Èयɉͩक संदेश ĤाÜतकता[ सचंार 
Ĥेषक कȧ भावनाओं को उसी Ǿप मɅ नहȣं समझ पाता है । अत: मौͨखक ͧलͨखत संचार के साथ-
साथ अगर साकेंǓतक सचंार का भी Ĥयोग ͩकया जाए तो सचंार पणू[ हो पायेगा । जैसे पय[टन एव ं
मोटर कार उɮयोग ɮवारा सÛुदर रंगीन ͬचğɉ का Ĥयोग । इससे संचार ĤाÜतकता[ Ĥेषक कȧ 
भावनाओं के अनǾुप सहȣ अथ[ को समझ पाते हɇ एव ंåयवहार करते हɇ ।    

14.4 सांकेǓतक संचार का मह×व (Importance)  
सांकेǓतक संचार Ĥाय: ͪवæवास करने योÊय होता है, Èयɉͩक ͩकसी भी åयिÈत कȧ 

शारȣǐरक मुġा या हाव-भाव यह èपçट बता देते हɇ ͩक वह åयिÈत ͩकस ͪवषय मɅ Èया सोच रहा 
है । सांकेǓतक सचंार के माÚयम से संदेश को दसूरे åयिÈत तक अǓतशीē पहु ंचाया जा सकता है 
तथा संदेश ĤाÜतकता[ भी सदेंश अǓतशीē ĤाÜत करता है । सांकेǓतक संचार को अपनाने से संदेश 
भेजने मɅ ͩकसी भी Ĥकार का åयय नहȣ ंकरना पड़ता । अत: åयावसाǓयक संèथाओं के ͧलए यह 
अǓत ͧमतåययी होता है! । सांकेǓतक संचार के माÚयम से åयवसाय के अÛतग[त ĤबÛधक ͪवͧभÛन 
कम[चाǐरयɉ Ēाहकɉ को अपनी बात सहȣ अथȾ मɅ समझा सकता है तथा इस पर अÛय åयिÈतयɉ 
कȧ ĤǓतͩĐया भी उसी समय दसूरे åयिÈतयɉ कȧ शारȣǐरक मġुा से £ात कȧ जा सकती है । 
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14.5 सांकेǓतक संचार के संघटक (Elements)  
सांकेǓतक संवहन मɅ अनेक संघटक सिàमͧलत होते हɇ । साथ[क अÚययन करने के ͧलए 

इनको ͪवͧभÛन Įेͨणयɉ मɅ ͪवभािजत करना आवæयक है । गौर-शािÞदक संवहन के संघटक 
Ǔनàनͧलͨखत हɇ : 

 शारȣǐरक भाषा या अंग ͪवÛयास (Body Language or Kinesics) 
 सामीÜय भाषा (Proxemics) 
 भाषा ĤǓतǾप (Para Language) 
 संकेत भाषा (Sign Language) 
14.5.1 शारȣǐरक भाषा (Body Language) - शारȣǐरक भाषा वह तरȣका है िजसके 

ɮवारा शरȣर अपनी गǓतͪवͬधयɉ के माÚयम से संवहन करता है । जब हम शारȣǐरक भाषा का 
अÚययन करते हɇ तो हम आंतǐरक भावनाओं कȧ अͧभåयिÈत का अवलोकन करते हɇ जो शरȣर के 
ͪवͧभÛन अंगɉ के माÚयम से åयÈत होती है । 

शारȣǐरक भाषा मौͨखक सचंार कȧ परूक भी है जब कोई मौͨखक संदेश Ǒदया जाता है और 
उसके साथ मɅ शारȣǐरक भाषा का भी Ĥयोग ͩकया जाता है तो संदेश का अथ[ èपçट हो जाता है 
और वह मौͨखक संदेश के साथ जड़ु जाता है जो आपस मɅ ͧमलकर संदेश को परूा करते हɇ । इस 
सàबÛध मɅ ͪवɮवानɉ का मत है ͩक मौͨखक संदेश मɅ शÞद केवल 10 ĤǓतशत भाग को Ĥभाͪवत 
करत ेहɇ जबͩक 40 ĤǓतशत अशं आवाज व लय से Ĥभाͪवत होत ेहɇ और बाकȧ के 50 ĤǓतशत 
को शारȣǐरक भाषा Ĥभाͪवत करती है । बड[ ͪवèटैल तो यह मानते हɇ ͩक 30-35 ĤǓतशत भाग हȣ 
भाषा के माÚयम से Ĥसाǐरत होता है जबͩक 65-70 ĤǓतशत भाग शारȣǐरक भाषा ɮवारा हȣ 
संचाǐरत होता है । इस Ĥकार ͩकसी भी संचार ĤͩĐया मɅ यǑद शारȣǐरक भाषा अनपुिèथत है तो 
संदेश को 50 ĤǓतशत तक अधरूा कर देती है ।   

14.5.2 सामीÜय भाषा : यह åयिÈतगत दरूȣ भाषा है । अनेकानेक सदेंश åयिÈतयɉ 
ɮवारा अपने चारɉ ओर दरूȣ बनाकर åयÈत ͩकये जाते हɇ । åयिÈत ͩकतना èथान èवय ंके ͧलए 
लेते हɇ एव ंͩकतना èथान वे दसूरɉ के साथ बांटत ेहै । यह èथान के उपयोग को बतलाता है । 
आप िजÛहɅ सदेंश देते हɇ उनसे ͩकतनी नजदȣकȧ रखत ेहɇ? कमरे मɅ कहȣं बठैते हɇ? दसूरɉ के साथ 
मुलाकात के दौरान आप ͩकतनी दरूȣ बनाकर रखते हɇ ? ͩकस तरह फनȸचर åयविèथत ͩकया गया 
है? ये सभी बातɅ दसूरɉ के साथ आपके सàबÛधɉ, पद िèथǓत एव ंआ×म ͪवæवास को दशा[ता है ।  

Ĥो. बारकर और गाऊट के अनसुार ''Ĥेषक एव ं ĤाÜतकता[ के मÚय मɅ पाये जाने वाले 
èथान सàबÛधी त×वɉ के अÚययन को सामीÜय भाषा कहते हɇ ।“ 

यह शÞद समीपता (Proximity) शÞद से बना है । संचार के ¢ेğ मɅ सबसे पहले इसका 
Ĥयोग ई.टȣ. हाल ने ͩकया था । 

इसे समय या èथान कȧ भाषा भी कहते हɇ । इसका अͧभĤाय है हमारे आस-पास का वह 
èथान, जगह, दरूȣ का अतंर व आस-पास कȧ ͪवषय-वèतु जो सचंार कȧ Ǻिçट से अǓत मह×वपणू[ 
होती है । इसके अÛतग[त हम अपने आस-पास के èथान, जगह दरूȣ के माÚयम से सचंार ĤͩĐया 
परूȣ करते हɇ । इसे जगह भाषा भी कहते हɇ । यǑद सामीÜय भाषा के सàबÛध मɅ गभंीरता से 
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सोचा जाए तो यह Ǔनçकष[ Ǔनकलता है ͩक इसमɅ अतंर भाषा (Space Language), समय 
भाषा (Time Language) तथा वातावरण या माहौल (Surrounding) सिàमͧलत होते हɇ । 

(1) अÛतर भाषा या èथान भाषा (Space Language) - अÛतर भाषा के अÛतग[त सचंार 
कȧ ĤकृǓत एक åयिÈत से दसूरे åयिÈत कȧ दरूȣ से Ĥभाͪवत होती है । 

अÛतर भाषा दो Ĥकार से संचाǐरत कȧ जाती है । Ĥथम Ǔनकटता (Proximity) और 
ɮͪवतीय उÛमखुता (Orientation) I 

èथान अÛतर भाषा मɅ Ĥͧसƨ व£ैाǓनक एडवड[ आई. हाल ने मह×वपणू[ काय[ ͩकया है । 
उनका ͪवचार है ͩक Ǔनकटता के अÛतग[त संदेश देने वाला तथा ĤाÜत करने वाला दोनɉ के बीच 

लगभग 51/2 फȧट तक कȧ दरूȣ होती है । लेͩकन घरɉ मɅ कुͧस[यɉ के बीच बठैने वालɉ के बीच यह 

दरूȣ 8 से 10 फुट होती है । इसी Ĥकार कुछ देश ऐसे भी है जहां यह दरूȣ इससे अͬधक होती है, 
जैसे अरब देश । िजतनी यह दरूȣ कम होती है उतनी हȣ संचार देने और ĤाÜत करने वाले मɅ 
Ǔनकटता अͬधक होती है । 

इसी Ĥकार उÛमखुता के अÛतग[त åयिÈतयɉ के खड़े होने और बठैने कȧ िèथǓत को 
दशा[या जाता है । दो åयिÈत या तो एक दसूरे के सामने बठैते हɇ या एक-दसूरे कȧ बाजू के 
नजदȣक । इन दोनɉ åयिÈतयɉ के बीच कȧ दरूȣ उनकȧ Ǔनकटता को Ĥकट करती है और इससे 
अनेक Ĥकार कȧ भाषाएं Ǔनͧम[त होती हɇ । 

èथान भाषा संचार का एक लोकͪĤय माÚयम है । èथान भाषा के माÚयम से हम अपने 
ͪवचारɉ, इÍछाओं और भावनाओं का एक-दसूरे के साथ आदान-Ĥदान करते हɇ । इसके साथ हȣ इस 
भाषा के ɮवारा हम दसूरे åयिÈतयɉ के ͪवचारɉ, भावनाओं और आवæयकताओं को भी समझते हɇ । 

èथान भाषा संचार का एक लोकͪĤय माÚयम है । èथान भाषा के माÚयम से हम अपने 
ͪवचारɉ, इÍछाओं और भावनाओं को एक-दसूरे के साथ ͪवचार-ͪवमश[ करते हɇ । इसके साथ हȣ इस 
भाषा के ɮवारा हम दसूरे åयिÈतयɉ के ͪवचारɉ, भावनाओं और आवæयकताओं को भी समझते हɇ । 
èथान भाषा के Ĥकार (Types of Space Language) : 

 
1. घǓनçठ èथान भाषा (Intimate Space Language) - के अÛतग[त सचंार के दोनɉ 

प¢कारɉ मɅ 11/2 फुट कȧ दरूȣ होती है तथा åयिÈत कȧ सारȣ शारȣǐरक गǓतͪवͬधयां 11/2 फुट मɅ हȣ 
सàपÛन हो जाती है । भाषा का यह Ĥकार शारȣǐरक èपश[ कȧ संभावना को दशा[ता है । इस घेरे 
मɅ पǐरवार के सदèय, नजदȣकȧ दोèत और ͪवशेष åयिÈत हȣ आत े हɇ । इसके अÛतग[त हाथ 
ͧमलाना, पीठ, थपथपाना इ×याǑद ͩĐयाएं आती हɇ । मह××वपणू[, नाजुक एव ंगÜुत मामलɉ मɅ चचा[ 
करने के ͧलए यह उपयÈुत है । 
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2. åयिÈत èथान भाषा (Personal Space Language) - के अÛतग[त यह दरूȣ 11/2 फुट 
से 4 फुट के बीच कȧ होती है । इसके अÛतग[त èवाभाͪवक, अǓनयोिजत संचार, ͧमğवत ्वाता[लाप 
आते हɇ । ͪवͧभÛन संèकृǓतयɉ मɅ समान उĨ व ͧलगं के åयिÈतयɉ मɅ ͧलगंीय समूह कȧ तुलना मɅ 
åयिÈतगत अÛतर कम होता है । यɮयͪप इसमɅ संवाद åयिÈतगत होता है । ͩफर भी संवाद 
अǓतघǓनçठता से हटकर तनाव रǑहत एव ंऔपचाǐरक होता है । इस दायरे मɅ मह×वपणू[ Ǔनण[य 
ͧलये जा सकत ेहɇ । 

3. सामािजक èथान भाषा (Social Space Language) - मɅ यह दरूȣ 4 फुट से 12 फुट 
तक कȧ होती है । इस भाषा का Ĥयोग औपचाǐरक उƧेæय के ͧलए होता है । यह भाषा राçĚȣय 
åयवहार को èपçट करती है तथा इसका åयावसाǓयक वाता[लापɉ मɅ Ĥयोग होता है । 

4. साव[जǓनक èथान भाषा (Public Space Language) - मɅ यह दरूȣ 12 फुट से अͬधक 
हो जाती है ।  , यह दरूȣ सचंार मɅ औपचाǐरकता को Ĥकट करती है । इसमɅ संदेश जोर कȧ 
आवाज मɅ Ǒदया जाता है । इसमɅ संवाद सǑहçणतुा, Ǔनçप¢ता व असàबƨता के Ǻिçटकोण को 
अपनाकर करना चाǑहए । 

 
èथान भाषा के Ĥकार 

 
èथान भाषा के ͪवͧभÛन Ĥकारɉ को Ǔनàनांͩकत ताͧलका ɮवारा देखा जा सकता है – 
 
Đं. सं. Ĥकार èथान दरूȣ Ĥेषक-ĤेͪषǓत जीएफ़एच   
1. घǓनçठता गहन èथान भाषा 11/2 फुट कȧ दरूȣ åयिÈत से åयिÈत 
2. åयिÈतगत èथान भाषा 11/2 फुट से 4 फुट कȧ दरूȣ åयिÈत से åयिÈत 
3. सामािजक èथान भाषा 4 फुट से 12 फुट कȧ दरूȣ åयिÈत से åयिÈत 
4. साव[जǓनक èथान भाषा 12 फुट से अͬधक कȧ दरूȣ åयिÈत से åयिÈत 
 

åयिÈतगत èथान भाषा कȧ Įेͨणया ँ
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èğोत : जे.डÞãय.ू ͬगबसन एव ंआर.एम. होजेɪस, ǒबजनेस कàयǓूनकेशन ;Ûययूॉक[  : हाप[र एÖड 
रो, 1990   

(2) समय भाषा (Time Language) - समय भाषा के अÛतग[त संचार से जड़ुे åयिÈत 
अपने-अपने तौर तरȣकɉ से समय कȧ सीमाओं को Úयान मɅ रखकर सचंार के ͪवͧभÛन तरȣकɉ का 
Ĥयोग ͩकया जाता है । 

इस सàबÛध मɅ एफ.पी. ͫडͬगन का ͪवचार है ͩक Ĥ×येक भाषा के ͪवæलेषण कȧ कोई न 
कोई उͬचत इकाई होती है । और इन इकाइयɉ के Ĥèतुतीकरण के कुछ Đम Ǔनिæचत होत ेहɇ । 
भारत के संदभ[ मɅ ͩकसी भी åयावसाǓयक संगठन मɅ समय के ͧलए घड़ी और कलेÖडर का Ĥयोग 
ͩकया जाता है । समय को बहु मूãय त×व माना जाता है । इसे मुġा कȧ स£ंा Ĥदान कȧ गयी है । 

एक औसत अमरȣकȧ, चीनी और जापानी åयिÈत के ͧलए, काय[ करते समय / ĤबÛध 
करते समय / संदेश Ĥसाǐरत करते समय, ''समय हȣ पूजंी है ', पर सवा[ͬधक Úयान रहता है, 
जबͩक एक औसत भारतीय एव ं अÛय एͧशयाई देशɉ के Ǔनवासी समय के पाबÛद नहȣं है । 
इसͧलए उ×पादन, ͪवतरण, ͪवपणन, आय-ĤािÜत, लाभ के मामले मɅ वे काफȧ पीछे रह जाते हɇ । 
अत: ĤबÛधशािèğयɉ का यह मत है ͩक एक åयावसाǓयक सगंठन मɅ, Ĥेͪषत ͩकए जाने वाले संदेश 
समय पर हȣ Ĥेͪषत होने चाǑहए ताͩक संगठन मɅ ǓनयÛğण बना रहे । समय पर संदेश देकर 
सफलता ĤाÜत कर लेना हȣ समय-भाषा कहलाता है । 

(3) वातावरण या माहौल (Surrounding) - इसके अÛतग[त सचंार के दौरान आस-पास के 
माहौल का अÚययन ͩकया जाता है । इसमɅ Ǔनàन तीन त×व शाͧमल ͩकये जा सकते हɇ :- 

(अ) रंग (Colour) 
(ब) Ǿपरेखा (Layout) 
(स) Ǿपांकन (Designing)  
(अ) रंग - ͪवͧभÛन Ĥकार के रंग, åयवहार कȧ Ĥविृ×त और Ǿख को दशा[ते हɇ । जैसे 

सफेद रंग शािÛत का Ĥतीक है । दःुख के समय काला रंग, खुशी के समय गलुाबी रंग का Ĥचलन 
है । यह रंगɉ कȧ भाषा है । सफल व Ĥभावशील सचंार के ͧलए रंगɉ का चुनाव Úयानपवू[क करना 
चाǑहए । 

(ब) Ǿपरेखा - इसी Ĥकार Ǿपरेखा भी सचंार का एक मह×वपणू[ अंग है । ͩकसी 
åयावसाǓयक सèंथा का èथान, रंग रोगन, फनȸचर का ͫडजाइन इ×याǑद सचंार को Ĥभाͪवत करत े
हɇ । इन सबको Ǿपरेखा के अÛतग[त èपçट ͩकया जाता है । वाèतव मɅ ͩकसी åयावसाǓयक 
संèथान कȧ Ǿपरेखा उसके Ǿप का सहȣ ͬचğण करती है । 

(स) Ǿपांकन - इसी Ĥकार Ǿपाकंन को भी åयावसाǓयक सचंार का Ĥमखु Ǒहèसा माना 
गया है । जगह, समय, वातावरण सभी सचंार मɅ मह×वपणू[ भूͧमका Ǔनभाते हɇ । संचार कȧ 
Ǿपरेखा, रंग, Ǿपांकन सचंार का माग[दश[न करत े हɇ । Ĥभावी सचंार के ͧलए इन सभी का 
समायोजन आवæयक है । 
14.5.3 संकेत भाषा 

संकेत भाषा को ÚवǓन Ǻæय उपकरण (Audio Visual Elements) भी कहा जाता है । 
संचार ĤͩĐया मɅ संदेश देने के ͧलए संदेश देने वाला और संदेश ĤाÜत करने वाला संकेत, ͬचÛह 
इ×याǑद का भी Ĥयोग करता है । इसे हȣ सकेंत भाषा कहते हɇ । 
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इस भाषा का Ĥयोग Ĥाचीन काल मɅ काफȧ होता रहा है । आधुǓनक समय मɅ इसके Ǿप 

मɅ सधुार करके हȣ इसे Ĥयोग मɅ लाया जा रहा है । इस हेतु ͪवͧभÛन Ĥकार के ͬचğ तैयार ͩकये 
जाते हɇ । उन ͬचğɉ के नीचे वाÈयɉ मɅ ͬचğɉ को èपçट भी ͩकया जाता है । ताͩक Ĥ×येक åयिÈत 
इÛहɅ आसानी से समझ सके । 

उदाहरण के ͧलए- 
1. ǒबजलȣ पावर हाउस के सामने Ǔनàन सकेंत भाषा होती है :-      

 
2. सायरन के Ĥयोग को ĤǓतबिÛधत करने हेतु Ǔनàन सांकेǓतक भाषा होती है :-   

 
3. धूĨपान Ǔनषेध के ͧलए Ǔनàन संकेत भाषा होती है :-    

 
रंग (Colours)- 

संकेत भाषा से सचंार ĤͩĐया मɅ रंगɉ का भी Ĥयोग ͩकया है । यातायात मɅ Ěैͩफक कȧ 
जानकारȣ रंगɉ के माÚयम से ĤाÜत होती है । वी.आई.पी. कȧ गाड़ी पर लाल ब×ती, अèपताल कȧ 
गाͫड़यɉ पर ͪवशेष Ĥकार कȧ लाइट इसके उदाहरण हɇ । चौराहे पर लाल रंग यातायात को ǽकने 
का सकेंत देता है तो हरा रंग चलने का संकेत देता है । 

ͪवͧभÛन Ĥकार के रंग åयिÈत के èवभावɉ का ͬचğण देते हɇ जैसे - 
 

लाल (Red)  रंग उ×तेजना (Excitements) का Ĥतीक है 
हरा (Green)  रंग èफूǓत[ (Refreshness) का Ĥतीक है  
बɇगनी (Voilet)  रंग Ĥेरणा (Inspiration) का Ĥतीक है  
नीला (Blue)  रंग शीतलता (Coolness) का Ĥतीक है  
पीला (Yellow)  रंग ĤसÛनता (Cheerness) का Ĥतीक है  
नारंगी (Orange)  रंग सͩĐयता (Activeness) का Ĥतीक है  

रंग इस Ĥकार मनçुय कȧ भावनाओं, सोचने कȧ शिÈत एव ंइिÛġयɉ पर भी Ĥभाव डालत े
हɇ । हर देश कȧ संèकृǓत मɅ हर रंग का अलग मह×व है । भारत मɅ केसǐरया रंग मह×वपणू[ है, तो 
मिुèलम देशɉ मɅ हरा रंग । कम[चाǐरयɉ के सàबÛध मɅ रंग सàबÛधी अनसुधंान साइकोमैǑटÈस 
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(Psychomatics) कहलाता है, इससे पता चला है, रंग उ×पादकता पर मह×वपणू[ Ĥभाव डालत ेहɇ 
। रंगɉ कȧ भी भाषा होती है जो मह×वपणू[ सचंार का काय[ करते हɇ । गलुाबी, पीला, लाल और हरा 
रंग ĤसÛनता और सुख के साथ जोड़ा जाता है तो काले रंग को शोक कȧ भावना के साथ जोड़ा 
जाता है । सफेद रंग शांǓत का Ĥतीक माना जाता है । रंग अलग-अलग समय पर अलग-अलग 
अथ[ रखते हɇ । वाèतुकार, ͧशãपकार, आंतǐरक सÍचा ͪवशेष£, कलाकार आǑद के ͪवचारɉ मɅ 
अलग-अलग रंगɉ का अलग-अलग अथ[ होता है । अत: सचंार मɅ रंगɉ का Ĥयोग आवæयक Ǿप से 
होता है । रंगɉ का उपयोग पǐरवहन के ͧलए संकेतɉ के Ǿप मɅ परेू ससंार मɅ काफȧ समय से 
सांकेǓतक भाषा के Ǿप मɅ होता है । सड़क पर चलने वाला एक Ěक Ĝाइवर ǒबना ͩकसी से पछेू 
तथा बात ͩकए ǒबना Ǿकावट व बाधा के सकेंतɉ के सहारे अपनी मंिजल पर आसानी से पहु ंच 
जाता है । रेलवे ͪवभाग के ͧलए ͧसगनल तथा हवाई जहाजɉ के उतारने व चढ़ने के ͧलए सकेंतɉ 
मɅ रंगɉ का हȣ उपयोग होता है । पहचान बनाने के ͧलए, रसायन उɮयोगɉ मɅ पैͩ कंग के सामान 
को अलग-अलग रंगɉ से रंगा जाता है । जसेै- घरेलु रसोई के ͧसलेÖडर को लाल रंग से रंगा जाता 
है । इसी Ĥकार काया[लय मɅ Ĥपğɉ व आदेशɉ, ǐरपोट[ और अÛय दèतावेजɉ कȧ काब[न काँपी 
ͪवͧभÛन रंगɉ के कागजɉ पर कȧ जाती है िजससे ͪवͧभÛन कायɟ के ͧलए उनका अलग-अलग 
Ĥयोग ͩकया जा सके । इस Ĥकार सांकेǓतक सचंार मɅ रंगɉ का मह×वपणू[ उपयोग है । 

इस Ĥकार सकेंत भाषा मɅ उन तरȣकɉ का Ĥयोग ͩकया जाता है िजनसे ͩकसी न ͩकसी 
Ĥकार कȧ सचूना ĤाÜत होती है । साव[जǓनक èथानɉ पर ͧसगरेट के ऊपर Cross का Ǔनशान No 
Smoking को दशा[ता है । इसी Ĥकार ͪवɮयतु केÛġɉ मɅ खतरनाक शÞद ͧलखा होता है जो खतरे 
कȧ तरफ संकेत करता हे । सायरन को ĤǓतबिÛधत करने के ͧलए उसके ͬचğ के ऊपर Cross का 
Ǔनशान लगाया जाता है, जैसे कȧ पवू[ मɅ ͬचğɉ मɅ Ǒदखाया गया है । 

14.6 मौͨखक तथा सांकेǓतक संचार मɅ ͧभÛनता (Oral vis-a-vis 
 Gestural Communication) 

 मौͨखक एव ं सांकेǓतक सचंार मɅ ͧभÛनता को अĒ ताͧलका ɮवारा èपçट ͩकया जा 
सकता है :- 

 
Đं.स. अÛतर का आधार मौͨखक सचंार सांकेǓतक संचार 
1. संचार का èवǾप मौͨखक संचार के अÛतग[त 

संचार को बोलकर दसूरɉ के 
सामने ĤयÈुत करता है 
जबͩक  

सांकेǓतक सचंार के अÛतग[त संदेश 
को दसूरे åयिÈतयɉ के सामने संकेतɉ 
ɮवारा या शारȣǐरक हावभाव व मुġा 
ɮवारा Ĥेͪषत ͩकया जाता है । 

2.  सरलता मौͨखक संचार मɅ शÞदɉ के 
Ĥयोग करने के कारण संचार 
मɅ सरलता होती है । 

इसके ͪवपरȣत सांकेǓतक भाषा के 
Ĥयोग करने से कई बार संदेश 
ĤाÜतकता[ उसे परूȣ तरह समझ नहȣ ं
पाता है पǐरणामèवǾप इसमɅ 
अपे¢ाकृत सरलता का अभाव देखने 
को ͧमलता है । 
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14.7 मौͨखक और सांकेǓतक संचार मɅ सàबÛध 
मौͨखक और सांकेǓतक सचंार मɅ से कौन सी संचार Ĥणालȣ åयवसाय मɅ अपनायी जानी 

चाǑहए यह एक मह×वपणू[ Ĥæन है । åयावसाǓयक ͩĐयाएं केवल एक सचंार Ĥणालȣ को अपनाकर 
परूȣ नहȣं कȧ जा सकती है वरन ्दोनɉ हȣ Ĥणालȣ अपनाकर åयावसाǓयक ͩĐयाएं परूȣ कȧ जाती हɇ। 

ͬथयो हैमन (Theo Haimann) के अनसुार “यǑद ĤबÛधक केवल एक ͪवͬध को चुनता है 
तो उसे गभंीर असफलताओं का सामना करना होगा । '' 

ĤबÛधकɉ को पǐरिèथǓतयɉ के अनसुार इन दोनɉ ͪवͬधयɉ मɅ समÛवय èथाͪपत करना 
चाǑहए । दोनɉ हȣ ͪवͬधयɉ का सचंार Ĥणालȣ मɅ अपना मह×वपणू[ èथान है । सचंार कȧ दोनɉ 
Ĥणाͧलया ँआपस मɅ एक-दसूरे के साथ गहराई से जुड़ी हु ई है । ये दोनɉ एक दसूरे के परूक हɇ । 
इन दोनɉ मɅ से ͩकसी एक का चुनाव करना आसान नहȣं है । ये दोनɉ ͪवͬधयां ͧमलजलु कर संचार 
ĤͩĐया को परूा करती हɇ । 

मौͨखक और सांकेǓतक संचार अथा[त ् शािÞदक एव ं अशािÞदक सचंार एक-दसूरे का 
ĤǓतèथापन, परूक, èवीकृत, तथा ͪववाǑदत सàबÛधɉ को भी Ĥकट करता है । 

1. ĤǓतèथापन सàबÛध (Substitution Relationship) - जब हम शÞदɉ के èथान पर 
संकेतɉ का Ĥयोग करɅ तो ĤǓतèथापन सàबÛध Ĥकट करता है । उदाहरण के तौर पर यǑद हम 
ͩकसी åयिÈत से ͩकसी èथान का राèता पछूɅ  और वह åयिÈत यह कहने के èथान पर ͩक राèता 
उधर है । अंगलुȣ से इशारा कर दे । ऐसी िèथǓत मɅ एक शÞद के èथान पर भाषाहȣन संकेत का 
Ĥयोग कर Ǒदया । इसी Ĥकार ͩकसी बात को èवीकार करने के ͧलए हां के èथान पर ͧसर को 
ऊपर नीचे Ǒहलाकर हामी भरना भी ĤǓतèथापन सàबÛध का हȣ एक Ǿप है । 

2. परूक सàबÛध (Complementary Relationship) - जब हम राèता बताने के ͧलए 
अंगलुȣ के इशारे के साथ 'उधर' शÞद का भी Ĥयोग करɅ अथवा हा ंकहने के साथ-साथ ͧसर को भी 
ऊपर नीचे घमुाने कȧ ͩĐया करɅ तो यह परूक सàबÛध को Ĥकट करता है । 

3. èवीकृत सàबÛध (Accepting Relationship) - संकेतɉ से मौͨखक भाषा का कोई भाग 
सबल ͩकया जा सकता है, िजस Ĥकार ͧलͨखत शÞदɉ को यǑद रेखांͩकत कर Ǒदया जाए तो वह 
ͪवचारɉ को बल देते हɇ । उदाहरण के तौर पर ͩकसी åयिÈत को शाबाशी देते समय शÞदɉ के साथ-
साथ उसकȧ पीठ को थपथपा Ǒदया जाय तो माना जाता है ͩक मौͨखक संदेश को सांकेǓतक संदेश 
ने बल Ĥदान ͩकया है । 

4. ͪववाǑदत सàबÛध (Conflicting Relationship) - यǑद हमारे मौͨखक शÞद, शरȣर कȧ 
शारȣǐरक भाषा से मेल न खायɅ तो यह ͪववाǑदत सàबÛध को Ĥकट करती है । ऐसी दशा मɅ 
सांकेǓतक भाषा पर ͪवæवास ͩकया जाता है, शÞदɉ पर नहȣ ं। उदाहरण के तौर पर यǑद आप नशे 
मɅ हɇ और आपके परै लड़खड़ा रहे हɇ, आपसे कोई पछेू आपने नशा ͩकया है और आप मना करɅ तो 
शÞदɉ पर कोई ͪवæवास नहȣं करेगा । 

14.8 संकेत भाषा के लाभ व सीमाएं 
लाभ 

संकेत भाषा के अÛतग[त संदेश दसूरे åयिÈतयɉ तक पहु ंचाने के ͧलए पोèटर, ͬचğ, पɅǑटगं 
इ×याǑद का सहारा ͧलया जाता है । सकेंत भाषा के ɮवारा संदेश अ×याͬधक तीĭ गǓत से Ĥसाǐरत 
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होते हɇ । संदेश को देखने या सुनने माğ से संदेश के अथ[ का पता लग जाता है । संदेश को 
भेजने मɅ ĤयÈुत हु ए पोèटर के Ĥयोग से संदेश देने वाले åयिÈत को ͪवषय को अͬधक ͪवèतार से 
बताने कȧ आवæयकता नहȣं पड़ती । इसी Ĥकार सकेंत भाषा वहां भी मह×वपणू[ है जब ͩकसी 
åयावसाǓयक संगठन मɅ मजदरू (Įͧमक) कम पढ़े-ͧलखे या अनपढ़ होत ेहɇ । अत: उÛहɅ भी संकेत 
भाषा मɅ ĤयÈुत ͬचğɉ के माÚयम से सकेंत आसानी से समझ मɅ आ जाता है । सबसे अͬधक 
संकेत भाषा का उपयोग पǐरवहन के साधनɉ के संचालन मɅ होता है । यǑद सड़क पर कहȣ ंजाचं 
हो रहȣ है तो जाने वाले अÛय वाहनɉ को इस बात कȧ सकेंतɉ ɮवारा फौरन जानकारȣ ĤाÜत हो 
जाती है । रात मɅ ͫडपर का Ĥयोग आम बात है । 

इस Ĥकार संकेत भाषा का एक अ×यÛत मह×वपणू[ साधन है, और परेू ससंार मɅ इस भाषा 
का एक हȣ Ĥचͧलत Ǿप है । भाषा, धम[ संबधंी कोई बाधा इस सचंार को बाͬधत नहȣं करती है । 
सीमाएं 

संकेत भाषा के अÛतग[त ͪवषय वèतु के कǑठन होने पर इसे पोèटर या ÚवǓन के माÚयम 
से दसूरे åयिÈतयɉ तक पहु ंचाना अ×यÛत कǑठन होता है । कई बार कलाकार ɮवारा संदेश कȧ 
गभंीरता के अनǾुप पोèटर इ×याǑद नहȣ ंबन पाते िजस कारण भी संदेश दसूरे åयिÈतयɉ तक ठȤक 
से नहȣं पहु ंच पाता है । सकेंत भाषा के अÛतग[त संदेश को एक बार भेज देने के पæचात ्
पǐरवǓत[त करना एक अ×यÛत कǑठन काय[ है जबͩक अÛय भाषा के अÛतग[त संदेश मɅ पǐरवत[न 
करना अ×यÛत सरल काय[ है । 

संकेत भाषा के अÛतग[त संदेश को दसूरे åयिÈतयɉ के सामने केवल पोèटर, ͬचğ, अलाम[ 
इ×याǑद के Ĥयोगɉ से पहु ंचाया जा सकता है । इस Ĥकार के सदेंश को एक-दसूरे åयिÈतयɉ तक 
पहु ंचाने के ͧलए ͬचğ मɅ ĤयÈुत रंगɉ के अथ[ का £ान भी èपçट होना चाǑहए Èयɉͩक इन रंगɉ के 
अथ[ का पता लगाए ǒबना कोई भी åयिÈत ͩकसी दसूरे åयिÈत तक सदेंश ĤवाǑहत नहȣं कर 
सकता । जैसे - सड़कɉ पर लगी ͪवͧभÛन लाइटɉ के अनसुार गाड़ी के आने-जाने तथा ǽकने का 
संदेश ĤवाǑहत होना । अत: भाषा मɅ पणू[तः संकेतɉ पर Ǔनभ[र न रह कर ͪवͧभÛन अÛय भाषाओं 
का भी संदेश को भेजने मɅ Ĥयोग ͩकया जाता है ।   

14.9 सारांश  
शÞद सदैव Ĥभावी व सहȣ संवहन मɅ समथ[ नहȣ ंहोत े। कहावत भी है ͩक “एक ͬचğ एक 

हजार शÞदɉ के बराबर है । '' Ǒदन ĤǓतǑदन मɅ हम शÞदɉ के अǓतǐरÈत अÛय अनेक Ǿपɉ मɅ 
सÛदेश Ĥेͪषत व ĤाÜत करत ेहɇ जो सहȣ अथȾ के Ĥेषण व ĤािÜत मɅ समथ[ होते हɇ । गरै-शािÞदक 
संवहन को शािÞदक संवहन के साथ उपयोग मɅ लेकर संवहन को अͬधक साथ[क बनाया जा सकता 
है । यह इकाई सांकेǓतक संवहन कȧ ͪवͧभÛन ͪवधाओं यथा शारȣǐरक भाषा (अंग ͪवÛयास), 
सामीÜय भाषा, भाषा ĤǓतǾप व संकेत भाषा के ͪवͧभÛन पहलुओं पर Ĥकाश डालती है ।  

14.10 शÞदावलȣ  
सामीÜय भाषा  यह भाषा संदेश Ĥेषक व ĤाÜतकता[ के मÚय कȧ दरूȣ को Ĥकट करती है। 
भाषा ĤǓतǾप  भाषा के समान भाषा जो कहने कȧ अͧभåयिÈत पर आधाǐरत है। 
संकेत भाषा  संदेश भेजने हेतु Ĥेषक ɮवारा उपयोग मɅ ͧलए जाने वाले सकेंत अथवा 

ͬचÛह। 
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शारȣǐरक मुġा  बठैने, खड़े रहने, लेटने के ͪवͧभÛन तरȣके। 
भाव भंͬगमा  शरȣर के ͪवͧभÛन अंगɉ के Ǒहलानेडुलाने के तरȣके।   

14.11 èवपरख Ĥæन   
1. सांकेǓतक संचार Èया है? सांकेǓतक सचंार ͩकतने Ĥकार का होता है ? 
2. शारȣǐरक भाषा से Èया आशय है ? सामीÜय भाषा को समझाइए । 
3. भाषा ĤǓतǾप से Èया आशय है? ͪवͧभÛन Ĥकार के भाषा ĤǓतǾपɉ को समझाइए । 
4. (अ) हाव भाव व भाव भंͬगमा के अंग ͪवÛयास को èपçट कȧिजए । 

(ब) भाषा मɅ दरूȣ व समय भाषा कȧ ͪवͧभÛन ͪवशषेताओं को समझाइए । 
5. Ĥमुख वÈताओं के भाषणɉ को सुǓनए व उनकȧ èवर शलैȣ, ÚवǓन के उतार-चढ़ाव व अÛय 

शारȣǐरक भाषाओं को नोट कȧिजए । 
6. Ĥͧसƨ अͧभनेताओं के अͧभनय मɅ शारȣǐरक भाषा के उपयोग का सूêम अवलोकन 

कȧिजए। 
 

14.12 कुछ उपयोगी पुèतकɅ    
åयावसाǓयक सचंार - शमा[, जैन, दयाल (अपेÈस पिÞलͧशगं हाउस, उदयपरु, 2006) 
åयावसाǓयक सचंार - गोयल, ͧसहं, देव (रमेश बकु ͫडपो, जयपरु, 2006) 
ǒबजनेस कàयǓूनकेशन एÖड ऑगȶनाइजेशन एÖड मैनेजमɅट (टैÈसमेन, नई Ǒदãलȣ, 2004) 
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इकाई-15 
शारȣǐरक भाषा एव ंभाषा ĤǓतǾप 

(Body Language and Para Language) 
इकाई कȧ Ǿपरेखा 

15.0 उƧेæय 
15.1 आशय एव ंĤकृǓत 
15.2 शारȣǐरक भाषा के Ĥकार - अंग ͪवÛयास 
15.3 काय[ 
15.4 शारȣǐरक भाषा के लाभ 
15.5 शारȣǐरक भाषा कȧ सीमाएँ 
15.6 सावधाǓनया ँ
15.7 संगठना×मक शारȣǐरक भाषा 
15.8 भाषा ĤǓतǾप - मुÉय त×व 
15.9 लाभ व सीमाएँ 
15.10 साराशं 
15.11 शÞदावलȣ 
15.12 èवपरख Ĥæन    

15.0 उƧेæय  
इस इकाई को पɭने के बाद आप इस योÊय' हो सकɅ गे ͩक :- 

 शारȣǐरक भाषा कȧ ĤकृǓत व Ĥकारɉ को जान सकɅ  
 इस भाषा कȧ Ǒदन ĤǓतǑदन संवहन हेतु उपयोͬगता को पहचान सकɅ  
 संगठनɉ मɅ अपनायी जाने वालȣ सांकेǓतक भाषा का ͪवæलेषण कर सकɅ  
 अंग ͪवÛयास व भाषा ĤǓतǾप से पǐरͬचत हो सकɅ  

15.1 शारȣǐरक भाषा - आशय (Body Language - Meaning) 
इसे अंग ͪवÛयास (Kinesics) या काǓयक भाषा भी कहते हɇ I यह सांकेǓतक संचार कȧ 

Ǻिçट से मह×वपणू[ है । जाज[ आर. टेरȣ ने इसे शारȣǐरक भाषा कहा है । इसके अÛतग[त आँखɉ का 
उपयोग, हाथɉ के इशारे व आवाज, उंगलȣ का Ĥयोग इ×याǑद को सिàमͧलत ͩकया जाता है । 
उदाहरण के ͧलए ͩĐकेट मचै के दौरान अàपायर अपने हाथɉ व उंगलȣ के उपयोग से अनेक 
Ǔनण[यɉ को अवगत करवाता है । इसमɅ åयिÈत ɮवारा अपने शरȣर कȧ ͩĐयाओं अपना संदेश अÛय 
åयिÈतयɉ को या समहू को पहु ँचाया जाता है । 

जे. फाèट (J. Fast) के अनसुार “अͪवæवास के ͧलए अपनी भɋहɉ को ऊपर चढ़ाना, 
घबराहट व परेशानी कȧ दशा मɅ नाक को मलना, èवय ंको संरͯ¢त करने के ͧलए अपने हाथɉ को 
बाँधना, èवय ंको अलग Ĥकट करने के ͧलए कंधɉ को उचकाना, घǓनçठता Ĥदͧश[त करने के ͧलए 
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पलक झपकाना, घबराहट के ͧलए उंगͧलयɉ को थपथपाना, ͪवèमरण के ͧलए माथे पर हाथ मारना 
इ×याǑद ͩĐयाएँ शारȣǐरक भाषा कहलाती है ।''    

इसी Ĥकार यातायात के ͧसपाहȣ ɮवारा यातायात को चौराहे पर रोकने के ͧलए हाथ को 
उठाना शारȣǐरक भाषा का एक अÍछा उदाहरण है । 

शारȣǐरक भाषा मौͨखक सचंार कȧ परूक भी है Èयɉͩक जब कोई मौͨखक संदेश Ǒदया 
जाता है और साथ मɅ शारȣǐरक भाषा का भी Ĥयोग ͩकया जाये तो संदेश का अथ[ èपçट हो जाता 
है और वह मौͨखक संदेश के साथ जुड़ता जाता है और संदेश को परूा करता है । इस सàबÛध मɅ 
ͪवɮवानɉ का मत है ͩक मौͨखक सदेंश मɅ शÞद केवल 10 ĤǓतशत भाग को Ĥभाͪवत करते हɇ, 
जबͩक 40 ĤǓतशत अशं आवाज व लय से Ĥभाͪवत होत ेहɇ और शेष 50 ĤǓतशत को शारȣǐरक 
भाषा Ĥभाͪवत करती है । बड[ ǒबèटैल तो यह मानत ेहɇ ͩक 30-50 ĤǓतशत भाग हȣ भाषा के 
माÚयम से Ĥसाǐरत होता है जबͩक 65-70 ĤǓतशत भाग शारȣǐरक भाषा ɮवारा हȣ सचंाǐरत होता 
है । इस Ĥकार ͩकसी भी सचंार ĤͩĐया मɅ यǑद शारȣǐरक भाषा अनपुिèथत है तो संदेश को 50 
ĤǓतशत तक अधरूा कर देती है । 

मौͨखक संदेश के Ĥमुख संघटक 

 
उपरोÈत ͬचğ से यह èपçट है ͩक मौͨखक संदेश का आधा भाग शारȣǐरक भाषा से 

सàबिÛधत है जो इसके मह×व को भी èपçट करता है । शारȣǐरक भाषा अनेक मनोभावɉ को 
åयÈत करती है । यह भाषा जानबझूकर व अनजाने मɅ, परूक व ͪवरोध को दशा[ने हेतु ĤयÈुत कȧ 
जाती है । यह माना जाता है ͩक शरȣर झूठ नहȣं बोलता, अत: शारȣǐरक भाषा स×यता का हȣ 
आभास कराती है । यǑद आप थके हɇ तो तनकर नहȣं बठै सकत,े यǑद आप उनींदे हɇ तो आपकȧ 
आँखɅ èवत: बदं होने लगती हɇ । यǑद आप नीरसता अनभुव कर रहे हɇ तो यह भी उबासी 
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शारȣǐरक भाषा कȧ पƨǓत (Nature of Body Language)- शारȣǐरक भाषा एक èवय ं
सीखी हु ई पƨǓत है । यह पणू[ Ǿप से अǓनयिÛğत नहȣ ं है बिãक सामािजक åयवहार ɮवारा 
ǓनयिÛğत होती है । इसके Ǔनàन Ĥकार है। 

1. ǒबना ͩकसी औपचाǐरक Ĥͧश¢ण के (Without any formal training) - åयिÈत 
शारȣǐरक Ĥͧश¢ण ǒबना ͩकसी औपचाǐरक ͧश¢ा के ĤाÜत करता है । वे शारȣǐरक भाषा को बचपन 
से हȣ अनजाने मɅ सीख लेता है। वह अपने हावभाव से हȣ अपने माता-ͪपता को अपनी जǾरतɉ का 
अहसास करा देता है, यह शारȣǐरक Ĥͧश¢ण शारȣǐरक भाषा को सीखने के ĤǓत। कई åयिÈत 
जागǾक नहȣ ंहोते वे इसके ɮवारा अÛय को Ĥभाͪवत करने से भी अनͧभ£ रहते हɇ । åयवहार मɅ, 
शारȣǐरक भाषा अ×यÛत Ĥभावशालȣ होती है । अब कुछ बड़ ेशहरɉ मɅ अपने åयिÈत×व के ͪवकास 
कȧ ͧश¢ा के अÛतग[त शारȣǐरक भाषा के Ĥयोग का भी Ĥͧश¢ण Ǒदया जाने लगा है । 

2. सामािजक åयवहार से ǓनयिÛğत (Controlled by social norms) - यɮयͪप शारȣǐरक 
भाषा अǓनयिÛğत होती है परÛतु इसकȧ अͧभåयिÈत पर सामािजक Ǔनयमɉ का Ĥभाव पड़ता है । 
जैसे ͩकसी åयिÈत कȧ म×ृयु पर यǑद हमɅ खुशी हो तो भी उसके अंǓतम संèकार पर मुèकुराएँगे 
नहȣं । हमारे देश मɅ िèğयɉ से हाथ ͧमलाने कȧ परàपरा नहȣं है जबͩक यरूोप के देशɉ मɅ कोई 
ĤǓतबÛध नहȣं है । कुछ åयिÈतयɉ मɅ शारȣǐरक भाषा को समझने कȧ अͬधक द¢ता होती है, 
जबͩक कुछ åयिÈत उसे अÍछȤ तरह से नहȣ ंसमझ पाते हɇ । कई शोध इस बात का Ĥमाण देत े
हɇ ͩक मǑहलाएँ पǾुषɉ कȧ अपे¢ा शारȣǐरक भाषा समझने व Ĥेͪषत करने मɅ अͬधक द¢ होती हɇ । 

3. शÞदɉ का उपयोग नहȣं (Does not use words) - यह भाषा मौͨखक एव ं ͧलͨखत 
संवहन कȧ तरह शÞदɉ के उपयोग पर आधाǐरत नहȣ ंहै । इसका Ĥयोग सभी èतरɉ पर åयिÈतगत, 
पǐरवार, समाज एव ंसंगठन मɅ होता है । 

4. Ĥाचीनतम (Ancient) - मानव सßयता के Ĥारंͧभक काल मɅ शारȣǐरक भाषा का हȣ 
उपयोग होता था । मौͨखक संवहन एव ंभाषा के Ĥादभुा[व से बहु त पǑहले से हȣ शारȣǐरक भाषा 
संवहन का Ĥमुख माÚयम थी । मनोभाव, शारȣǐरक इशारɉ एव ं चेहरे कȧ आकृǓत के ɮवारा हȣ 
åयिÈत सचूनाओं का आदान-Ĥदान करता था । सुनने मɅ अस¢म åयिÈतयɉ के ͧलए सàभवत: 
इÛहȣं परुातन ͪवͬधयɉ से इशारɉ व मनोभावɉ को Ēहण ͩकया जाता है । 

5. साव[भौͧमकता (Universality) - मौͨखक संवहन के ͪवपरȣत, िजसकȧ पहु ँच कȧ अनेक 
सीमाएँ हɇ शारȣǐरक भाषा साव[भौͧमक Ǿप से Ĥभाͪवत करने मɅ स¢म हɇ । शÞदɉ कȧ पǐरͬध होती 
है, जबͩक शारȣǐरक भाषा जो शÞदɉ का उपयोग नहȣं करती - भाषा एव ंसंèकृǓत सàबÛधी बाधाओं 
को आसानी से लांघने का गणु रखती है । èनेह एव ंदसूरे के ĤǓत दया का भाव åयापक Ǿप से व 
साव[भौͧमक Ǿप मɅ पहचाना जा सकता है । मदर टेरेसा कȧ èनेह एव ं परमाथ[ कȧ भाषा 
साव[भौͧमक थी । परुाने चल ͬचğ, भाषा के उपयोग के ǒबना भी अ×यÛत Ĥभावी बन पड़ते थे । 

6. ĤाÜतकता[ कȧ अवलोकन शिÈत पर Ǔनभ[र (Closely associated with receiver’s 
observation power) - शारȣǐरक संवहन मɅ ĤाÜतकता[ संवहक को देखने, सुनने एव ंमहसूस 
करने कȧ िèथǓत मɅ होना चाǑहए । ĤाÜतकता[ को संवहन कȧ आवाज, èवर, पǐरधान, Ǒदखावट से 
अथ[ गहृण करने मɅ स¢म होना चाǑहए । कभी-कभी संवहक जान-बझूकर भी अपने हाव-भाव से 
अथ[ Ĥेͪषत करना चाहता है । 
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7. जानबझूकर नहȣ ं (Unintended) - जब संवहक जानबझूकर शारȣǐरक भाषा का उपयोग 
नहȣ ंकर रहा हो तो भी उसके चेहरे के हाव-भाव, शारȣǐरक अंगɉ के उपयोग, आँखɉ, कंधɉ, माथे 
कȧ सलवटɉ से सामने वाला प¢कार अनेक अथ[ लगा सकता है । कभी-कभी शारȣǐरक भाषा 
मौͨखक एव ं ͧलͨखत संवहन को Ĥभावी Ǿप से पçुट करती है तो कभी-कभी अंतͪव[रोध भी 
Ǻिçटगोचर होता है । 

15.2 शारȣǐरक भाषा के Ĥकार – अंग ͪवÛयास (Type of Body 
 Language – Kinesics) 

यह सभी को £ात है, ͩकÛतु यह जानना मह×वपणू[ है ͩक हमारȣ शारȣǐरक गǓतͪवͬधया,ं 
मुखाकृǓत व भंͬगमाएँ भी हमारे ͪवचारɉ व ͬचतंन ĤͩĐया से Ǔनदȶͧशत होती है । ͧसर को सहमǓत 
मɅ Ǒहलाना, आँखɉ को झपकाना, हाथɉ को लहराना, कंधɉ को उचकाना हमारȣ अͧभåयिÈत का 
माÚयम बनते हɇ । ये सभी ͪवचारɉ को अͧभåयÈत करती हɇ । इसͧलए अÚययन ͩक एक शाखा 
को शारȣǐरक भाषा अथवा (Kinesics) कहा जाता है । िजस तरह भाषा अनेक Ĥतीकɉ के माÚयम 
से अथ[ का संवहन करती है। हमारा शरȣर जाने-अनजाने मɅ अनेक संदेशɉ, ĤवǓृतयɉ, मनोदशाओं, 
पद सàबÛधɉ इ×याǑद को गèुसा, भय, Ǔतरèकार, Ǻढ़ Ǔनæचय, वीभ×सता सहानभुूǓत, कǽणा, गरै – 
समझदारȣ, अǽͬच अपे¢ा शारȣǐरक अंग-ͪवÛयास से बेहतर तरȣके से åयÈत ͩकए जा सकते हɇ । 
मखूाͧभनय एक परुानी कला है िजसमɅ ͪवचारɉ व मानवीय भावनाओं को चेहरे से आसानी से 
अͧभåयÈत ͩकया जाता है । संवहन ĤͩĐया मɅ मानवीय अगं ͪवÛयास कȧ उपे¢ा नकुसानदेह ͧसƨ 
हो सकती है । हममɅ से कोई भी åयगंा×मक èवर के साथ कȧ गयी Ĥशसंा से ĤसÛन नहȣं होता । 
अत: आवाज कȧ अपे¢ा èवर शलैȣ (Tone) अͬधक मह××वपणू[ होती है । यǑद एक åयिÈत ͧसफ[  
यह कहता है ͩक ''आपसे ͧमलकर ĤसÛनता हु ई ͩकÛत ु उसका चेहरा गम[जोशी को Ĥकट नहȣ ं
करता व उसकȧ आवाज मɅ रोमांच अथवा पलुक का अभाव हो तो उसका मौͨखक संदेश बेमानी 
लगता है । अत: सफल संवहन के ͧलए शारȣǐरक भाषा को समझना अ×यÛत आवæयक है । 

 
बोध Ĥæन 
 

ͩकÛहȣं चार åयिÈतयɉ के साथ पाचँ-पाँच ͧमǓनट वाता[लाप कर उनकȧ शारȣǐरक भाषा का 
अवलोकन कȧिजए व उसे नीचे åयÈत कȧिजये : 

1. ........................................................................................................................ 
............................................................................................................ 
............................................................................................................ 
............................................................................................................. 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  
शारȣǐरक भाषा को Ǔनàनͧलͨखत Ǿपɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जाता है - 
15.2.1 शारȣǐरक मुġा (Postures) - इसका अͧभĤाय बठैने, खड़े रहने व लेटने के 

ͪवͧभÛन तरȣकɉ से है । ͪवͧभÛन Ĥकार से बठैना, खड़े रहना व लेटना कई Ĥकार के अथȾ को 
Ĥदͧश[त करता है । ͩकसी काया[लय मɅ िजस तरह से बठैा या खड़ा हुआ जाता है, अनौपचाǐरक 
दशा मɅ वह ढंग ͧभÛन होता है । हमारे हाथ-परैɉ का सचंालन कई Ĥकार के अभाͪषक संचार को 
Ĥेͪषत करते हɇ । शारȣǐरक मुġा व उनकȧ गǓतशीलता åयिÈत कȧ आ×मǓनभ[रता, िèथǓत व Ǿͬच 
को Ĥदͧश[त करती है । उदाहरण के तौर पर नौकरȣ के ͧलए सा¢ा×कार के समय यǑद कोई टाँगɅ 
फैलाकर बठैता है तो बरुा माना जाता है । एक Įोता जो वÈता के भाषण मɅ Ǿͬच ले रहा है वह 
वÈता के सàमखु आगे कȧ ओर झकुकर बठैता है , जबͩक जो Ǿͬच नहȣं ले रहा है वह या तो बार-
बार घड़ी कȧ ओर देखेगा या झपकȧ लेगा । शरȣर के Ǒहलने-डुलने से åयिÈत के आ×मͪवæवास का 
भी पता लगता है । 

15.2.2 भाव-भंͬगमा अथवा हावभाव (Gestures) - शरȣर के ͪवͧभÛन अंगɉ जैसे हाथ, 
परै और ͧसर के Ǒहलाने-डुलाने को भाव-भंͬगमा कहा जाता है । शरȣर के इन अंगɉ कȧ हरकत से 
अपने संदेश को जोर से कह सकते हɇ या पिुçट कर सकते हɇ । जसेै तज[नी उंगलȣ èथान व Ǒदशा 
बताने के ͧलए Ĥयोग कȧ जाती है । इसी Ĥकार ͩĐकेट का अàपायर ͨखलाड़ी को आउट (Out) 
करार देने के ͧलए शÞदɉ के अǓतǐरÈत अपनी उंगलȣ का भी इशारा करता है । नाखूनɉ को कुतरना 
ͩकसी के आंतǐरक तनावɉ को Ĥदͧश[त करता हे । इसी Ĥकार ͩकसी बात पर जोर देने के ͧलए 
कसकर बधंी मु͡ी को हथेलȣ ɮवारा, मेज पर मारा जाता है । इसी Ĥकार दो अंगुͧ लयɉ को ऊपर 
उठाना ͪवजय का Ĥतीक माना जाता है । सीधा तना हुआ धड़ तीĭता (Intense) का सूचक माना 
जाता है । 

15.2.3 चेहरे कȧ अͧभåयिÈत (Facial Expression) - चेहरे कȧ अͧभåयिÈत 
शारȣǐरक भाषा का मह×वपणू[ अंग है । ĤसÛनता, आæचय[, भय, दःुख, Đोध आǑद को Ĥकट करने 
के ͧलए चेहरे कȧ अͧभåयिÈतयाँ अलग-अलग होती हɇ । अत: चेहरे को देखने से इनका £ान हो 
जाता है । एक Ĥͧसƨ कहावत है ͩक ''चेहरा मनçुय के Ǒदल का आईना होता है ।'' (The face 
is the mirror of the heart) हम ǒबना कुछ कहे चेहरे के हाव-भाव (Face of face 
communication) के माÚयम से बहु त कुछ कह जाते हɇ । चेहरे कȧ Ĥ×येक ĤǓतͩĐया संचार का 
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एक माÚयम है । चौड़ी या लàबी मुèकान अͬधक खशुी का Ĥतीक है । चेहरे कȧ अͧभåयिÈत 
ͩकसी भी वÈता के वÈतåय के अथȾ को èपçट करने व ĤǓतपिुçट (Feed back) मɅ सहायक 
होती है । Ǔनàन ͬचğɉ के ɮवारा चेहरे कȧ अͧभåयिÈत को दशा[या गया है : 

 
15.2.4 आँखɉ का सàपक[  (Eye Contact) - जे. फाèट के अनसुार आँखɅ अ×यͬधक 

शिÈतशालȣ सàĤेषक हɇ । इसी Ĥकार मनçुय कȧ आँखɅ शारȣǐरक भाषा का मह××वपणू[ माÚयम हɇ । 
आँखɅ Ǒदल कȧ बात कह देती हɇ । यह आमने-सामने सचंार का सशÈत माÚयम है । åयिÈत 
परèपर ͩकतनी देर तक और ͩकस Ĥकार घरूता है, इससे उसकȧ भावनाओं, पारèपǐरक èतर, 
ईमानदारȣ, ͪवæवसनीयता व काय[¢मता आǑद का £ान ĤाÜत ͩकया जा सकता है । आँख, भɋहɅ, 
पलकɅ  एव ंपतुलȣ का आकार हमारȣ गहन भावनाओं को दशा[ती हɇ । अलग-अलग िèथǓतयɉ मɅ 
आँखɉ का आकार एव ं Ǿप भी ͧभÛन-ͧभÛन होता है । जैसे जड, Ǔनगाह, कड़क Ǔनगाह, चोर 
Ǔनगाह, मुèकराती ǓनगाहɅ यह सभी हमारȣ भावनाओं एव ंǺिçटकोण पर Ǔनभ[र करती है । इसी 
Ĥकार ऊँची उठȤ हु ई पलक एव ंफैलȣ हु ई पतुलȣ आæचय[ एव ंभय को दशा[ती है । सीͧमत पतुलȣ 
एव ंबÛद आँखɅ Đोध एव ंदद[ को अͧभåयÈत करती हɇ । 

आँखɉ का सàपक[  ईमानदारȣ का Ĥतीक है लेͩकन कई देशɉ मɅ झकुȧ आँखɉ को åयिÈत के 
ĤǓत उͬचत सàमान का Ĥतीक माना जाता है । मुिèलम समुदाय मɅ मǑहलाओं व पǾुषɉ का नेğ 
सàपक[  विज[त है । आँखɉ के सàपक[  मɅ अÛतर सचंार ĤͩĐया मɅ बाधा उ×पÛन करता है । 
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15.2.5. शारȣǐरक èपश[ (Body Contact) - इसके अÛतग[त पीटना, धÈका देना, 
पकड़ना, हाथ ͧमलाना, थपथपाना, आͧलगंन करना आǑद शारȣǐरक ͩĐयाएँ शाͧमल हɇ । इनका 
Ĥयोग कई Ĥकार के सàबÛधɉ व िèथǓतयɉ को बताता है । शारȣǐरक èपश[ संचार का सबसे Ĥाचीन 
èवǾप है । शरȣर के ͪवͧभÛन Ǒहèसɉ मɅ èपश[ ͪवͧभÛन Ĥकार के संदेशɉ को सचंाǐरत करते हɇ । 
èपश[ के अथ[, èपश[ के Ĥकार एव ंकाय[ के अनसुार बदल जाते हɇ । शरȣर के कई अंगɉ का èपश[ 
ͩकया जा सकता है, जैसे कंधɉ को, हाथ को, पीठ को तथा मèतक को । कौन ͩकसको èपश[ कर 
रहा है इस बात पर भी अथ[ बदल जाते हɇ जसेै मèतक èपश[ करने वाले ड़ॉÈटर व रोगी हɉ, 
माता-पğु हɉ अथवा अनजान हɉ । èपश[ ͩĐया पर èथान का भी Ĥभाव पड़ता है जसेै साव[जǓनक 
अथवा Ǔनजी èथान । 

जाÛस एव ंयाव[ग ने लगभग 1500 Ĥकार कȧ शारȣǐरक èपश[ ĤͩĐयाओं के ͪवæलेषण के 
आधार पर Ǔनàन पाचँ Įेͨणया ँबताई हɇ - 

1. अनकूुल Ĥभाव (Positive) - Ĥशंसा, èनेह, लगाव, आæवासन या यौन Ǿͬच के शारȣǐरक 
सàपक[  ।   

2. सजीवता हेतु (For Playful) - ĤसÛनता, हँसी-मजाक हेतु । 
3. ǓनयÛğण (For Control) - आदेश पालन हेतु । 
4. अनçुठाǓनक अथवा औपचाǐरकता हेतु (For Formal or Religious) - संèकार ͪवͬध, 

धाͧम[क अनçुठानɉ हेतु ।   
5. काय[ हेतु (Task related) - ये èपश[ अपने काय[ या कत[åय को परूा करने के ͧलए ͩकए 

जाते हɇ । जैसे डाÈटर या वɮैय ɮवारा मरȣज कȧ नÞज देखना । 
उपरोÈत पाचँ Įेͨणयɉ के अǓतǐरÈत Ǔनàन èपशɟ को भी इस सूची मɅ जोड़ा जा सकता है  

1. नकारा×मक Ĥभाव वाले (Negative) - जैसे परेशान करने वाले हाथ को हटाना । 
2. आĐमणशील (Violent) - जैसे चांटा मारना, धÈका देना आǑद । 

15.2.6 बाéय Ǿप (Appearance) - इसके अÛतग[त åयिÈत के कपड़,े बालɉ कȧ साज-
संवार, Įृंगार, आभूषण, èवÍछता आǑद शाͧमल होते हɇ । यɮयͪप इन चीजɉ का सीधा सàबÛध 
शारȣǐरक भाषा से नहȣं है लेͩकन इनका सàबÛध åयिÈत कȧ भाव-भंͬगमा से मह××वपणू[ Ǿप मɅ है। 
यह åयिÈत के पेश,े åयवसाय, उĨ, आͬथ[क èतर एव ंराçĚȣयता से सàबिÛधत हɇ । िजस èथान 
पर वाता[लाप हो उसके आसपास का वातावरण अथा[त कमरे कȧ बनावट, दȣवारɉ, फश[ कȧ सजावट, 
ͨखड़ͩकयाँ आǑद भी संदेशवाहन पर Ĥभाव डालती हɇ । 

15.2.7 मौन (Silence) - मौन रहना सचंार का मलूभतू एव ंèवाभाͪवक पहल ूहै । यह 
åयिÈत कȧ सहमǓत व असहमǓत दोनɉ Ǿप मɅ åयÈत होती है, जैसे यǑद कोई åयिÈत ͩकसी कȧ 
Ĥशंसा करता है और दसूरा åयिÈत चुप है तो वह इसकȧ बात से सहमत है । इसके ͪवपरȣत, यǑद 
कोई åयिÈत दसूरे से बात करना चाहे ͩकंतु सामने वाला प¢कार मौन रहे तो यह असहमǓत का 
Ĥतीक है । मौन धारण करने के अनेक अथ[ हो सकते हɇ । कहȣं यह सहमǓत का Ĥतीक हो सकता 
है तो कहȣं असहमǓत को दशा[ता है । 

15.2.8 ͧसर का उपयोग (Use of Head) - संवहन के दौरान ĤाÜतकता[ एव ंĤेषक के 
मèतक कȧ िèथǓत भी अथ[कारȣ होती है । ͧसर का झकुा होना दसूरे के ĤǓत सàमान का भाव 
दशा[ता है । ͩकÛत ुचेहरे पर उदासी के साथ मèतक का झकुना लÏजा का Ĥतीक भी माना जाता 
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है । तना हुआ मèतक कभी èवाभीमान तो कभी अहं का सचूक होता है । ऐसे åयिÈत को अÛय 
लोग èवय ंपर अनावæयक गव[ करने वाला भी समझने लगत ेहɇ ।  

15.3 काय[ (Functions)  
मानव मनोͪव£ान कȧ जानकारȣ रखने वाले ͪवशेष£ इस तØय से सहमत हɇ ͩक - 
अ. मानवीय शरȣर Ĥ×येक तØय कȧ सटȣक एव ंस×यता के साथ पिुçट करता है, जो हमारे 

कथन से अनेक अवसरɉ पर सàभव नहȣ ंहोता । 
ब. स×य को जानबझूकर Ǔछपाने पर भी, शारȣǐरक भाव-भंͬगमा झूठ कȧ जानकारȣ करवा 

देती है । 
स. Ĥाय: åयिÈतयɉ के समूह मɅ 'आँखɉ' व 'मिèतçक' को देखकर यह पता लगाना सàभव 

होता है ͩक शालȣन एव ंआ×मͪवæवास के साथ èथान Ēहण करने वाले åयिÈत ‘उÍच पद' पर 
आसीन हɇ तथा ͬचǓंतत, तनावĒèत तथा आदेश कȧ Ĥती¢ा मɅ खड़े åयिÈत 'अधीनèथ' काͧम[क 
होते हɇ जो सदैव अनकुरण या पालना हेतु त×पर रहते है । 

शारȣǐरक भाषा के Ĥमुख-काय[ Ǔनàनͧलͨखत हɇ - 
15.3.1 शारȣǐरक भाषा से लोगɉ कȧ भावनाओं व इरादɉ के ͪवषय मɅ सचूना ͧमल जाती 

है । उदाहरण के तौर पर शारȣǐरक भाषा से यह पता चल सकता है वह åयिÈत आपको पसÛद 
करता है अथवा नहȣं ।  

15.3.2. शारȣǐरक भाषा पारèपǐरक घǓनçठता को åयÈत करने मɅ सहायक होती है । 
उदाहरण के तौर पर यǑद åयिÈत, आपसे हाथ ͧमलाता है, अथवा गले ͧमलता है या Ǻिçट सàपक[  
करता हे तो यह घǓनçटता को Ĥकट करती है । 

15.3.3. शारȣǐरक भाषा ǓनयÛğण व Ĥभु×व को åयÈत करने मɅ सहायक होती है । जसेै 
- आँखɉ से घरूकर देखना । 

15.3.4. शारȣǐरक भाषा Ǔनदȶशɉ को लाग ूकरने मɅ सहायक होती है । 
15.3.5. शारȣǐरक भाषा ͩकसी उƧेæय व लêय को ĤाÜत करने मɅ सहायक होती है । 

जैसे-इशारा करना इसका एक उदाहरण हɇ । 
15.3.8. शारȣǐरक भाषा का उपयोग दसूरे पर काब ूपाने अथवा ǓनयÛğण के ͧलए भी हो 

सकता है ।   

15.4 शारȣǐरक भाषा के लाभ (Advantages of Body Language) 
शारȣǐरक भाषा के Ĥमुख लाभ Ǔनàनͧलͨखत हɇ - 

1. शारȣǐरक भाषा साकेंǓतक भाषा कȧ सहायक है । वाèतव मɅ ǒबना चेहरे के हाव-भाव, भाव 
भंͬगमा के आमने-सामने के संचार मɅ ͩकसी भी Ĥकार का सवंहन संभव नहȣं होता है । 

2. भाषाई सचंार को शारȣǐरक भाषा चालू रखती है । वाता[लाप के चालू हो जाने पर आगे 
बढ़ाने मɅ शारȣǐरक भाषा मह×वपणू[ होती है । इसके माÚयम से Įोता कȧ ĤǓतͩĐया कȧ 
सूचना ͧमलती रहती है । 

3. शारȣǐरक भाषा का उͬचत Ĥयोग करने वाले åयिÈत ͩकसी åयवसाय या संगठन मɅ माहौल 
को Ĥभावो×पादक व अनकूुल बनाने मɅ सहायक होते हɇ । 
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4. शारȣǐरक भाषा वाता[लाप करने वाले åयिÈतयɉ के पारèपǐरक सामािजक èतर को Ĥदͧश[त 
करती है ।   

5. शारȣǐरक भाषा ऐसे समय मɅ भी मह××वपणू[ होती है जहां अÛय तरȣकɉ से सचंार सभंव 
नहȣं है । जैसे भाषा देश आǑद कȧ ͧभÛनता हो अथवा समहू इतना बड़ा हो ͩक मौͨखक 
संदेश संभव न हो । जसेै ͩĐकेट का मचै जहां 50-60 हजार åयिÈतयɉ कȧ उपǓत हो । 
चौराहे पर खड़ा यातायात ͧसपाहȣ िजसके चारɉ और वाहनɉ कȧ कतार हो । 

6. शारȣǐरक भाषा स×य को Ĥकट करने मɅ सहायक होती है । åयिÈत कȧ जबान भले हȣ 
गलत बोले लेͩकन चेहरा व नेğ सहȣ बात Ĥकट कर देत ेहɇ । 

15.5 शारȣǐरक भाषा कȧ सीमाएँ (Limitation of Body Language) 
1. ͪवͧभÛन संèकृǓत, रȣǓत ǐरवाजɉ वाले åयिÈतयɉ के शारȣǐरक संकेत ͧभÛन होते है I कभी-

कभी इससे ħम भी पदैा हो जाता है । 
2. जो åयिÈत अपने चेहरे के भावɉ को छुपा सकते हɇ उनसे वाता[लाप मɅ अͬधक सावधानी 

रखनी पड़ती है । Èयɉͩक उनकȧ शारȣǐरक भाषा कुछ कहती है, जबͩक वाèतव मɅ वे कुछ 
अलग कह रहे होते हɇ । वे ͪवæवास योÊय नहȣ ंहोत ेऐसी दशा मɅ ͧलͨखत व मौͨखक 
संचार हȣ उͬचत होता है । 

3. कुछ दशाओं को छोड़कर शारȣǐरक भाषा का Ĥयोग बड़े समहू मɅ अĤभावी होता है । 
4. चेहरे के हाव-भाव, नेğɉ कȧ भाषा आǑद का Ĥयोग करने पर यǑद देखने या सुनने वाला 

åयिÈत अǾͬच Ǒदखाता है तो यह Ĥभावी नहȣं रहती । 

15.6 सावधाǓनयाँ (Precautions) 
शारȣǐरक भाषा के Ĥयोग के दौरान यǑद Ǔनàनͧलͨखत सावधाǓनयाँ रखी जाए तो वह 

अͬधक Ĥभावी बन सकती हɇ - 
15.6.1. आज ͪवɮयमान åयावसाǓयक पǐरिèथǓतयɉ मɅ हाथ ͧमलाना अͬधक मह×वपणू[ 

है। यह ͧमलने वाले åयिÈत कȧ शिÈत, ऊजा[ व िèथǓत को दशा[ता है । यǑद कोई åयिÈत केवल 
ऊगͧलयɉ को पकड़कर ǒबना गम[जोशी से हाथ ͧमलाता है तो यह एक गलत सकेंत है । 

15.6.2. åयिÈत कȧ आँखे, चेहरे के भाव, अͬधक शिÈतशालȣ शारȣǐरक भाषा के अंग है। 
अत: यǑद आप ͩकसी åयिÈत कȧ बातɉ को गभंीरतापवू[क सनु रहे हɇ तो उस åयिÈत कȧ आँखɉ से 
सीधा सàपक[  रखना चाǑहए ।  

15.6.3. शारȣǐरक भाषा के ͧलए यह Úयान रखा जाना चाǑहए ͩक ͩकस èतर पर åयिÈत 
को संदेश Ǒदया जा रहा है । यǑद ͩकसी बजुुग[ से बात कर रहे हɇ तो दȣवार या कोने को सहारा 
लेकर खड़े हो सकते हɇ लेͩकन यǑद बÍचे से बात कर रहे हɇ तो झुककर उसकȧ आँखɉ मɅ देखकर 
बातɅ करɅ । 

15.6.4. भारतीय संèकृǓत मɅ ͩकसी èğी को पǾुष ɮवारा èपश[ करना औपचाǐरक व 
अनौपचाǐरक दोनɉ हȣ दशा मɅ विज[त है । 

15.6.5. सàĤेषण ĤͩĐया मɅ बोलने के लहजे, भाव-भंͬगमा इ×याǑद गǓतͪवͬधयɉ को 
Úयान रखना चाǑहए । 
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15.7 संगठना×मक शारȣǐरक भाषा (Organisational Body 
 Language) 

åयिÈतयɉ के समान संगठनɉ कȧ भी शारȣǐरक भाषा होती है । यह माना जाता है ͩक 
åयावसाǓयक संगठन मɅ ͪवɮयमान भौǓतक सुͪवधाएँ, Ēाहकɉ व आगतंुकɉ से संवहन का Ĥथम èतर 
है । इस तरह एक संगठन èवय ंको Ǔनàनͧलͨखत ͪवशेषताओं के ɮवारा अͧभåयÈत करता है- 

 अͧभकãपना एव ंअͧभÛयास 
 काया[लय åयवèथाएँ 
 èथान ĤबÛधन 
 दǐूरयाँ एव ंèथान Ǔनधा[रण 
 रंग कथन 
 छͪव Ǔनमा[ण 

उÈत घटक, अपनी अͧभकãपना-अथवा अÛय Ǿपɉ मɅ Ĥ×येक आगतंकु को कुछ अथȾ 
अथवा Ĥभावɉ का आभास कराता है । 

15.7.1 अͧभकãपना व अͧभÛयास - भवन का ढाचंा, काउÛटरɉ कȧ अͧभकãपना, 
काया[लय का अͧभÛयास संदेश Ĥदान करता है । Ĥाय: आगतंुक मजबतू एव ं दश[नीय ढाचंɉ, 
परंपरागत एव ंआधुǓनक भवनɉ एव ं पया[वरण ͧमğतापणू[ इमारतɉ कȧ चचा[ अवæय करत े हɇ । 
Ĥ×येक åयवसाय अथवा पेशे के साथ एक आभास जड़ुा होता है िजसे अͧभÛयास और अͬधक 
सशÈत बनाता है । बɇक, अèपताल एव ंशॉͪपगं मील का एक ĤाǾप होता है । कुछ राçĚɉ मɅ बɇक 
व रेलवे èटेशनɉ के भवन वहाँ कȧ परàपरागत èथाप×यकला को दशा[ने वाले होत ेहɇ । Įेçट भवन 
न ͧसफ[  समƨृ व अÍछȤ Ǿͬच के लोगɉ को आकͪष[त करते हɇ अͪपतु उनकȧ बनावट Ĥेǐरत एव ं
आमंǒğत करने वालȣ होती है । परुाने बɇक भवनɉ कȧ सुǺढ़ता सुर¢ा को दशा[ती थी । ͩकÛतु जन-
बɇͩ कंग एव ंफुटकर बɇक åयवसाय पर बल के फलèवǾप ͧमğतापणू[ एव ंआमंǒğत करने वाले बɇक 
भवनɉ का चलन बढ़ा है । Ĥ×येक åयवसाय अपने भवन कȧ रचना के ɮवारा सकारा×मक संदेश 
देना चाहता है । 

15.7.2 काया[लय åयवèथाएँ - åयवसाय संèथानɉ के èवय ंके काया[लय, सेवागहृ, फुटकर 
केÛġ, भÖडार राह एव ंभौǓतक केÛġ होते हɇ जहां से गǓतͪवͬधयाँ सचंाͧलत कȧ जाती हɇ एव ंअÛय 
संèथाओं व åयिÈतयɉ से आदान-Ĥदान ͩकया जाता हे । बठैक åयवèथा, साइनबोड[, नाम प͠, 
Ĥकाश åयवèथा, पहु ँच व Ǔनकास, आगतंुक लाऊंज का Ǔनधा[रण, कम[चाǐरयɉ के आराम एव ंĒाहक 
कȧ सुͪवधा के अनǾुप ͩकया जाता है । काया[लय अͧभÛयास एव ंåयवèथा कुशल Ĥलेख एव ंफाइल 
हèतांतरण को सुǓनिæचत करने वालȣ होनी चाǑहए । कàÜयटूर काय[ हेतु उपयÈुतता Ĥकाश, धूल व 
नमी रǑहत वातावरण एव ंतारɉ कȧ åयवèथा पर पया[Üत Úयान Ǒदया जाना चाǑहए । जब काͧम[क 
लàबी अवͬध के ͧलए काय[ करते हɇ तो यह अ×यÛत आवæयक है ͩक उनकȧ काय[ दशाएँ Įेçठ हɉ 
। Ēाहकɉ के ͧलए काउÛटर, åयवसाय के चेहरे के समान है । उपभोÈता åयवसाय कȧ गणुव×ता का 
Ĥथम अनमुान काया[लय के चेहरे (काउÛटर) से हȣ लगाते हɇ । अत: अͧभकãपना व अͧभÛयास 
काय[ सुͪवधा के साथ Įेçठ Ǿͬच को दशा[ने वाला होना चाǑहए । 
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15.7.3 èथान ĤबÛधन - åयावसाǓयक संगठनɉ कȧ ĤकृǓत वाͨणिÏयक होती है । ये लाभ 
उƧेæय कȧ ĤािÜत हेतु काय[ करते हɇ । इस Ǻिçट से उपलÞध èथान का कुशलतम उपयोग 
मह××वपणू[ है । èथान का दǾुपयोग नहȣं हो यह तो आवæयक है ͩकÛतु åयवसाय को सदैव èथान 
का अभाव भी महसूस नहȣ ं होना चाǑहए । बाहरȣ एव ंभीतर के काया[लय के ͧलए ͧभÛन-ͧभÛन 
Ĥावधान होने चाǑहए । åयवसाय भवन मɅ बजुुग[, मǑहलाओं व शारȣǐरक åयाͬध से बाͬधक 
åयिÈतयɉ कȧ आवæयकताओं के ĤǓत जागǾकता रखी जानी चाǑहए । उदाहरण के ͧलए िजन 
èथानɉ पर वǐरçठ नागǐरक Ǔनरंतर आत-ेजात ेहɉ वह भूतल पर हȣ èथाͪपत ͩकया जाना चाǑहए । 
आगतंुकɉ के वाहनɉ के ͧलए पया[Üत पाͩकɍ ग Ĥावधान भी होना चाǑहए । 

15.7.4 दǐूरयाँ एव ंèथान Ǔनधा[रण - दो अÛत[सàबिÛधत ͪवभागɉ एव ंकाया[लयɉ के मÚय 
अनुͬ चत दरूȣ सकारा×मक सÛदेश नहȣं देती । अÛय बातɉ के समान होने पर कम दरूȣ , Ǔनरंतर 
संवहन को सुǓनिæचत करती है । जहाँ दो समूहɉ के मÚय Ǔनरंतर संवहन कȧ आवæयकता होती हो 
तो उÛहɅ एक दसूरे के नजदȣक हȣ èथाͪपत ͩकया जाना चाǑहए । एक अÛय Ĥमुख घटक èथान 
Ǔनधा[रण सàबÛधी है । इस ͪवषय पर पया[Üत Úयान Ǒदया जाना आवæयक है । संगठनɉ मɅ 
सामाÛय Ǿप से èवीकृत एव ंअनभुूत ͩकये जाने वाले पद िèथǓत Ĥतीक देखने को ͧमलते हɇ । 
कुछ संगठनɉ मɅ मुÉय अͬधशासी अͬधकारȣ के ͧलए पथृक तल एव ंͧलपट कȧ åयवèथा कȧ जाती 
है । उस तल पर उसका èवय ंका काया[लय व सहायता Ĥदान करने वाले काͧम[क काय[ करत ेहɇ । 
कुछ काया[लय सामाÛय पहुचँ के दायरे मɅ रखे जाते हɇ जबͩक कुछ मɅ सामाÛय जन के Ĥवेश को 
ĤǓतबंͬ धत ͩकया जाता है । 

 15.7.5 जन छͪव - åयावसाǓयक संगठन ĤǓतèपधȸ वातावरण मɅ काय[ करते हɇ एव ं
अपनी छͪव के ĤǓत अ×यÛत जागǾक होते हɇ - यह छͪव सकारा×मक व नकारा×मक, ͧमğतापणू[ 
अथवा अÛयथा हो सकती है । åयवसाय ǓनरÛतर Ĥयासरत रहते हɇ ͩक उनकȧ अÍछȤ जनछͪव का 
न ͧसफ[  Ǔनमा[ण हो अͪपतु वह सदैव बनी भी रहे । जन छͪव मɅ ͪवͧभÛन ͬचğ, फोटोĒाफ इ×याǑद 
सिàमͧलत हɇ जो एक åयिÈत ͩकसी नाम के साथ सàबधं करता है । यह छͪव ͩकसी संèथान के 
ͪवषय मɅ पढ़ व सुनकर भी बनाई जाती है । संवहन तब Ĥभावी बन पड़ता है जब ͩकसी संगठन 
के नाम के उãलेख से सकारा×मक एव ंͧमğतापणू[ ͬचğ उभरता हो, व यह दशा[ता हो ͩक संèथान 
कुशल व Ǔनभ[र रहने योÊय है । åयवसाय का Ĥतीक ͬचÛह, साइन बोड[, लोगɉ, एàबलम, ͧमशन 
वाÈय इ×याǑद सहȣ सÛदेश Ĥेͪषत करने मɅ सहायक होना चाǑहए । 

15.7.6 रंग कथन - फूलɉ के समान यह सàभव है ͩक रंगɉ के उपयोग से अनेक बातɅ 
èवत: संवǑहत कर दȣ जाएं । ͪवͧभÛन रंग अलग-अलग अनभुूǓतयɉ के Ĥतीक हɇ । 

 सफेद - शांǓत, सौàयता 
 लाल - भावाǓतरेक, मनोभाव 
 हरा - वृͪ ƨ, चमक 
 नीला - सामØय[ 
 कबतूरȣ - शिÈत 
 काला - गहरापन 

रंग, Ǔनभȸकता, शांǓत, परुातनता, आĐामकता, Ĥबलता इ×याǑद को Ĥकट करत े हɇ । 
åयावसाǓयक संèथान यǑद Ĥभावी संवहन हेत ु उ×सकु हɉ तो उनके ɮवारा यह सुǓनिæचत ͩकया 
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जाना चाǑहए ͩक उनके काया[लयɉ व भवनɉ का रंग वहाँ काम करने वालɉ ɮवारा åयिÈतश: उपयोग 
मɅ ͧलए जा रहे रंगɉ से साàयता रखते हɉ । सहȣ Ĥकार के रंग Ĥभाव हेत ुåयवसाय के नाम प͠, 
आंतǐरक सÏजा, औपचाǐरक पǐरधान, टाई, èटेशनरȣ, वाहन इ×याǑद के रंग सकारा×मक जन छͪव 
Ĥèतुत करते हɉ । 

उपरोÈत वण[न से èपçट है ͩक वे अनेक तरȣके हɇ िजनके माÚयम से संगठन ͪवͧभÛन 
Ǒहत समूहɉ व जन सामाÛय के साथ Ĥभावी संवहन èथाͪपत कर सकते हɇ । उÈत ͪवशेषताएँ जन 
सामाÛय को åयवसाय के ĤǓत धारणा बनाने मɅ सहायक होती हɇ । ͩकÛतु यह Ǔनव[चन व 
ͪवæलेषण Ǔनरंतर पǐरवǓत[त होता रहता है । जो ͪवशेषताएँ पवू[ मɅ उपयÈुत मानी जाती थीं सàभव 
है वत[मान पǐरĤेêय मɅ वे Ĥभावी न हɉ । यहȣ शारȣǐरक भाषा सांकेǓतक संवहन कȧ गǓतशीलता है 
। बɇक, रेãवे Üलेटफॉम[, सरकारȣ काया[लय, सुपर बाजार, पĚैोल आपǓूत[ केÛġɉ, ͧसनेमा गहृɉ, 
सामुदाǓयक भवनɉ, खेल मैदानɉ व åयावसाǓयक उपकरणɉ ɮवारा èवय ंको ͧमğवत ्èथानɉ के Ǿप 
मɅ ͪवकͧसत करने के ͧलए अǓतǐरÈत सतक[ ता बरती जाती है । 

15.8 भाषा ĤǓतǾप – मुÉय त×व (Para Language – Chief 
 Elements) 

इसे समानाÛतर भाषा भी कहा जाता है । इसका अÚययन यह बतलाता है ͩक आप ͩकस 
Ĥकार व Èया कहते हɇ । कभी-कभी दो समान कथन ͧभÛन-ͧभÛन अथȾ मɅ Ēहण ͩकये जाते हɇ जो 
मौͨखक संवहन कȧ दशा मɅ आवाज के सरु के कारण सàभव है । आवाज का सरु, तीĭता, 
Ĥबलता, बोलने कȧ दर एव ंशÞदɉ का चयन संवहन के ͪवͧभÛन अथȾ को गहृण करने के कारण 
बनते हɇ । कभी एक शÞद या वाÈय पर जोर देकर हम सàपणू[ कथन का अथ[ हȣ बदल सकत ेहɇ। 

भाषा ĤǓतǾप शÞद का अथ[ है भाषा के समान । इसके अÛतग[त एक åयिÈत के कहने 
कȧ अͧभåयिÈत का अÚययन ͩकया जाता है । अथा[त ्वह åयिÈत ͩकस Ĥकार से कहता है । 

Para Language शÞद दो शÞदɉ से ͧमलकर बना है, एक Para तथा दसूरा 
Language िजसमɅ Para का अथ[ है समान तथा Language का अथ[ है संचार कȧ आविृ×त । 
यह एक साकेंǓतक सचंार है । यह सचंार सकेंतɉ के नजदȣक है । इसके अÛत[गत बोलने वाला 
ͩकस Ĥकार कȧ आवाज Ǔनकालता है, इस बात कȧ जानकारȣ ͧमलती है । आवाज या ÚवǓन या 
èवर इस Ĥकार के होने चाǑहए िजससे सÛदेश को समझा जा सके । इसे समाÛतर भाषा भी कहत े
हɇ । 

भाषा ĤǓतǾप मɅ भावनाओं आǑद को åयÈत करने के ͧलए शÞदɉ के èथान पर अÛय 
संकेतɉ जैसे - भाव-भंͬगमाओं आǑद का उपयोग ͩकया जाता है । Ĥ×येक देश और समूह मɅ कुछ न 
कुछ सांकेǓतक भाषा का भी Ĥयोग ͩकया जाता है । ͧभÛन-ͧभÛन देशɉ और समूहɉ मɅ उपयोग कȧ 
जाने वालȣ भाषा मɅ अंतर अͬधक और समानता कम होती है । 
भाषा ĤǓतǾप (समाÛतर भाषा) के मुÉय त×व 

15.8.1. èवत (आवाज) (Voice) - समाÛतर भाषा के अÛतग[त सबसे पहले सकेंत 
ĤाÜत ͩकये जाते हɇ । èवर के माÚयम से सचंार करने वाले के èवभाव, ͧश¢ा इ×याǑद कȧ 
जानकारȣ ͧमलती है । यह सबसे मह×वपणू[ त×व है । यǑद èवर èपçट है तो संदेश Ĥभावशालȣ 
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होता है । गायन तथा èटेज ĤोĒाम वाले åयवसायɉ मɅ èवर का Ĥभावशालȣ होना आवæयक है । 
एक संदेश ͩकस Ĥकार से Įोताओं तक पहु ंचाया जाए इसके ͧलए Ǔनàनͧलͨखत त×व आवæयक हɇ  

 उतार-चढ़ाव (Pitch) - उतार-चढ़ाव का अथ[ है èवर का कभी ऊंचा होना कभी नीचा होना 
। èवर मɅ एकǾपता Įोताओं को बांधने मɅ कामयाब नहȣ ं होती । Įोताओं का Úयान आकͪष[त 
करने के ͧलए आवाज मɅ उतार-चढ़ाव कȧ आवæयकता होती है । 

 èवर कȧ गǓत (Speed Of Voice) - संचार मɅ अनेक ऐसे अवसर आते हɇ जब èवर कȧ 
गǓत Įोताओं को आकͪष[त करने मɅ मह×वपणू[ भूͧमका Ǔनभाती है । यǑद सचूना जǑटल है तो èवर 
कȧ गǓत अलग Ĥकार कȧ होगी और यǑद सचूना सरल है तो èवर कȧ गǓत तजे रखी जा सकती 
है । 

 अÛतराल या ͪवराम (Pause) - संचार मɅ अÛतराल को भी Úयान मɅ रखना चाǑहए । यह 
Úयान रखना आवæयक होता है ͩक èवर मɅ ͪवराम कहां Ǒदया जाता है । सहȣ ͪवराम न देने पर 
संदेश का अथ[ हȣ बदल जाता है । ͪवराम Įोता के Úयान को केिÛġत करते हु ए आगे आने वाले 
ǒबÛद ुपर जोर देने का एक यिुÈतपणू[ तरȣका है । बार -बार अÛतराल अथवा ͪवराम देना भी संवाद 
के Ĥभाव को कम कर देता है । 

 आवाज कȧ माğा (Voice Volume) - èवर मɅ आवाज कȧ माğा भी मह×वपणू[ है । यǑद 
Įोताओं कȧ संÉया अͬधक है और वे दरू-दरू तक फैले हु ए हɇ तो आवाज कȧ माğा तजे हो सकती 
है । इसके ͪवपरȣत Įोताओं कȧ संÉया कम होने पर तथा वÈता के नजदȣक हȣ होने पर आवाज 
कȧ माğा कम रखी जा सकती है ।  

15.8.2 आवाज दबाव (Proper Stress) - उͬचत दबाव भाषा ĤǓतǾप का मुÉय अंग 
है । इसी के ɮवारा हȣ सदेंश के अथ[ को Ĥेͪषत ͩकया जाता हे । सÍचाई यह है ͩक èवर मɅ दबाव 
कȧ माğा संदेश का अथ[ हȣ बदल देती है । 

15.8.3 ͧमले-जुले संकेत (Mixed Signals) - संदेश के अÛतग[त जो ͧमले-जुले संकेत 
होते हɇ वे संदेश के अथ[ मɅ पǐरवत[न लाते हɇ । एक संदेश देने वाले को इस बात का Úयान रखना 
चाǑहए ͩक सदेंश कैसे भेजा गया है और इसमɅ ͩकन भावाथ[ वाले शÞदɉ को सिàमͧलत ͩकया गया 
है । 

15.8.4 अͧलͨखत संचार का Ĥभु×व (Impression of Oral Communication) - 
इस सचंार मɅ मौͨखक सचंार का Ĥभु×व होता है । यह संचार Ĥभावी भी होता है । संदेश भेजने 
वाले तथा ĤाÜत करने वाले एक-दसूरे से पǐरͬचत होत ेहɇ । एक-दसूरे कȧ भाषा, योÊयता, ¢मता, 
धैय[ लगभग एक सी होती है । 

भाषा ĤǓतǾप (Para Language) मɅ इस Ĥकार èवर Ǔनकाला जाता है ͩक िजस शÞद 
को हम èपçट करना चाहते हɇ उस पर हमारा जोर या दबाव अͬधक हो । 

उदाहरण के ͧलए - 
 I am a good writer मɇ एक अÍछा लेखक हू ं  
 I am a good writer मɇ एक अÍछा लेखक हू ं
 I am a good writer मɇ एक अÍछा लेखक हू ं
 I am a good writer मɇ एक अÍछा लेखक हू ं
 I am a good writer मɇ एक अÍछा लेखक हू ं
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ऊपर Ǒदए गए उदाहरण मɅ Ĥ×येक शÞद मɅ जो दबाव है वह èपçट करता है ͩक उसका 
हर बार अलग अथ[ है । िजसे पहले मɅ मɇ शÞद पर अͬधक जोर है, दसूरे मɅ एक तथा तीसरे मɅ 
अÍछा शÞद पर अͬधक जोर है । इसी Ĥकार चौथे मɅ लेखक शÞद पर अͬधक दबाव है । इसͧलए 
Ĥ×येक शÞद का उÍचारण करने पर अलग-अलग काय[ Ǔनकलते हɇ । 

भाषा ĤǓतǾप (Para Language) मɅ आह, ओह, वाह, अलास (Aah, Oh, Wow, 
Alas) इ×याǑद अͧभåयिÈत बहु त मह×वपणू[ होती है । आवाज èवर संचार का सबसे मह×वपणू[ 
साधन है । आवाज èवर के माÚयम से हȣ èनेह, लगाव, अलगाव आǑद अनभुूǓतयाँ ĤाÜत होती हɇ। 

उदाहरण के ͧलए - आप जाइए वाÈय मɅ यǑद जाइए शÞद को बहु त दबाकर कहा जाता है 
तो यह गèुसे का इजहार करता है । 

15.9 भाषा ĤǓतǾप के लाभ व सीमाएं  
 (Advantages of Para Language & Limitations) 
भाषा ĤǓतǾप के लाभ (Advantages of Para Language) 

 भाषा ĤǓतǾप बहु त मह××वपणू[ है । Ĥ×येक भाषा ĤǓतǾप भाषा मɅ हȣ सिàमͧलत है तो 
यह भाषा ĤǓतǾप के ǒबना कोई भी सदेंश परूा नहȣं हो सकता है । 

 यǑद ͩकसी åयावसाǓयक संèथा मɅ ͩकसी åयिÈत कȧ िèथǓत का पता लगाना है तो यह 
काय[ भाषा ĤǓतǾप के ɮवारा हȣ सभंव है । 

 यǑद संदेश देने वाले कȧ योÊयता, ͧश¢ा, संèकृǓत इ×याǑद का पता लगाना है तो यह 
काय[ भी भाषा ĤǓतǾप कȧ सहायता से हȣ सभंव है । 

 संदेश देने वाले कȧ मानͧसक िèथǓत का पता भी भाषा ĤǓतǾप से आसानी से लगाया जा 
सकता है ।  

भाषा ĤǓतǾप कȧ सीमाएँ (Limitations of Para Language) 
भाषा और भाषा ĤǓतǾप मɅ अतंर भी है जो èथान सचंार मɅ भाषा का है वह भाषा 

ĤǓतǾप का नहȣं हो सकता है । भाषा ĤǓतǾप मौͨखक होता है । åयावसाǓयक ͩĐयाओं के 
सàबÛध मɅ भाषा ĤǓतǾप पर पणू[ Ǿप से Ǔनभ[र नहȣ ंरहा जा सकता है । भाषा ĤǓतǾप से संदेश 
देने मɅ एकǾपता का भी अभाव पाया जाता है । भाषा ĤǓतǾप कभी-कभी Įोताओं को ħͧमत भी 
करता है । Įोता सदैव इसका अथ[ ठȤक हȣ Ǔनकाले ऐसा नहȣ होता । 

15.10 सारांश - (Summary)  
सामाÛयत: हम संवहन को शÞदɉ से जोड़त ेहɇ ͩकÛत ुयह अÛय तरȣकɉ से भी सàभव है । 

कुल ͧमलाकर हम दो ͪवͬधयɉ से संदेश Ĥेͪषत करते हɇ - शािÞदक एव ंसाकेंǓतक । शािÞदक संवहन 
मɅ ͧलͨखत व मौͨखक भाषा अथवा शÞदɉ का उपयोग होता है । सांकेǓतक संवहन मɅ - शारȣǐरक 
भाषा (अंग ͪवÛयास), सांकेǓतक भाषा, भाषा-ĤǓतǾप एव ंपǐरिèथǓतजÛय भाषा का उपयोग ͩकया 
जाता है । दसूरɉ से Ĥभावी Ǿप से संदेश ĤाÜत करने एव ंĤेͪषत करने के ͧलए शारȣǐरक भाषा व 
भाषा ĤǓतǾपɉ कȧ पहचान आवæयक है । åयिÈतयɉ कȧ तरह हȣ संगठनɉ कȧ भी अपनी शारȣǐरक 
भाषा होती है जो अनेक Ĥकार से बाहरȣ प¢कारɉ व संगठन के Ǒहत समूहɉ को अनेक तØयɉ से 
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पǐरͬचत करवा देती है । वत[मान मɅ åयावसाǓयक संगठन भी शारȣǐरक भाषा का भरपरू उपयोग 
कर अपनी जन-छͪव को बेहतर बनाने हेतु Ĥयासरत रहते हɇ ।   

15.11 शÞदावलȣ  
अंग ͪवÛयास  शारȣǐरक भाषा का अÚययन व चेहरे कȧ अͧभåयिÈत । 
शारȣǐरक मुġा  उठने, बठैने, खड़े रहने व झकुने का वह तरȣका िजसके माÚयम से हम 

èवय ंको Ĥèतुत करते हɇ ।  
भाषाभंͬगमा  हम जो कहते हɇ व उरने िजस तरह कहते हɇ । 
अͧभÛयास  èवय ंको दसूरɉ के सम¢ Ĥèतुत करने का ͪवÛयास अथवा खाका ।   

 

15.12 èवपरख Ĥæन   
1. शारȣǐरक भाषा कȧ ĤकृǓत को समझाइए । इसके Ĥकारɉ का वण[न कȧिजए । 
2. शारȣǐरक भाषा के कायȾ का उãलेख कȧिजए व इसके लाभ व सीमाओं का वण[न कȧिजए। 
3. संगठना×मक शारȣǐरक भाषा पर एक लेख ͧलͨखए । 
4. भाषा ĤǓतǾप के त×वɉ व लाभɉ को समझाइए । 
5. शारȣǐरक भाषा के ͪवͧभÛन पहलुओं को समझाइए । 
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इकाई- 16 
Ĥभावपणू[ Įवण (Effective Language) 

 
इकाई कȧ Ǿपरेखा 

16.0 उƧेæय 
16.1 आशय, मह××व एव ंĤͩĐया 
16.2 आवæयक त××व 
16.3 Įवण के Ĥकार 
16.4 अÍछे Įोता के गणु 
16.5 Ĥभावी Įवण ͧसƨाÛत 
16.6 दस आधारभूत ǒबÛद ु
16.7 Ĥमुख बाधाएँ 
16.8 Ĥभावपणू[ मौͨखक Įवण 
16.9 Ĥभावी ͧलͨखत Įवण 
16.10 Ǻæय Įवण 
16.11 साराशं 
16.12 शÞदावलȣ 
16.13 èवपरख Ĥæन 

16.0 उƧेæय 
इस इकाई को पɭने के बाद आप इस योÊय हो सकɅ गे ͩक - 

 Ĥभावपणू[ Įवण ĤͩĐया व Ĥकारɉ को जान सकɅ  
 Ĥभावपणू[ Įवण के मह××व को पहचान सकɅ  
 Įवण कȧ बाधाओं व Ĥभावी Įवण के ͧसƨाÛतɉ कȧ जानकारȣ कर सकɅ  
 Ĥभावी Įवण के मौͨखक, ͧलͨखत व Ǻæयगत पहलुओं से पǐरͬचत हो सकɅ  । 

16.1 Ĥभावपूण[ Įवण (Effective Listening) 
16.1.1 आशय 

लàबे समय तक अͬधकाशं åयिÈत यह मानते रहे ͩक Įवण एक ĤाकृǓतक गणु है, ͩकÛतु 
åयावहाǐरक Ǿप मɅ सभी åयिÈत सफल Įवणकता[ नहȣं होते । इस ͪवषय पर अनेक Ĥमाण 
उपलÞध हɇ ͩक Ĥाय: लोग यह जानत े ͩक उÛहɅ ͩकस तरह Įवण करना चाǑहए । Įवण एक 
कौशल है िजसे अßयास के ɮवारा ͪवकͧसत ͩक जा सकता है । शेÈसͪपयर के नाटक जुͧलयस 
सीजर मɅ माक[  एÛटोनी ने यह èवीकार ͩकया ͩक Ĥाय: åयिÈत ता×काͧलक Ǿप मɅ Įवण हेत ु
त×पर नहȣं होत,े अत: उÛहɉने अपने Ĥͧसƨ सàबोधन को यह कहकर आरàभ करना शुǾ ͩकया, 
''ͧमğɉ, रोमनवाͧसयɉ, देशवाͧसयɉ मुझे अपने कान कुछ समय के ͧलए उधार दे दो । '' Ĥभावी 
Įवण एक कǑठन काय[ है । यह माğ ǓनिçĐय Ǿप से बठेै रहकर दसूरे ɮवारा उÍचाǐरत शÞदɉ को 
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अवशोͪषत करना नहȣं है । हम बोलने, पढ़ने अथवा ͧलखने कȧ तलुना मɅ Įवण मɅ अͬधक समय 
åयतीत करत ेहɇ अत: यह अͬधक मह××वपणू[ एव ंÚयानाकष[ण चाहने वालȣ ͩĐया है । 

जॉनसन ने Įवण को पǐरभाͪषत करते हु ए कहा है, ''Įवण मौͨखक संवहन को Ĥभावी 
Ǿप से समझने मɅ एव ंĤ×य×ुतर देने कȧ ¢मता है । '' 

इस तरह जो संदेश सचंǐरत ͩकया गया है को आ×मसात ्कर लेने कȧ ĤͩĐया हȣ Įवण 
कहलाती है । सुनना हȣ Įवण नहȣं है, यह ĤाÜत संदेश को समझने से सàबƨ है । डेͪवस के 
अनसुार, “सुनना कानɉ के माÚयम से होता है, जबͩक Įवण मिèतçक कȧ ͩĐया है । '' 
16.1.2 Įवण का मह×व 

Įवण Įोता का मह×वपणू[ काय[ है । एक अमेǐरकȧ कàपनी ɮवारा कराये गये सवȶ¢ण से 
यह तØय सामने आया ͩक उसके कम[चारȣ अपना 63 ĤǓतशत समय Įवण मɅ, 22 ĤǓतशत समय 
बोलने मɅ, 11 ĤǓतशत समय ͧलखने मɅ तथा 4 ĤǓतशत समय पढ़ने मɅ åयतीत करते थे । 
अÛतराल पर Úयान दȣिजए 

एक अÛय शोध से यह Ǔनçकष[ सामने आया है ͩक मानवीय मिèतçक ĤǓत ͧमǓनट 
औसतन 500 शÞदɉ का ͪवæलेषण कर Ĥͪवͬधयन कर सकता है जबͩक एक वाचक ĤǓत ͧमǓनट 
माğ 150 शÞद हȣ बोल पाता है । दोनɉ के मÚय 350 शÞदɉ का अÛतराल अ×यͬधक है । 

अत: वाचक के Ǿप मɅ सतक[  रहɅ व Ǔनरंतर Ĥयास करɅ ͩक आप Įोताओं का Úयान सदैव 
अपनी ओर बनाए रख सकɅ गे । Įवणकता[ को भी पया[Üत Úयान देना चाǑहए ͩक वह अपने 
मिèतçक को Įवण के दौरान भटकने से बचाए । 

उÈत ǓनçकषȾ से यह èपçट होता है ͩक कम[चाǐरयɉ के ͩĐया-कलापɉ मɅ Įवण का èथान 
ͩकतना मह×वपणू[ था । åयावसाǓयक सèंथानɉ मɅ Įवण का मह×व Ǔनàन ǒबÛदओंु से èपçट होता 
है - 

1. बेहतर नीǓतयɉ का Ǔनमा[ण Įवण से हȣ ͩकया जा सकता है । 
2. संगठन मɅ काय[रत कम[चाǐरयɉ कȧ भावनाओं, सुझावɉ एव ंͪवचारɉ को समझना Įवण से 

हȣ सभंव है।   
3. संवेदनशील मामलɉ को Ĥभावी Įवण के ɮवारा Ǔनपटाया जा सकता है । 
4. Ĥभावी Įवण के ɮवारा कम[चाǐरयɉ के मनोव£ैाǓनक ͪवरोध को दरू करने मɅ सहायता 

ͧमलती है । 
5. खुले Ǒदमाग से काम लेने के ͧलए Įवण आवæयक है । 
6. आवæयक सूचना केवल Įवण से हȣ Ēहण कȧ जा सकती है । 
7. Ĥभावी Įवण से संगठन के ĤǓत जागǾकता बढ़ती है । 
8. मधरु औɮयोͬगक सàबÛधɉ कȧ èथापना मɅ Įवण अ×यÛत मह×वपणू[ है । 
9. Ĥभावी Įवण से कम[चाǐरयɉ मɅ पहल करने कȧ ¢मता का ͪवकास होता है तथा उनका 

मनोबल बढ़ता है ।   
10. कम[चाǐरयɉ के åयवहार का अÚययन करने मɅ Įवण अ×यÛत मह×वपणू[ है । 
11. Įवण हȣ वह कंुजी है िजससे अनेक Ĥकार कȧ संगठना×मक समèयाओं को सुलझाया जा 

सकता है । 
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16.1.3 Įवण ĤͩĐया (Listening Process) 
Įवण ĤͩĐया मɅ पाचं अÛत[सàबिÛधत ͩĐयाएँ सिÛनǑहत होती है, जो Ǔनàनͧलͨखत हɇ - 

1. अनभुूǓत करना : इसके अÛतग[त संदेश को सुनना एव ंउसकȧ अनभुूǓत करना आता है । 
संदेश कȧ ĤािÜत मɅ हèत¢ेप करने वाले शोर, ĤाÜतकता[ का सुनने मɅ अस¢म होना 
(बहरापन) अथवा Úयानाकष[ण का न होना मुÉय बाधाएँ हɇ । अत: इन बाधक त×वɉ को 
दरू कर संदेश Ĥेषण पर Úयान केिÛġत ͩकया जाना चाǑहए । 

2. åयाÉया करना इसमɅ ĤाÜत संदेश का कूटानवुाद (Decoding) एव ं आ×मसात ् करना 
सिàमͧलत है । भाषणकता[ का सÛदभ[ सुनने वाले के सÛदभ[ से ͧभÛन हो सकता है । 
अत: एक Ĥापक को यह Ǔनधा[ǐरत करने का Ĥयास करना चाǑहए ͩक Ĥेषक का आशय 
Èया है । गरै-मौͨखक संकेतɉ पर Úयान केिÛġत कर Ǔनव[चन कȧ शुƨता मɅ वृͪ ƨ कȧ जा 
सकती है । 

3. मूãयांकन : संदेश के सàबÛध मɅ Ǻिçटकोण तय करना एव ंभाषणक×ता[ के ͪवचारɉ से 
अथ[ Ǔनकालना इस चरण कȧ मुÉय ͩĐयाएँ हɇ । 

4. èमरण रखना : भावी सÛदभ[ हेतु सदेंश को संĒǑहत रखना, सुनी गयी बातɉ को मिèतçक 
मɅ बनाए रखना, Ĥेषक के संदेश के Ĥमुख ǒबÛदओंु को ͧलखना अथवा मिèतçक मɅ उसकȧ 
Ǿपरेखा Ǔनधा[ǐरत करना ।   

5. ĤǓतͩĐया : वÈता के संदेश पर ͩकसी Ĥकार कȧ ĤǓतͩĐया देकर èवीकृǓत का आभास 
करवाना Įवण ĤͩĐया का अंǓतम चरण होता है । अत: Įवण शारȣǐरक एव ंमानͧसक 
ͩĐयाओं का ͧमĮण है िजसे शारȣǐरक व मानͧसक बाधाओं का ͧमĮण बाͬधत कर सकता 
है ।   

 
 

16.2 आवæयक त××व (Essential Elements) 
Ĥाय: Įोताओं मɅ अÛत[वयैिÈतक व अÛत[समूह ͧभÛनताएँ देखने को ͧमलती है । अत: 

संदेशवाहक मɅ Įवण Įोता कȧ मन: िèथǓत के अनǾुप हȣ होना चाǑहए । Ĥभावशालȣ Įवण मɅ 
सुनना हȣ पया[Üत नहȣं है । एक 'अÍछे Įवणकता[ को Ǔनàनͧलͨखत त×वɉ पर Úयान देना चाǑहए I 
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1. अनकूुल Ǻिçटकोण - यह सàभव नहȣं होता ͩक Ĥ×येक åयिÈत एक अÍछा Įोता हो । 
अत: Ĥ×येक Įोता के ɮवारा अनकूुल Ǻिçटकोण अपनाना चाǑहए Èयɉͩक ĤǓतकूल åयवहार 
होने पर Įवणता का उƧेæय पणू[ नहȣं होता । 

2. केिÛġत करना - एक अÍछा Įोता वह होता है जो अपना Úयान केिÛġत कर सके Èयɉͩक 
Įोता के मिèतçक मɅ अनेक ͪवचार आते रहते हɇ । एक Įोता को इन ͪवचारɉ के मÚय 
अपना Úयान केिÛġत करना चाǑहए । 

3. अनशुासन - एक अÍछे Įोता मɅ अनशुासन होना चाǑहए Èयɉͩक एक अनशुाͧसत Įोता हȣ 
अͬधक एकाĒ होकर Įवण कर सकता है । 

4. Ĥæन काल - जब कभी Įोता कȧ एकाĒता भंग होने लगे तो उस समय Ĥæन पछूना 
अÍछा रहता है Èयɉͩक Įोता Úयानपवू[क Ĥæन सुनकर उनका उ×तर देने का Ĥय×न करता 
है । 

5. शारȣǐरक मुġा - Įवण कȧ ĤͩĐया मɅ Įोता कȧ शारȣǐरक मुġा का ͪवशेष èथान है Èयɉͩक 
Įोता कȧ शारȣǐरक मुġा से इस बात का £ान हो जाता है ͩक Įवण का åयिÈत पर Èया 
Ĥभाव पड़ रहा है । 

16.3 Įवण के Ĥकार (Types of Listening)  
    ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ पǐरिèथǓतयɉ मɅ ͧभÛन-ͧभÛन Ĥकार के Įवण कौशल कȧ 

आवæयकता होती है जो पǐरĤेêय, उƧेæय, भाषणकता[ एव ंĮवणकता[ पर Ǔनभ[र करती है । Įवण 
के Ǔनàनͧलͨखत Ĥकार केवल उƧेæय कȧ Ǻिçट से हȣ ͧभÛन नहȣं हɇ, अͪपतु ĤǓतपिुçट अथवा 
आपसी अÛत[ͩĐया के अनǾुप भी अलग-अलग हɇ 

1. ͪवषयागत Įवण - Įवण के इस Ĥकार के अÛतग[त Įोता को संदेश को समझने मɅ 
आसानी होती है तथा इसमɅ वह संदेश को ͧलͨखत Ǿप से अपने पास सरुͯ¢त रखता है । 

2.  सͩĐय Įवण - सͩĐयता से अͧभĤाय ' ͩक Įवण के दौरान Įोता के 'मिèतçक मे 
अनेक ͪवचार आते है जो उसी ͪवषय से सàबिÛधत होते हɇ । िजसके कारण वह कई बार 
संदेश कȧ अवहेलना या नजर अÛदाज कर देता है । सͩĐय Įवण वह चातु [य है जो Įवण 
कȧ गलतफहमी कȧ माğा को कम करके उसे Ĥभावी बनाता है । ǓनरÛतर अßयास के 
माÚयम से Įवण को सͩĐय बनाया जा सकता है । 

3. ͧमØया Įवण - इसके अÛतग[त Įोता के हाव-भावɉ या मुहँ को देखकर यह पता लगा 
ͧलया जाता है ͩक Įोता ɮवारा संदेश सुन ͧलया गया है अथवा नहȣं । 

4. एकाĒता Įवण - इसमɅ Įोता के ɮवारा अपने मिèतçक को एकाĒ करके संदेश सुना 
जाता है । 

5. चयन करके Įवण - इसमɅ संदेश का Įवण करते समय अनावæयक बातɉ को संदेश से 
हटा देना चाǑहए । Įोता केवल चुǓनदंा संदेश को हȣ Úयानपवू[क सुनता है । 

6. समी¢ा×मक Įवण - इसमɅ संदेश का Įवण करने के पæचात ् उसकȧ पनु: समी¢ा 
(मूãयांकन) कȧ जाती है िजससे संदेश कȧ साथ[कता का पता चल जाता है । 
Įवण के Ĥकारɉ का एक अÛय वगȸकरण ͩĐयाओं के आधार पर भी ͩकया जाता है जो 

Ǔनàनͧलͨखत हɇ-  
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1. ͪववेकपणू[ Įवण - एक संगठन मɅ काय[रत ĤबÛधक जब अपने अधीनèथɉ को सुनकर, 
ĤाÜत सदेंश के ǒबÛदओंु के आधार पर उनके मह×व के आधार पर Ǔनण[य करता है तो 
Ēह ͪववेकपणू[ Įवण कहलाता है जो ͩक संगठन कȧ सफलता को सुǓनिæचत करता है । 

2. मूãयांͩकत Įवण - एक अÍछा Įोता, सदैव सुने गए तØयɉ, बातɉ तथा संदेशɉ का 
ͪवæलेषण करता है, त×पæचात ्उपलÞध èğोतɉ तथा ͪववेक के आधार पर उनका मूãयाकंन 
करता है और ͩकसी Ǔनण[य पर पहु ंचता है । अत: मूãयांͩकत Įवण हȣ संगठन को सहȣ 
Ǒदशा मɅ ले जा सकता है । 

3. Ĥशंसा×मक Įवण - संदेश Ĥेषण के पæचात ्'वÈता का 'आ×म ͪवæवास' एव ं'नǓैतक-साहस' 
बढ़ सके, इसके ͧलए एक अÍछे Įोता को संदेश के उन भागɉ कȧ Ĥशसंा करनी चाǑहए 
जो उसे सवा[ͬधक पसदं आते हɉ । इससे दोनɉ प¢ɉ के मÚय पारèपǐरक सहमǓत शीē 
बनेगी तथा मौͨखक संदेशवाहन Ĥभावी बन सकेगा । 

4. संवेदना×मक Įवण - एक कुशल ĤबÛधक, संदेश Ĥेषणकता[ को अͧभåयिÈत का पणू[ 
अवसर Ĥदान करता है । वह वÈता कȧ संवेदनशील भावनाओं को पहचान कर हȣ 
ĤǓतͩĐया åयÈत करता है । इससे दोनɉ प¢कारɉ मɅ संवेदना×मक संबधं èथाͪपत हो 
जाता है, िजससे मौͨखक संदेशवाहन Ĥभावशालȣ बन जाता है । 

5. ǓनिçĐय अथवा नकारा×मक Įवण - इस Ĥकार के Įवण मɅ, एक Įोता ना तो भेजे गये 
तØयɉ कȧ ĤािÜत के ĤǓत चेतन रहता है और ना हȣ, संदेश को आ×मसात ्(èवीकार) करने 
का Ĥयास करता है । ऐसे समय, Įोता èवय ं उपिèथत तो रहता है ͩकंतु संदेशवाहन 
ĤͩĐया मɅ सͩĐय भागीदारȣ नहȣं Ǔनभाता है । वह सुनकर भी चपु लगा जाता है तथा 
संदेश को आगे बढ़ाने अथवा उसका Ĥ×य×ुतर देने मɅ भी कोई Ǿͬच नहȣं दशा[ता है अत: 
ऐसे Įवण से, संदेश Ĥेषक को गलत सकेंत जाते हɇ । 

6. चयǓनत Įवण - एक संगठन मɅ, अͬधकांश åयिÈत उसी बात को सुनना चाहते हɇ, िजसमɅ 
उनको Ǿͬच अथवा लाभ Ǒदखाई देता हो । इस ĤकृǓत के Įवण मɅ, Įोता संदेश के 
सàपणू[ तØयɉ पर Úयान केिÛġत नहȣं रखता है तथा संदेश Ĥेषक को जवाब देने के ĤǓत 
उदासीन रहता है । अत: ऐसा Įवण, िजसमɅ कुछ हȣ व मतलब कȧ बातɉ को हȣ सुना 
जाए, चयǓनत Įवण कहलाता है । वèतुत: यह नीǓत सहȣ नहȣं है Èयɉͩक संदेश का 
Ĥ×येक भाग, एक-दसूरे पर केिÛġत अथवा Ǔनभ[र होता है । 

7. अÛय Ĥकार - Įवण संबधंी गǓतͪवͬधयɉ के आधार पर Įवण के Ĥकारɉ को नीचे वͨण[त 
Ǿप मɅ åयÈत ͩकया जा सकता है - 
सामाÛय Įवण - ऐसे Įवण के अÛतग[त, Ǒदन-ĤǓतǑदन कȧ ͪवͧभÛन गǓतͪवͬधयɉ यथा 

दरूभाष वाता[लाप ͧमğɉ से बातचीत, अͬधकारȣ-अधीनèथ पनु: वाता[लाप आǑद को सिàमͧलत ͩकया 
जा सकता है । वèतुत: यह Įवण सामािजक अÛतःͩĐयाओं के एक भाग के Ǿप मɅ देखा जा 
सकता है । 

ͪवभेदा×मक Įवण - इस ĤकृǓत के Įवण मɅ संदेश Įोता ͪवͧभÛन सदेंशɉ मɅ से अपने 
काय[ 7 उƧेæय से संबंͬ धत संदेश को सुनने का हȣ Ĥयास करता है । शेष ऐसे संदेशɉ को सुनने मɅ, 
जो ͩक उससे अͬधक संबधं नहȣं रखते हɇ, वह दरू रहता है । इसीͧलए इसे ͪवभेदा×मक Įवण कȧ 
सं£ा दȣ गई है । 
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सहज Įवण - यह Įवण उस Įेणी मɅ आता है, जहाँ संदेश-Įोता बड़े हȣ सहज-भाव से 
Ĥसाǐरत संदेशɉ को सुनना पसंद करता है । उदाहरणाथ[ - समाचार-Ĥसारण, कहानी-कथन, 
ǐरकाͫड [ग टȣवी. सीǐरयल मɅ चलने वाले संवाद, रेͫडयो पर ͩकसी ͪवषय पर वाता[लाप आǑद । इÛहɅ 
एक Įोता शांत-मिèतçक से मनन-ͬचतंन करते हु ए सुनता है ।  

सूचना×मक Įवण - ͩकसी संगठन मɅ उÍच पदाͬधकाǐरयɉ ɮवारा काͧम[कɉ के ͧलए कȧ' 
गई घोषणाओं, सरकारȣ घोषणाओं, उɮघोषणाओं åयाÉयानɉ को åयिÈतयɉ 7 काͧम[कɉ के ɮवारा 
सुना जाना और त×पæचात ्उसे सूचना मानत ेहु ए, उस संदेश पर Ǔनण[य लेना 'सचूना हेतु' Įवण 
कहा जाता है । Įवण कȧ, यह ͪवͬध सुͪवचाǐरत, सͩĐयता ͧलए हु ए तथा उƧेæयपणू[ होती है और 
िजसकȧ रचना समèत तØयɉ को समाͪवçट करत ेहु ए पवू[ मɅ हȣ औपचाǐरक तौर पर कर लȣ जाती 
है । Įोता को भी, उन ǒबÛदओंु कȧ पहचान करनी होती है, िजनके आधार पर वह सुनना चाहता 
है । 

ͪवचार-समÛवय हेतु Įवण - Įवण कȧ, इस पƨǓत मɅ ͩकसी एक हȣ ͪवषय पर अथवा 
पथृक् ͪवषयɉ पर कहȣ गई बातɉ को Įोता ɮवारा सुनकर व तुलना करके देखा ;जाता है और 
त×पæचात,् उनके ͪवचारो मɅ अपने ͪवचारɉ को भी समाͪवçट ͩकया जाता है । सभाओं, सàमेलनɉ 
तथा गोिçठयɉ मɅ åयिÈत ͩकए गए मतɉ तथा èवय ंके मत को समिÛवत करते हु ए, एक Įोता 
काय[ करने या नहȣं करने का Ǔनण[य लेता है । ऐसे Įवण मɅ èवय ंके मत को सवȾपǐर नहȣं मान 
लेना चाǑहए अÛयथा 'अथ[' का 'अनथ[' होते देर नहȣं लगती । 

ͪववेचना×मक Įवण - यह पƨǓत 'Įवण एव ं वाणी का सगंम है । इसमɅ Įोता ɮवारा 
ͩकसी बात अथवा संदेश को सुनने का उƧेæय तो Úयान मɅ रखा हȣ जाता है, साथ हȣ, Įोता ɮवारा 
उस संदेश कȧ ĤǓतͩĐया èवǾप  'बोलना' भी' आवæयक होता है । उदाहरणाथ[ - ͩकसी समèया को 
सुनते समय उस पर Ǒदया गया Ǔनण[य प¢पातपणू[ तो नहȣं है, भावना मɅ बहकर तो नहȣं Ǒदया 
गया है अथवा अÛय åयिÈत Èया कहते है , पर भी ͪवचार करके Ĥ×य×ुतर देना अǓनवाय[ हो जाता 
है अÛयथा 'संदेश- Įवण' का मह××व हȣ घट जाएगा । 

रचना×मक Įवण - इस पƨǓत मɅ, Įवण का Ǻिçटकोण रचना×मक हो जाता है । इस 
ĤकृǓत के संदेशɉ मɅ एक Įोता को, सुनने के साथ-साथ, उस संदेश से पणू[-Ǿपेण सलंÊन भी होना 
पड़ता और, तभी संदेश का मह×व Ĥकट हो पाता है । उदाहरणाथ[ - एÈशन के साथ संगीत चल 
रहा हो, कोई नाटक रहा मंचन ͩकया जा रहा हो अथवा ͩफãम Ĥसाǐरत कȧ जा रहȣ हो तो Įोता 
को उनके अंतग[त Ĥसाǐरत ͩकए'. जा रहे -संदेश के साथ-साथ, कलाकारɉ कȧ कला मɅ भी संदेश कȧ 
अͧभåयिÈत को परखना होता है अÛयथा सदेंश एकप¢ीय होकर रह जाता है । 

ͪवèततृ Įवण - ऐसी सुनवाई मɅ, Įोता उन अͬधकतम तØयɉ को जुटाने का Įम कराता 
है िजनके आधार पर वह दश[कɉ ɮवारा पछेू जाने वाले Ĥæनɉ का सहजता से उ×तर दे सके । इस 
ͪवͬध मɅ पवू[ͪ वचारɉ कȧ ͪवæवसनीयता पर सवा[ͬधक Úयान Ǒदया जाता है । यह ͪवͬध उस समय 
अͬधक अपनाई जाती है जबͩक समूह के ɮवारा कȧ जाने वालȣ Ĥæनɉ कȧ बौछार का Ĥ×य×ुतर 
ͪवͧभÛन उपलÞध सचूनाओं को जोड़ते हु ए देना होता है ।  

जǑटल Įवण - Įवण कȧ यह पƨǓत, उस समय सहायक ͧसƨ होती है जबͩक संघष[मय 
पǐरिèथǓतयɉ मɅ Įोता को Ǔनण[य लेना होता है । इसमɅ, यह देखा जाता है ͩक ĤाÜत संदेश से 
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Įोता सहमत है अथवा नहȣ?ं वह सहमत है तो उसका Ĥ×य×ुतर देने के ͧलए उसके पास साêय 
उपलÞध हɇ और वह उसके (संदभ[ के) बारे मɅ बोल सकने कȧ िèथǓत मɅ है । 

उÈत: वÈता और 'Įोता के मÚय सहभागी-Įवण' पनप सके और संदेश कȧ मह×ता बढ़ 
सके, इसके ͧलए- 

1. जब तक संदेश परूȣ तरह सुन नहȣ ंͧलया जाए, Įोता को बोलना नहȣं चाǑहए । 
2. संदेश Ĥेषक को बोल लेने के उपराÛत भी सहज होने देना चाǑहए । 
3. संदेश Ĥेषक कȧ बात को Úयान से, धैय[पवू[क तथा नĨता के साथ सुनना चाǑहए । 
4. अपने आचरण से संदेश को सुनने मɅ 'Ǿͬच' Ĥदͧश[त करनी चाǑहए । 
5. अपना Úयान भंग न करते हु ए, संदेश आदान-Ĥदान मɅ सͩĐय भाग लेना चाǑहए । 
6. संदेश Ĥेषक को' शीē, 'ĤǓतͩĐया से अवगत कराते हु ए Ǔनण[य करना चाǑहए । यहȣ एक 

अÍछे Įोता कȧ ͪवशेषता मानी जाती है । 

16.4 अÍछे Įोता के गुण (Features of Good Listener) 
संदेश तभी Ĥभावी होता है जब संदेश Ĥेषक और Įोता  के मÚय पारèपǐरक समझ व 

तालमेल हो I अÍछे Įोता का होना Ĥभावी Įवण कȧ Ĥाथͧमक आवæयकता है । इस हेतु Įोता मɅ 
अनेक गणुɉ का होना आवæयक है जो Ǔनàनͧलͨखत हɇ. 

1. एक सनुने वाले åयिÈत मɅ भावना×मक समझ होनी आवæयक है । उसे चाǑहए ͩक सह 
संदेश देने वाले कȧ भावनाओं को समझ े। 

2. संदेश सुनने वाले åयिÈत मɅ दसूरे कȧ बातɉ को èवीकार करने कȧ त×परता होनी चाǑहए । 
वह åयिÈत पवूा[Ēह से Ĥेǐरत न हो, उसे संदेश को èवीकार करने के ͧलए तैयार रहना 
चाǑहए । 

3. संदेश सुनने वाले åयिÈत को संदेश देने वाले åयिÈत के ĤǓत सहानभुूǓत रखनी चाǑहए । 
उसे यह सोचना चाǑहए ͩक अगर वह संदेश देने वाले åयिÈत के èथान पर खड़ा होता तो 
उसकȧ सोच ͩकस Ĥकार कȧ होती । 

4. संदेश सुनने वाले åयिÈत मɅ संदेश के पणू[ होने कȧ िजàमेदारȣ लेने कȧ इÍछा होनी 
चाǑहए । उसे चाǑहए ͩक संदेश पणू[ कराने मɅ सहयोग दे । अथा[त ् उसका Ǿख 
सकारा×मक होना चाǑहए । 
इस Ĥकार Ĥभावपणू[ Įवण के ͧलए सदेंश ĤाÜत करने वाले कȧ इÍछा, त×परता, 

सहानभुूǓत, सहयोग काफȧ मह×व रखते हɇ । Ĥभावपणू[ Įवण तभी हो सकता है जब संदेश देने 
और सुनने वाले åयिÈत मɅ आपसी ͪवचारɉ का तालमेल हो । 

उपरोÈत गणुɉ के अǓतǐरÈत भी Ĥभावी Įवण के ͧलए Įोता को Ǔनàनͧलͨखत ǒबÛदओंु 
पर Úयान देना चाǑहए:   

1. Úयानाकष[ण - मानव èवभाव कहȣ गई बातɉ को अथवा उनमɅ से कई बातɉ को भलूने कȧ 
िèथǓत मɅ होता है । इसͧलए एक संदेश-Įोता के ͧलए यह आवæयक हो जाता है ͩक वह 
सुनने' के दौरान मुÉय-मुÉय ǒबÛदओंु को अपनी नोट-बकु मɅ तुरÛत ͧलख ले । इससे सुने 
गए तØयɉ का एक सार उसके पास एकğ रहेगा और वह समय पर, सहȣ तØयɉ के एक 
सटȣक उ×तर देने कȧ िèथǓत मɅ रहेगा । इसके ͧलए उसे Úयान देना चाǑहए     

(i) Įोता को सूचना Ĥदान करने वाले का उƧेæय Èया है? 
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(ii) वाèतव मɅ, यह सूचना ͩकसके ͧलए एकğ करनी है और Įोता ɮवारा ͩकए जाने वाले 
काय[ के साथ उस सचूना का ͩकतना संबधं है? 

(iii) Įोता को ĤाÜत होने वालȣ सचूनाएं ͩकतनी समिÛवत, संगǑठत एव ंतक[ पणू[ हɇ? 
(a) ͩक सदेंश Ĥेषक का मुÉय तक[  Èया है और वह वाèतव मɅ Įोता को Èया कहना 

चाहता है?   
(b) ͩक वे Ĥमुख ǒबÛद ु कौन से हɇ जो ͩक Ĥेषक के ɮवारा भेजे गए संदेश का 

समथ[न करते हɇ? 
(c) ͩक Èया संदेश Ĥेषक ने अपनी सूचना मɅ कोई साêय Ĥèतुत ͩकए हɇ और वे 

Įोता के ͧलए ͩकस सीमा तक उपयोगी रहे हɇ? एव ं
(d) ͩक ĤाÜत सचूनाएं असंगत तो नहȣं हɇ ͩक Įोता कȧ Ĥ×य×ुतर देने कȧ भावनाएं 

हȣ आहत हो जाए ।   
2. सामाÛय उƧेæयɉ को Úयान मɅ रखना - एक अÍछे Įोता के ͧलए यह आवæयक हो जाता 

है ͩक वह भावी संदभ[ के ͧलए अपनी 'ǑटÜपणी-पिुèतका' मɅ Ǔनàनͧलͨखत मह×वपणू[ 
ǒबÛदओंु को Úयान मɅ रखते हु ए नोट करɅ  -   
(i) संदेश Ĥेषक ɮवारा भेजे गए संदेश मɅ, उसके ɮवारा åयÈत 'Ĥमुख ͪवचार' कौन-कौन 

से हɇ, ͪवचार-ͪवǓनमय ͩकन बातɉ पर तथा ͩकन तØयɉ के आधार पर ͩकया जाना है अथवा पछेू 
गए संबंͬ धत Ĥæन अͧभलेͨखत करते हु ए संͯ¢Üत ǐरपोट[ भी तैयार करके रखनी चाǑहए । 

3. Įवण के दौरान लêयɉ को पǐरभाͪषत करना - एक संदेश Įोता के ͧलए यह भी आवæयक 
है ͩक संदेश-Įवण के समय उन लêयɉ अथवा उƧेæयɉ को पǐरभाͪषत करे िजनके आधार 
पर उसके ɮवारा Ǔनण[य ͩकया जाना है, जैसे- 

 सुनी हु ई सचूनाओं कȧ ĤकृǓत, èवǾप, ͪवèततृता सामǓयकता, सुनने का कारण, ͩकसी 
ͪवशेष ͪवषय सामĒी को हȣ Įवण के ͧलए चुनना, सचूनाएं जो ͪवशेष काय[ हेतु आवæयक 
है तथा उनका Ĥयोग करने कȧ सीमा के बारे मɅ । एव ं

 ͩĐयाÛवयन संबधंी बातɉ को भी èपçट कर लेना चाǑहए । तभी सचूनाएं आशानǾुप 
उपलÞध हो जाने पर संतुिçट एव ंअपे¢ाओं का सह-संबधं बेहतर गणुव×ता के साथ सामने 
आ सकेगा । 

4. Įवण मɅ संदेश के साथ èफूǓत[ भागीदारȣ - वèतुत: 'Įवण को एक èवीकार करने योÊय 
गǓतͪवͬध माना जाता है तथा इसका उ×तर देना भी अपǐरहाय[ होता है । Ĥभावशालȣ 
Ǔनण[य लेते हु ए, सहȣ Ĥ×य×ुतर तभी संभव होता है जबͩक Įोता कȧ 'Įवण-संदेश' के साथ 
पणू[ सलंÊनता हो । 

5. सूचनाओं के ĤǓत पणू[ सतक[ ता बरतना - संदेश-Įवण के बारे मɅ सतक[  रहना, संदेशवाहन 
मɅ सͩĐय भागीदारȣ का आधार होता है अत: एक Įोता को, सचूनाओं तथा तØयɉ के बारे 
मɅ सुनने के उपराÛत, उÛहɅ समझने तथा उनके उ×तर Ĥèततुीकरण के ͧलए पणू[ Ǿप से 
सतक[  रहना चाǑहए तथा ͩकसी भी ͪवरोधाभास से जहाँ तक संभव हो, बचना चाǑहए । 

6. ͪवͧभÛन पहलुओं के ĤǓत गभंीरता बनाए रखना - एक अÍछे Įोता को सुनी गई ͪवषय-
सामĒी के ͪवͧभÛन पहलओंु के ĤǓत, सावधान रहते हु ए बोलने वाले के तथा èवय ंके 
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उƧेæयɉ को Úयान मɅ रखते हु ए, संदेश के ĤǓत गभंीरतापवू[क ͪवचार करके हȣ आगे बढ़ना 
चाǑहए । इसके ͧलए - 

 सुने गए संदेश के अनǾुप हȣ 'वाणी का तारतàय' होना चाǑहए । 
 सुने गए संदेश का उ×तर, उͬचत शÞदɉ का चयन करते हु ए देना चाǑहए, Èयɉͩक कई 

शÞदɉ के अथ[, अलग-अलग न होकर एक हȣ होते हɇ ͩकंतु उÛहɅ भाषा मɅ समुͬचत èथान 
पर रखकर, संदेश कȧ ͪवæवसनीयता को बनाए रखा जा सकता है ।   

 Įोता ɮवारा 'समय' त×व को Ĥधानता दȣ जानी चाǑहए अथा[त ्कब कहा जाना है, तब हȣ 
कहा जाए अÛयथा संदेश-Ĥेषक के ͧलए, समय के पæचात ् भेजे गए Ĥ×य×ुतर का कोई 
अथ[ नहȣं रह जाता है । तथा   

 Įोता के ɮवारा, अपने आचरण से संदेश Ĥेषक और èवय ंके मÚय, ऐसे पलु का Ǔनमा[ण 
करना चाǑहए ͩक दोनɉ के बीच चलने वालȣ अÛतःͩĐया सुगम व सरल बन जाए । 

16.5 Ĥभावी Įवण ͧसƨाÛत (Principal of Effective Learning)  
ͩकसी संगठन कȧ सफलता मɅ Ĥभावी संचार Ĥमुख भूͧमका Ǔनभाता है । Ĥभावपणू[ Įवण 

के Ĥमुख ͧसƨाÛत Ǔनàनͧलͨखत हɇ - 
1. èपçटता - èपçटता Ĥभावी सचंार कȧ मुÉय ͪवशेषता है । जब तक सदेंश मɅ 

èपçटता नहȣं होती है, यह Ĥभावी नहȣं हो सकता है । Ĥभावी Įवण मɅ èपçटता अनेक Ĥकार कȧ 
होती है - 

(अ) ͪवचारɉ कȧ èपçटता - जो åयिÈत संदेश दे रहा है वह अपने ͪवचारɉ मɅ èपçट 
होना चाǑहये । उसे Ǔनिæचत करना होता है ͩक 

 संदेश Èयɉ Ǒदया जा रहा हɇ? 
 संदेश Èया Ǒदया जा रहा हɇ? 
 संदेश ͩकसे Ǒदया जा रहा हɇ? 
 संदेश कैसे Ǒदया जा रहा हɇ? 
(ब) åयÈत करने कȧ èपçटता - संचार मɅ उन सभी शÞदɉ का Ĥयोग करना चाǑहए 

िजससे ͪवचारɉ कȧ èपçटता बढ़े । यǑद कुछ कोड़ शÞदɉ का Ĥयोग ͩकया जाता है तो वे ऐसे होने 
चाǑहए जो आसानी से समझ मɅ आ सकɅ  । ऐसा करने के ͧलये Ǔनàन बातɉ का Úयान रखना 
आवæयक है. 

 संदेश मɅ शÞदɉ का सरल होना आवæयक है । 
 Ǔनिæचत शÞद सचंार को Ĥभावी बनाते हɇ । 
(स) शÞदɉ के सहȣ Ǿप का Ĥयोग - संदेश मɅ शÞदɉ का सहȣ Ǿप से चयन होना 

चाǑहए जैसे - 'Ĥ×येक नागǐरक का कत[åय है ͩक वह राçĚȣय सàपि×त को सुरͯ¢त रखे' । इसके 
èथान पर अͬधक उपयÈुत है: 

'Ĥ×येक नागǐरक का कत[åय है ͩक राçĚȣय सàपि×त कȧ र¢ा करɅ । ' इसी Ĥकार 
राçĚ कȧ सàपि×त अपनी सàपि×त एक उपयÈुत ͪवचार है । 

(द) बेकार शÞदɉ का Ĥयोग नहȣं होना चाǑहए - 'संदेश मɅ बेकार शÞदɉ का Ĥयोग नहȣं 
होना चाǑहए । जैसे - 

 मɇ यह कहना चाहता हू ँ । 
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 यह आपको सूͬचत ͩकया जाता है । 
(य) गलतफहमी वाले शÞदɉ का Ĥयोग नहȣ ं- सचंार मɅ शÞद ऐसे नहȣ ंहोने चाǑहए 

जो गलतफहमी पदैा करɅ । जैसे- जाओ मत आओ । 
इसके दो अथ[ Ǔनकलते हɇ 
 जाओ, मत आओ । 
 जाओ मत, आओ । 
(र) छोटे-छोटे वाÈयɉ का Ĥयोग - Ĥभावी Įवण करने के ͧलए संदेश मɅ हमेशा छोटे-

छोटे वाÈयɉ का हȣ Ĥयोग करना चाǑहए । 
2. संͯ¢Üतता - संͯ¢Üतता से अͧभĤाय यह है ͩक संचार के अतंग[त संदेश को उसी 

अथ[ मɅ संदेश ĤाÜतकता[ तक पहु ँचाना िजस अथ[ मɅ Ĥेषक ने भेजना चाहा है । इसके ͧलए शÞदɉ 
उͬचत चयन करना िजससे Ǒदया जाने वाला संदेश सहȣ अथȾ मɅ समझ मɅ आ सके तथा 
अनावæयक Ĥयोग होने वाले शÞदɉ से बचना िजससे संदेश ĤाÜतकता[ संदेश का ǒबना अथ[ खोए 
उरने उसी अथ[ मɅ ĤाÜत कर सके । संदेश ऐसा हो जो कम शÞदɉ मɅ अͬधक अथ[पणू[ बात कहे । 
जैसे- 

 मɇने इसका अनसुरण ͩकया है - अनसुरण 
 अÚययन के बाद समझ मɅ आया - समझा गया 
जब संदेश ĤाÜतकता[ संदेश कȧ åयाÉया करता है तो संदेश मɅ ĤयÈुत संकेतɉ, ͬचğɉ 

तथा शÞदɉ के अथ[ पणू[तया पता होना चाǑहए अÛयथा संदेश ĤाÜतकता[ को ĤाÜत ͩकये गये संदेश 
का अनसुार करते समय ħम उ×पÛन हो सकता है । संचार करते समय Ĥेषक को यह Úयान 
रखना चाǑहए ͩक वह अनावæयक तØयɉ को छोड़ दे । सचंार के अÛतग[त कम[चाǐरयɉ को संदेश 
देना हȣ नहȣं अͪपतु åयवसाय के अÛतग[त संदेश के अनǾुप काय[ करने से है और यह केवल तभी 
संभव है जब संदेश, ĤाÜतकता[ ɮवारा सहȣ अथȾ मɅ समझा जाए । 

3. ͪवचारणीयता - सचंार करत ेसमय इस बात का Úयान रखना चाǑहए ͩक Ĥेषक 
संदेश ĤाÜतकता[ को Úयान मɅ रखकर हȣ संदेश भेजे । इसके अÛतग[त संदेश भेजने वाले ɮवारा 
ͧशçटाचार पणू[ तथा ͪवनयपणू[ भाषा का Ĥयोग ͩकया जाये । िजस Ĥकार इसमɅ (मɇ) के èथान पर 
'हम' या 'तुम' शÞद का Ĥयोग संदेश को और भी Ĥभावशालȣ बनाता है । इसी Ĥकार Ǒदया गया 
संदेश åयिÈतगत Ǒहतɉ कȧ अपे¢ा सामाÛय Ǒहतɉ पर आधाǐरत हो । ͪवचारणीयता åयÈत करने के 
ͧलये सकारा×मक Ǿख अपनाना चाǑहए तभी संचार Ĥभावी होगा । 

उदाहरण के ͧलए एक ǒबजलȣ के उ×पाद का ͪव£ापन करत ेसमय यह कहना ͩक, ' 
'यǑद आप हमारȣ कàपनी के ǒबजलȣ के उपकरणɉ का Ĥयोग करते हɇ तो यह आपकȧ सुर¢ा के 
ͧलये सवȾ×तम है । '' एक उ×पादक को अपने उ×पाद का ͪव£ापन करने के ͧलए 'हम' शÞद का 
Ĥयोग करना चाǑहए । वे कह सकते हɇ ͩक ' 'हम Ēाहकɉ कȧ सुͪवधा को Úयान मɅ रखते हु ए अपने 
åयावसाǓयक काय[ Ǒदवस सÜताह मɅ सात Ǒदन करत ेहɇ । '' इसी Ĥकार, 'हम Ēाहकɉ को ͪवæवास 
Ǒदलाने के ͧलए Ǔनिæचत कȧमत पर åयवहार करते हɇ । अत: आपसे Ĥाथ[ना है ͩक åयथ[ कȧ 
सौदेबाजी न करके आप हमɅ सहयोग दɅ । आपके सहयोग कȧ हम त×परता से Ĥती¢ा कर रहे हɇ । 
''   
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4. शुƨता - Ĥभावी संचार के ͧलये शुƨता का गणु अ×यÛत आवæयक है । संचार मɅ 
शुƨता लाने के ͧलये सहȣ भाषा का Ĥयोग होना चाǑहए । भाषा औपचाǐरक और अनौपचाǐरक दोनɉ 
Ĥकार कȧ होती है । समयानसुार इसका Ĥयोग होना चाǑहए । भाषा आसानी से समझ मɅ आने 
वालȣ और åयावहाǐरक होनी चाǑहए । भाषा मɅ शुƨता का गणु भी होना चाǑहए । सचंार सहȣ 
तØयɉ पर आधाǐरत होना चाǑहए । इसमɅ Ĥयोग ͩकये जाने वाले आकड़ ेशुƨ होने चाǑहए । आँकड़ɉ 
को ͧलखने से पवू[ उनकȧ पया[Üत शुƨता को सुǓनिæचत करना चाǑहए तथा सचंार मɅ सहȣ तØय 
समय इ×याǑद का Úयान रखना चाǑहए । 

5. ͧशçटता - åयवहार मɅ ͧशçटता दसूरɉ पर अÍछा Ĥभाव छोड़ने मɅ मह×वपणू[ 
भूͧमका Ǔनभाती है । Ĥभावी सचंार का यह आधारभतू मह×वपणू[ ͧसƨाÛत है । ͧशçटता मɅ नĨता 
का समावेश होना चाǑहए । इसके माÚयम से दसूरɉ को सàमान Ǒदया जाता है । आज इसका 
åयावहाǐरक Ǿप दसूरे Ĥकार का है । केवल कृपया या धÛयवाद कहने माğ से हȣ ͧशçटता नहȣं 
झलकती है । 
ͧशçटता संबधंी सचंार के ͧलए Ǔनàन सुझाव Ǒदये जा सकते हɇ - 

आप सàमान के योÊय हɇ । 
मɇ आपकȧ इÏजत करता हू ँ । 
आपकȧ कȧǓत[ देखने योÊय है । 

6. ͪवͧशçटता - संचार करते समय ͪवͧशçट एव ंèपçट तथा Ǔनिæचत सूचनाओं का 
Ĥयोग करना चाǑहए । संचार मɅ अǓनिæचत सूचनाओं का Ĥयोग नहȣं करना चाǑहए, Èयɉͩक 
अǓनिæचतता के आधार पर ͧलये गये Ǔनण[य गलत साǒबत हो सकते हɇ । 

Ǔनिæचत सचूनाओं या तØयɉ के होने से हम उन तØयɉ से तुलना करके उͬचत Ǔनçकष[ 
Ǔनकाल सकते है। 
संचार मɅ ͪवͧशçटता लाने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत का पालन आवæयक है - 

 संचार मɅ ͪवशेष तØयɉ का समावेश हो । 
 संचार मɅ पहले के उपलÞध आकड़ɉ को सिàमͧलत ͩकया जाये । 
 संचार मɅ उपलÞध सचूनाओं कȧ आपस मɅ तलुना करके अपनी बात कहनी चाǑहए । 

संचार èपçट होना चाǑहए । यह दसूरे के पास तभी भेजा जा सकता है जब यह एक 
Ǔनिæचत भाषा मɅ बधंा हो । 

संचार मɅ ͪवशेष तØय इसे अͬधक Ĥभावी बनाते हɇ । 
संचार मɅ आकड़ɉ का समावेश इसे ͪवæवसनीय बनाता है । 
सूचनाओं कȧ आपस मɅ तलुना करने से अपना ͪवचार अͬधक èपçट होता है ।   

16.6 Ĥभावी Įवण के दस आधारभूत ǒबÛद ु( Ten 
 Commandments ) 

1. संदेश अवधारणा - Ĥभावी Įवण के ͧलये आवæयक है ͩक Įोता के पास अवधारण ¢मता 
हो । यǑद वह संदेश को सुनकर भलू जाता है तो सचंार ĤͩĐया बाͬधत हो जाती है । 
आवæयक हो तो मह×वपणू[ संदेश को ͧलख लेना चाǑहये िजससे वह èमरण मɅ बना रहे । 
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2. Úयान - Įोता को Ĥेषक कȧ बात Úयानपवू[क सुननी चाǑहए । यǑद वह संदेश पर Úयान 
केिÛġत नहȣं करता है तो Įवण Ĥभावपणू[ नहȣं होगा । अत: Įोता को Úयान से सुनना 
Ĥभावी Įवण के ͧलये आवæयक है I   

3. ǒबना तक[ -ͪवतक[  के Įवण - वसेै तो तक[  करना और शंका समाधान करना कोई बरुȣ बात 
नहȣं है लेͩकन Įोता को अनावæयक तक[ -ͪवतक[  से बचना चाǑहए ताͩक Įवण Ĥभावी Ǿप 
से हो सके । यǑद अनावæयक तक[  ͩकये जाते हɇ तो मह×वपणू[ बातɅ Úयान से Ǔनकल 
जाती हɇ । 

4. परूा संदेश सुनकर मãूयांकन करना - Įोता को परूा संदेश सनुकर हȣ संदेश का मूãयांकन 
करना चाǑहए । यǑद वह बीच मɅ हȣ मूãयांकन करने कȧ भलू करता है तो यह संदेश के 
साथ Ûयायपणू[ नहȣं होगा । अधरेू Įवण से गलत अथ[ Ǔनकल सकते हɇ । अत: जब तक 
संदेश परूा न हो उसका मूãयांकन करना उͬचत नहȣं होता है । 

5. ͪवæवसनीयता एव ंस×यता कȧ खोज - Įोता को चाǑहए ͩक वह ͪवͧभÛन Ĥकार से संदेश 
कȧ ͪवæवसनीयता एव ंस×यता कȧ जाचं करे । ताͩक संदेश पर उसका ͪवæवास Ǻढ़ हो 
जाए । उसे ͩकसी भी बात पर सहज हȣ ͪवæवास नहȣं करना चाǑहए । 

6. Ǔनçप¢ होना - Įोता के संदेश को सुनते समय मन मɅ ͩकसी Ĥकार का पवूा[Ēह नहȣ ं
रखना चाǑहए इससे वह संदेश को उसके सहȣ Ǿप मɅ समझ पायेगा । यǑद Įोता का 
Ĥेषक के ĤǓत मन मɅ पवूा[Ēह है तो उस संचार के Ǔनçकष[ गलत Ǔनकाले जा सकते हɇ । 

7. समान Ǿͬच के ǒबÛदओंु का पता लगाना - Įोता को सदेंश सुनत े समय ऐसे ǒबÛद ु
खोजने चाǑहए जो समान Ǿͬच के हɉ । इससे वह Ĥेषक के Ǻिçटकोण को सहȣ Ĥकार से 
समझ सकेगा । 

8. पǐरवत[न को èवीकार करना - यǑद संदेश मɅ कोई ऐसी बात है जो Įोता के Ǻिçटकोण से 
मेल नहȣं खाती तो Įोता को खलेु Ǒदमाग से काम लेना चाǑहए तथा पǐरवत[न को 
èवीकार करने के ͧलए तैयार रहना चाǑहए । 

9. वÈता से नजर ͧमलाना - संदेश सुनत ेसमय Įोता को वÈता से नजरɅ ͧमलाकर संदेश 
Ēहण करना चाǑहए । इससे वÈता के हाव-भाव के ɮवारा उसे कुछ अनकहे संदेश का 
£ान भी हो जायेगा जो ͩक Ĥभावी Įवण के ͧलये अ×यÛत आवæयक हɇ । 

10. समयोͬचत èपçटȣकरण होना - Ĥभावी Įवण के ͧलये आवæयक है ͩक Įोता जहाँ 
आवæयकता हो वÈता से èपçटȣकरण लेता रहे । इससे उसे संदेश को भलȣ Ĥकार समझने 
मɅ सहायता ͧमलेगी । 
उपयÈुत आधार ǒबÛदओंु का यǑद Įवण करते समय Úयान रखा जाए तो Įवण 

Ĥभावशालȣ होगा तथा Įोता अनावæयकतानसुार ĤǓतͩĐया दे सकेगा । 

16.7 Ĥमुख बाधाएँ (Barriers to Listening)  
Ĥभावी Įवण के माग[ मɅ अनेक बाधाएँ आती हɇ, जो Įवण को ĤǓतकूल Ǿप से Ĥभाͪवत 

करती हɇ । कुछ Ĥमुख बाधाएँ'' Ǔनàनͧलͨखत हɇ 
1. यǑद संचार का बोझ Ïयादा होता है तो ऐसी दशा मɅ सचंार को समझना कǑठन होता है । 

संदेश बड़ा होने पर समझने मɅ कǑठनाई होती है । 
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2. यǑद संचार भेजने वाले के Ǒदमाग मɅ कोई अहंकार कȧ बात होती है, तो वह संदेश को 
अनावæयक जोर लगाकर कहता है । इससे समझने वाला उसे आसानी से नहȣं समझता 
और संदेश Ĥभावी नहȣं होता ।  

3. यǑद संचार को Ĥभावी बनाना है तो सुनने वाले और सदेंश देने वाले कȧ ͪवचारधारा एक 
सी होनी चाǑहए । दोनɉ मɅ ͩकसी भी Ĥकार का ͪवरोधाभास Ĥभावी Įवण मɅ बाधक होता 
है । असमान ͪवचारधारा के åयिÈत एक दसूरे के ͪवचार से भलȣ Ĥकार से पǐरͬचत नहȣ ं
हो पाते हɇ । 

4. संचार कȧ रÝतार (गǓत) भी Ĥभावी Įवण कȧ बाधा होती है । यǑद संदेश अ×यͬधक तेज 
रÝतार से Ǒदया जाता है तो भी समझने वाले को कुछ कǑठनाई आ सकती है । सामाÛय 
गǓत से Ǒदया गया संदेश सभी लोग आसानी समझ लेते हɇ । 

5. सांèकृǓतक ͪवͪवधताएँ भी Ĥभावी Įवण कȧ बाधा है । यǑद संदेश देने वाले और ĤाÜत 
करने वाले कȧ संèकृǓत अलग-अलग है, दोनɉ अलग-अलग समुदाय से हɇ, दोनɉ कȧ भाषा 
अलग-अलग है तो भी Ĥभावी Įवण नहȣं होता है । Ĥ×येक संèकृǓत मɅ अनेक शÞदɉ के 
अलग-अलग अथ[ लगाये जात ेहɇ ।  

6. यǑद ͩकसी Ĥकार के Ĥͧश¢ण कȧ आवæयकता है तो संचार के दोनɉ प¢कारɉ को 
Ĥͧशͯ¢त ͩकया जाना चाǑहए । Ĥͧश¢ण कȧ कमी Ĥभावी Įवण कȧ मुÉय बाधा होती है। 
  

Ĥभावी Įवण कȧ बाधाएँ. 
भौǓतक ͪवकष[ण/अवरोध Ĥेषक एव ंĤाÜतकता[ सàबÛधी अÛतर 
 शोर  ͧश¢ा 
 हèत¢ेप  उĨ 
 गरै आरामदायक िèथǓतयाँ    पçृठभूͧम/अनभुव  

  
मानͧसक ͪवकष[ण /अवरोध  वाचक कȧ ͪवशेषताएँ 

 संदेश भेजने एव ंĤाÜत करने मɅ ͪवभेद  अèपçट, अͪवͧशçट संदेश 
 अÛय ͪवषयɉ को लेकर पवूा[Ēह  Įवणकता[ के ĤǓत सहानभुूǓत का 

अभाव 
 Įवण के ǒबना Ĥ×य×ुतर देना  अवरोध उ×पÛन करने वालȣ उपिèथǓत 

आचरण ,आवाज़ ,हाव-भाव 
 अनपुयÈुत समय  संदेहाèपद उƧेæय (पीͫड़त करने वाला) 

  
Įोता सàबÛधी ͪवशेषताएँ  वाचक/Įोता सàबÛधी बाधाएँ 
 बरुȣ Įवण आदतɅ  मौͨखक /गरै-मौͨखक संदेश का ͧभÛन-

ͧभÛन Ǔनव[चन 
 नये एव ं ͪवल¢ण ͪवचारɉ के ĤǓत 

उपे¢ा का भाव 
 ĤǓतपिुçट का अभाव (मौͨखक/गरै 

मौͨखक) 
 Ĥेषक के ĤǓत सहानभुूǓत का अभाव  परèपर ͪवæवास कȧ कमी 
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 वाचक के ĤǓत नकारा×मक Ǻिçटकोण  वाचक कȧ पदिèथǓत अथवा हैͧसयत के 
कारण उ×पÛन भय    

 Ǔनàन Ǿͬच èतर  
 एकाĒता के ĤǓत अǓनÍछा  

 
 èğोत: ͪवͧलयम सी. ǑहमèĚȣट, बेन मुͧल[न बेǑट एव ंकेरोल एम. लेहमन, ǒबजनेस कàयǓूनकेशन 
(केͧलफोǓन[या:  वाइसवथ[ पिÞलͧशगं कàपनी, 1993) पçृठ सÉंया 451 

16.8 Ĥभावपूण[ मौͨखक Įवण (Effective oral Listening) 
इस ĤͩĐया मे संदेश देने वाला तथा संदेश ĤाÜत करने वाला दोनɉ आमने –सामने होते है 

अथा[त इसमे समाचारɉ का आदान-Ĥदान मौͨखक Ǿप से ͩकया जाता है । मौͨखक सचंार मɅ 
Ǔनàनͧलͨखत को सिàमͧलत ͩकया है । आमने-सामने कȧ बातचीत, टेलȣफोन पर बातचीत, 
सामूǑहक ͪवचार-ͪवमश[, सभाएँ, सàमेलन, सेͧमनार इ×याǑद । Ĥाचीन काल से हȣ ĤबÛधकɉ ɮवारा 
अपने ͪवचारɉ को अधीनèथ कम[चाǐरयɉ तक पहु ँचाने के ͧलये इस ͪवͬध का Ĥयोग ͩकया जाता 
रहा है । इसमɅ गोपनीयता भंग होने का भय नहȣ ंरहता तथा लालफȧताशाहȣ को भी Ĥो×साहन नहȣ ं
ͧमल पाता । इसके संशोधन मɅ भी सुͪवधा रहती है । 

Ĥभावपणू[ मौͨखक Įवण को अĒͧलͨखत घटक Ĥभाͪवत करते हɇ 
1. अनावæयक वाता[लाप न ͩकया जाए । 
2. शाÛत वातावरण Ĥदान ͩकया जाए । 
3. कोई बाधा आती है तो उसे शीēता से दरू ͩकया जाए । 
4. Đोध न ͩकया जाए और धैय[वान बना जाए । 
5. तक[ -ͪवतक[  शािÛतपवू[क ͩकया जाए । 
6. वातावरण को अनकूुल बनाकर Ĥæन ͩकये जाएँ तथा जवाब Ǒदए जाएँ । 

मौͨखक सचंार कȧ अनेक सीमाएँ हɇ - 
मौͨखक सचंार करना उस समय सभंव नहȣं होता जब सदेंश का Ĥेषक एव ं ĤाÜतकता[ 

दोनɉ एक-दसूरे से दरू रहते हɉ तथा वहाँ पर कोई मौͨखक संचार उपकरण भी उपलÞध भी 
उपलÞध न हो । 

मौͨखक संदेशɉ मɅ उ×तरदाǓय×व का Ǔनधा[रण करना अ×यÛत कǑठन है । जो संदेश बड़ े
एव ंजǑटल होते हɇ उनमɅ मौͨखक संचार सàभव नहȣं होता । इन संदेशɉ को ͧलखकर हȣ Ĥेͪषत 
ͩकया जा सकता है । मौͨखक सचंार मɅ केवल छोटे एव ंसरल संदेश हȣ सुͪवधापवू[क Ǒदये जा 
सकते हɇ । मौͨखक संदेश कोई काननूी वधैता नहȣं रखते जबͩक इÛहɅ टेप न ͩकया गया हो या 
ͩकसी èथायी ǐरकाड[ के Ǿप मɅ न रखे गये हɉ । काननूी वैधता होने के ͧलये संदेश का ͧलͨखत 
होना आवæयक होता है । 

मौͨखक संदेशɉ को दȣघ[काल तक याद नहȣं रखा जा सकता है । 
यɮयͪप यह सहȣ है ͩक मौͨखक संदेशɉ मɅ èपçटȣकरण का उͬचत Ĥकार ͧमलता है तथाͪप 

इसमɅ शंका, संदेह कȧ सàभावना बनी रहती है । मौͨखक सदेंश का बाद मɅ यह Ĥमाण नहȣं रहता 
ͩक पहले Èया कहा गया था । 
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16.9 Ĥभावी ͧलͨखत Įवण  
ͧलͨखत सचंार मɅ पğ-पǒğकाएँ, समाचार पğ, बलेुǑटन, सुझाव, पèुतकɅ , ǐरपोट[, डायǐरया,ँ 

हैÖडबकु, पेàपलेट इ×याǑद Ĥयोग ͩकये जाते हɇ । ĤबÛधकɉ को ͧलͨखत संदेश देते समय आवæयक 
सावधाǓनयाँ बरतनी चाǑहए । ͧलͨखत संदेश कȧ भाषा सरल शुƨ और èपçट होनी चाǑहए । अशुƨ 
भाषा ͪववाद उ×पÛन कर सकती है । जहाँ तक सàभव व हो संदेश संͯ¢Üत होना चाǑहए । इसका 
यह अथ[ कदाͪप नहȣ ंहै ͩक उसमɅ आवæयक बातɅ अèपçट हȣ छोड़ दȣ जाएँ । संदेश संͯ¢Üत, पणू[ 
और Đमबƨ होना चाǑहए । सदेंश को अͬधक èपçट करने के ͧलए चाट[, Ēाफ एव ंͬचğɉ का Ĥयोग 
ͩकया जा सकता है । 

ͧलͨखत Įवण को अनेक त××व Ĥभाͪवत करते हɇ जैसे - इसमɅ अͬधक समय लगता है । 
यह खचȸलȣ Ĥणालȣ है । इसमɅ गोपनीयता का अभाव रहता है । इसको Ĥभावी बनाने के ͧलए 
संदेश कȧ पणू[ता पर Úयान देना चाǑहए । वे हȣ बातɅ ͧलखी जानी चाǑहए जो आवæयक हɉ । यǑद 
आप सàपणू[ कथन को ͧलखने लगɅगे तो यह आपके Įवण मɅ बाधा उ×पÛन करेगा । और आप 
मुÉय बातɉ को नहȣं सुन पायɅगे । चाहे आपके ͧलखने कȧ गǓत ͩकतनी भी तजे Èयɉ न हो वह 
शÞदɉ कȧ गǓत से तेज नहȣं हो सकती, अत: केवल मुÉय ͪवचारɉ को हȣ ͧलखना चाǑहए । 
ͧमतåययता और संͯ¢Üतता कȧ तरफ भी पया[Üत Úयान देना चाǑहए । 

16.10 Ĥभावी Ǻæय Įवण  
संचार कȧ इस तकनीक मɅ ऐसे साधनɉ का Ĥयोग ͩकया जाता है िजÛहɅ देखकर सचूना 

ĤाÜत कȧ जाती है । Ǻæय सचंार साधनɉ मɅ Ǔनàनͧलͨखत साधन मुÉय हɇ - चेहरे के हाव-भाव एव ं
संकेत, Ĥदश[Ǔनया,ँ चाट[, फोटोĒाफȧ, पोèटर, संगठन चाट[, सूचना प ,͠ माइĐो ͩफãम, ͩफãम, 
टेलȣͪवजन, सांिÉयकȧय ͬचğ, छपी हु ई तèवीरɅ इ×याǑद । अनकुरण करना एक कला है िजसमɅ 
ͪवचार व हाव-भावɉ को संकेतɉ के माÚयम से या चेहरे के बदलत ेभावɉ से समझा जाता है । कटे 
हु ए ͬचÛहɉ से हम भलȣ-भाँǓत पǐरͬचत हɇ, इसका अथ[ èपçट है ͩक खतरा है, इसे नहȣं छूना 
चाǑहये । इस Ĥकार इन सभी ͬचÛहɉ एव ंǺæयɉ से सचंार करना बहु त सरल है । जहा ँͪवɮयतु के 
िèवच होते है या --अÛय कोई ͪवɮयतु उपकरण होते हɇ वहाँ ͧलखा होता है 'खतरा (Danger) 
इसका आशय है ͩक इसके पास नहȣं जाना है । 

संचार कȧ इस Ĥणालȣ कȧ ĤͩĐया - इस संचार Ĥणालȣ मɅ न तो कुछ ͧलखना होता है न 
कहȣं हèता¢र करने कȧ आवæयकता होती है और न हȣ शÞद बोलने पड़ते हɇ तथा संदेश का सचंार 
हो जाता है । इस Ĥणालȣ का Ĥयोग अÛय ͩकसी Ĥणालȣ के साथ अ×यÛत सरल Ǿप मɅ ͩकया 
जाता है । जो बात सभी के ͧलये सामाÛय हो या सभी को चेतावनी देती हो या ͪव£ापन करती हो 
इसके ͧलये यह åयवèथा उपयÈुत रहती है । सांिÉयकȧय आँकड़ɉ को Ĥदͧश[त करने मɅ यह Ĥणालȣ 
अ×यÛत उपयÈुत रहती है । 

ऑͫडयो Įवण सचंार - Ĥणालȣ मɅ टेलȣͪवजन और ͧसनेमा जसैी Įवण åयवèथाएँ आती हɇ 
। आज का यगु फैशन का यगु है । आज यह Ĥणालȣ बहु त मह×वपणू[ हो गई है । अÛय साधनɉ 
कȧ तलुना मɅ ऑͫडयो-Ǻæय सचंार का साधन अͬधक Ĥभावी हो सकता है एव ंदȣघ[काल तक चलता 
रहता है । यह Ĥणालȣ वहाँ अͬधक उपयÈुत होती है, जहाँ अͬधक भीड़-भाड़ हो, अͬधक Ĥचार 
करना हो या जानकारȣ ͪवèततृ Ǿप मɅ देनी हो । बड़े-बड़े åयावसाǓयक गहृɉ मɅ इस तकनीक का 
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Ĥयोग Įͧमकɉ को ͧशͯ¢त करने एव ं उ×पाद का Ĥचार करने हेतु ͩकया जाता है । नये घरेलू 
उपकरण जसेै-ͧमÈसी या वाͧशगं मशीन, नये सफ[  को उपभोÈताओं मɅ Ĥभावी बनाने, सूǑटगं या 
शǑट[ग मɅ नये-नये ͫडजाइनɉ या ͩकसी नये उ×पाद कȧ जानकारȣ देने मɅ यह Ĥणालȣ उͬचत Ĥतीत 
होती है । इस तकनीक को और अͬधक Ĥभावी बनाने के ͧलये यह आवæयक है ͩक ͩफãमɉ कȧ 
èलाइɬस को Ǿͬचकर व आकष[क बनाया जाये तथा उनका ͪववरण पणू[ एव ंèपçट हो ।  

16.11 सारांश  
वाèतव मɅ Įवण, संकेतɉ को समझने कȧ कला हɇ । अत: Ĥभावपणू[ Įवण के ͧलए यह 

आवæयक है ͩक Ĥेषक अथवा वÈता के कथन पर Úयान केिÛġत ͩकया जाये और उसको समझकर 
उसका मूãयांकन ͩकया जाये ͩफर कोई Ǔनçकष[ Ǔनकाला जाये । Ĥभावपणू[ Įवण के ͧलये भी 
आवæयक है ͩक सàभव हो तो Ĥेषक के कथन, का पवूा[नमुान लगाया जाये । Įवण के समय 
आने वाले åयवधानɉ पर Úयान न देकर Ĥेषक कȧ ओर हȣ Úयान Ǒदया जाना चाǑहए तथा 
मह×वपणू[ बातɉ को ͧलख ͧलया जाना चाǑहए । Įवण के अÛत मɅ यǑद Įोताओं से बातचीत कर 
लȣ जाये तो उÛहɅ अनेक Ĥæनɉ का उ×तर ͧमल जाता है । 

16.12 शÞदावलȣ  
कूटानवुाद  संकेत पƨǓत मɅ भेजे गये संदेश को ĤाÜतकता[ ɮवारा मलू भाषा मɅ ͧलख 

लेना । 
अÛत[वयैिÈतक  åयिÈतयɉ के मÚय आपस मɅ आदान Ĥदान करना । 
पवू[ͪ वचारɉ  Ĥ×य¢ £ान, अनभुूǓत¢म अथवा बोधा×मक £ान ।  
बलेुǑटन  ͪवषय ͪवशेष पर Ǔनकालȣ जाने वालȣ ͪव£िÜत अथवा पǒğका । 
पàपलेट  पिुèतका अथवा चौपÛना ।   

16.13 èवपरख Ĥæन   
1. Ĥभावी Įवण से आप Èया समझते हɇ? 
2. Ĥभावी Įवण ĤͩĐया को ͬचğ के माÚयम से बतलाइये । 
3. सͩĐय Įवण से आप Èया समझत ेहɇ? 
4. Ĥभावी Įवण कȧ कोई दो बाधाएँ बताइये । 
5. वीͫडयो सेशंस Įवण Èया है? 
6. ऑͫडयो Įवण संचार को समझाइये । 
7. Įवण से Èया अͧभĤाय है? Įवण के ͪवͧभÛन Ĥकार बताइए । 
8. Ĥभावपणू[ Įवण Èया है? इसके मुÉय ͧसƨाÛत Èया हɇ? 
9. Ĥभावपणू[ Įवण Èया है? इसका Èया मह×व है? 
10. उन कारकɉ के ͪवषय मɅ बताइए जो Ǔनàन को Ĥभाͪवत करते हɇ? 

अ. Ĥभावपणू[ मौͨखक Įवण 
ब. ͧलͨखत Įवण 
स. वीͫडयो सेशÛस Įवण 

11. Ĥभावपणू[ Įवण मɅ आने वालȣ बाधाओं को बताइए । 
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12. अÍछे Įवण के आवæयक त×व बताइए । 
13. ͩĐया×मक Ĥæन : 

अ. अपने ͧमğ से कोई एक पǐरÍछेद पɭने को कहɅ, उसे Úयान से सुनɅ व पǐरÍछेद 
सàबÛधी Ĥæनɉ का मौͨखक Ǿप से उ×तर दɅ । 
ब. एक साव[जǓनक भाषण मɅ उपिèथत हɉ । वहाँ सहभाͬगता का अवलोकन करɅ एव ंèवय ं
भी Ĥæनो×तर मɅ भागीदारȣ करɅ ।   
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इकाई-17 
सा¢ा×कार 
(Interview) 

इकाई कȧ Ǿपरेखा 
17.0 उƧेæय 
17.1 Ĥèतावना 
17.2 सा¢ा×कार का अथ[ 
17.3 सा¢ा×कार कȧ पǐरभाषाएं 
17.4 सा¢ा×कार कȧ ͪवशेषताएँ 
17.5 सा¢ा×कार के Ĥमुख उƧेæय 
17.6 सा¢ा×कार के ͪवͧभÛन तरȣके 
17.7 सा¢ा×कार कȧ Ĥͩकया के चरण 
17.8 अÍछे सा¢ा×कार कता[ के गणु 
17.9 सा¢ा×कार Ĥͪविçट 
17.10 åयिÈतव साराशं एव ंǓनवेदन का पğ 
17.11 शÞदावलȣ 
17.12 èवपरख Ĥæन   

17.0 उƧेæय  
इस इकाई के अÚययन के बाद आप इस योÊय हो जायɅगे ͩक : 

 सा¢ा×कार का अथ[ एव ंपǐरभाषा समझ सकɅ  । 
 सा¢ा×कार कȧ ͪवशेषताएँ समझ सकɅ  । 
 सा¢ा×कार के उƧेæय को समझ सकɅ  । 
 सा¢ा×कार कȧ Ĥͩकया एव ंअÍछे सा¢ा×कार कता[ के गणुɉ का £ान हो सकɅ  । 
 सा¢ा×कार Ĥͪविçट (सा¢ा×कार मɅ कैसे उपिèथत हो) का £ान हो । 
 åयिÈत×व सारांश एव ंǓनवेदन के पğ को समझ सकɅ  ।  

17.1 Ĥèतावना  
अभी तक हम अÚययन कर चुके है ͩक सàĤेषण मɅ ͪवͧभÛन तरȣके होत े हɇ । हम 

सा¢ा×कार से भी सàĤेषण करते है । सा¢ा×कार का हमारे सामािजक एव ंåयावसाǓयक जीवन मɅ 
बहु त मह×व है । åयावसाǓयक जगत मɅ सा¢ा×कार के ɮवारा तØयɉ का, ͪवषय का, योÊयता का, 
वरȣयता का, Ǿͬच का, अǾͬच का, भावना, ͪवचार एव ंआÛतǐरक जीवन का अÚययन ͩकया जा 
सकता है । इस इकाई मɅ सा¢ा×कार से जड़ुे सभी पहलुओं का ͪवèतार से वण[न ͩकया गया है । 
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17.2 सा¢ा×कार का अथ[ (Meaning of Interview) 
सा¢ा×कार से ता×पय[ एक åयिÈत ɮवारा अÛय åयिÈत से बातचीत के ɮवारा उसकȧ 

योÊयता, वरȣयता, £ान आǑद के बारे मɅ åयावहाǐरक जानकारȣ के ɮवारा उसके £ान का पता 
लगाना है । यह एक ͩकया - Ĥͩकया है िजसमɅ सा¢ा×कार कता[ को ͪवषय का £ान होता है एव ं
वह सा¢ा×कार से गणुा×मक एव ंपǐरमाणा×मक सभी तØयɉ को £ात करता है । इसमɅ एक åयिÈत 
दसूरे åयिÈत से आमने सामने के सàबÛध èथाͪपत कर वाता[लाप करता है ।  

सा¢ा×कार अंĒेजी भाषा के शÞद इÛटरåय ूका ǑहÛदȣ ǾपाÛतर है । इसका शािÞदक अथ[ 
हुआ अÛतर दश[न अथा[त आÛतǐरक Ǿप से देखना ।  

17.3 सा¢ा×कार कȧ पǐरभाषाएं (Definition)  
सा¢ा×कार से सàबिÛधत अनेक पǐरभाषाएँ ͪवͧभÛन ͪवɮवानɉ ने इस तरह से पǐरभाͪषत 

कȧ है- 
1. सी, ए, मोजर के शÞदɉ मɅ सा¢ा×कार, सा¢ा×कारक×ता[ तथा उ×तरदाता के मÚय एक 

वाता[लाप है िजसका मुÉय उƧेæय उ×तरदाता से Ǔनिæचत सचूना ĤाÜत करना है । 
2. वी.एम. पामर के अनसुार, सा¢ा×कार एक मनोव£ैाǓनक Ĥͩकया है । िजसमे दो åयिÈत 

सा¢ा×कार मɅ परèपर उ×तर - ĤǓत उ×तर करते हɇ । 
3. एम.एच. बास ु के अनसुार सा¢ा×कार åयिÈतयɉ का एक दसूरे के आमने-सामने ͩकसी 

ͪवशेष ͪवषय पर वाता[लाप के ͧलए सिàमͧलत होना है । 
अत: सा¢ा×कार ͪवͧशçट उƧेæयɉ कȧ ĤािÜत के ͧलए सा¢ा×कार कता[ एव ंउ×तरदाता के 

मÚय एक वाता[लाप है िजसमे उ×तर ĤǓत उ×तर कुछ åयिÈतगत एव ंǓनिæचत  सचूना को एकğ 
करने के ͧलए ͩकया जाता है । िजसमɅ उ×तरदाता कȧ भावना, ͪवचार एव ंआÛतǐरक जीवन आǑद 
का अÚययन ͩकया जाता है ।   

17.4 सा¢ा×कार कȧ ͪवशषेताएं (Characteristics)  
उपरोÈत पǐरभाषाओं के आधार पर सा¢ा×कार कȧ Ǔनàन ͪवशेषताएं Ĥकट होती है, जो 

ͩक Ǔनàनͧलͨखत है-  
1. सा¢ा×कार मे दो या दो से अͬधक åयिÈत वाता[लाप, करते है एव ंǓनकटता सàपक[  करते 

है । 
2. सा¢ा×कार मɅ दो åयिÈत पारèपǐरक संबधं बातचीत से èथाͪपत करते हɇ । 
3. सा¢ा×कार का ͪवͧशçट उƧेæय होता है । 
4. सा¢ा×कार मɅ, सा¢ा×कार लेने वाले åयिÈत का Ĥयास सामĒी संकलन करना होता है ।   

17.5 सा¢ा×कार के Ĥमुख उƧेæय (Objectives)   
1. Ĥाथͧमक तØयɉ का संकलन : सा¢ा×कार के ɮवारा Ĥ×य¢ सàपक[  èथाͪपत करके एक 

åयिÈत दसूरे åयिÈत से ͪवͧभÛन तØयɉ का संकलन करता है । एव ंसचूनाएँ एकğ करता 
है । यह तØय åयिÈत से सàबिÛधत भी हो सकते है एव ं उसके Ǔनजी जीवन, Ǿͬच, 
पǐरवार आǑद कȧ जानकारȣ भी हो सकती है  
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2. गणुा×मक तØयɉ को मालूम करना. सा¢ा×कार से ना केवल åयिÈतगत ͩकÛतु आÛतǐरक 
तØयɉ जसेै  -åयिÈत का åयवहार, ǽͬचया,ं आदश[ एव ं ͪवæवास आǑद का मालमू करना 
सàभव है । 

3. åयिÈतगत सàपक[  èथाͪपत करना. सा¢ा×कार के ɮवारा åयिÈत से åयिÈतगत सàपक[  
èथाͪपत करके उसका काय[ के ĤǓत लगाव, उसकȧ पसंद ना पसंद, उसका अनशुासन 
ͧसƨाÛत एव ंभͪवçय कȧ योजना, उसकȧ दरूदͧश[ता आǑद का £ान करना भी इसका Ĥमुख 
उƧेæय है । 

4. åयिÈतगत दश[न का अवसर होना सा¢ा×कार का उƧेæय एक åयिÈत या संगठन का दसूरे 
åयिÈत के åयिÈतगत दश[न करना, उसका अवलोकन करना, उसका बोलचाल, जीवन 
èतर, ͩĐया कलापɉ आǑद का अÚययन करना हो सकता है। 

17.6 सा¢ा×कार के ͪवͧभÛन तरȣके (Techniques)  
सा¢ा×कार के उƧेæय ͪवͧभÛन होते है । एव ंइस कारण से इसको लेने के भी ͪवͧभÛन 

तरȣके होते है । सा¢ा×कार के ͪवͧभÛन तरȣकɉ को यहा ँपर ͪवभािजत ͩकया जा रहा है । 
(1) åयिÈतगत सा¢ा×कार : इस तरह के सा¢ा×कार से एक समय मɅ एक åयिÈत का 

सा¢ा×कार लेकर उ×तरदाता से Ǔनçप¢ एव ं वाèतͪवक सूचनाएं ĤाÜत कȧ जाती है । इस 
सा¢ा×कार मɅ लोगɉ कȧ मनोवǓृत का अÚययन ͩकया जाता है । यह सा¢ा×कार तब लेत ेहै जब 
ͩकसी åयिÈत को ǓनयिुÈत आǑद देनी होती है । 

(2) सामूǑहक सा¢ा×कार : इस तरह का सा¢ा×कार एक सामूǑहक समूह से एक साथ लेत ेहै 
एव ंइस सा¢ा×कार से समूह मɅ यह अÚययन ͩकया जाता है ͩक सामूǑहक नेत×ृव, नेता आǑद 
गणुɉ का èतर समूह के åयिÈतओ मɅ ͩकतना-ͩकतना है । 

(3) केिÛġत सा¢ा×कार : इस तरह के सा¢ा×कार मɅ सा¢ा×कार कता[ ͩकसी पवू[ Ǔनधा[ǐरत 
ͪवषय पर केिÛġत होकर हȣ ͪवͧभÛन Ĥकार के Ĥæन पछूता है । इÛहɅ ͩकसी भी कम मɅ पछूा जा 
सकता है । इस सा¢ा×कार मɅ सा¢ा×कारक×ता[ का Ĥय×न रहता है । ͩक उ×तरदाता अÚययन 
ͪवषय पर केिÛġत होकर हȣ Ĥæनɉ का उ×तर दे ।   

(4) िÈलǓनकल सा¢ा×कार : इस तरह के सा¢ा×कार का उƧेæय उ×तरदाता के जीवन को 
जानने एव ंअनभुव को ĤाÜत करने मɅ ͩकया जाता है । इस Ĥकार का सा¢ा×कार पǐरिèथǓतयɉ 
को समझने, जीवन इǓतहास आǑद पर संèमरण आǑद को अनभुव एव ंĤाÜत करने के ͧलए लेत े
है । 

(5) संरͬचत सा¢ा×कार : इसे Ǔनयǒंğत सा¢ा×कार भी कहते है यह औपचाǐरक सा¢ा×कार 
होता है । इसमे पहले से Ǔनधा[ǐरत Ĥæनɉ कȧ एक सचूी बनाकर उ×तरदाता से सàपक[  करके 
उसका सा¢ा×कार ͩकया जाता है तथा ĤाÜत उ×तर उसी कम मɅ उसी समय ͧलखे जात ेहै । इस 
Ĥकार के सा¢ा×कार का उƧेæय एक समान Ĥæन से ͪवͧभÛन उ×तरदाता से ͪवͧभÛन उ×तर ĤाÜत 
करके कुछ Ǔनçकष[ Ǔनकालना होता है । 

(6) असंरͬचत सा¢ा×कार : यह अǓनयǒंğत या अनौपचाǐरक सा¢ा×कार होता है एव ं इसमɅ 
सा¢ा×कारक×ता[ Ĥæन पछूने को èवतंğ होता है । इस Ĥकार के सा¢ा×कार मɅ Ĥæन करने का 
तरȣका, Ĥæनɉ कȧ Đमबƨता तथा सा¢ा×कार कȧ Ĥͩकया सभी अǓनयǒंğत होती है ।   
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17.7 सा¢ा×कार कȧ Ĥͩकया के चरण (Process) 
सा¢ा×कार का åयविèथत सचंालन एक टेढ़ȣ ĤͩĐया है सा¢ा×कार को सरल एव ंसुगम 

और Ǔनयमानसुार चलाने के ͧलए उसके कुछ Ĥमुख चरण है जो Ǔनàन है:- 
1. सा¢ा×कार से पवू[ सा¢ा×कार कȧ योजना का Ǔनधा[रण ͩकया जाता है । सा¢ा×कार कȧ 

उͬचत योजना या ĤͩĐया के ǒबना इसे सचंाͧलत नहȣ करना चाǑहए । सा¢ा×कार कता[ 
को सा¢ा×कार के उƧेæय, अनसुचूी, Ĥæन, ͪवषय वèतु उƧेæय आǑद का अÚययन एव ं
Ǔनमा[ण करना होता है । एव ंउसे पणू[ ͪवषय वèतु का £ान ĤाÜत कर लेना चाǑहए । 

2. सा¢ा×कार के ͧलए आवæयक है ͩक सा¢ा×कार कता[ एक सा¢ा×कार Ǔनदȶͧशका का 
ͧलͨखत Ĥलेख बना ले । सा¢ा×कार Ǔनदȶͧशका मɅ सा¢ा×कार के ͪवͧभÛन पहलओंु को 
åयविèथत व Đमबƨ Ǿप से ͧलख ले । सा¢ा×कार Ǔनदȶͧशका से ͪवèमǓृत कȧ संभावना 
ख×म हो जाती है । 

3. सा¢ा×कार कता[ को सा¢ा×कार लेने से पवू[ सा¢ा×कार दाताओं का चयन एव ं उनकȧ 
åयिÈतगत एव ंपçृठभूͧम कȧ जानकारȣ, सामाÛय पǐरचय आǑद का £ान सा¢ा×कार लेने 
से पवू[ होना चाǑहए । 

4. सा¢ा×कार का समय एव ंèथान का Ǔनधा[रण भी जǾरȣ है । सा¢ा×कार मɅ èथान का 
चुनाव करते समय सा¢ा×कार देने एव ंलेने दोनो कȧ सुͪवधा का Úयान रखा जाता है । 

5. सा¢ा×कार का Ĥारàभ एक èपçट उƧेæय से सरल भाषा मे ͩकया जाता है एव ंसबसे पहले 
सा¢ा×कारक×ता[ को आय,ु नाम, योÊयता, åयवसाय आǑद Ĥæन पछूकर सा¢ा×कार दाता 
को अͬधकतम बोलने को Ĥेǐरत करना है ।  

6. सा¢ा×कार कता[ को एक Ĥæन के समाÜत होने पर हȣ दसूरा Ĥæन करना चाǑहए । उसे 
चाǑहए कȧ Ĥæन कȧ भाषा सरल व èपçट हो, ऐसी सभी बातɉ का परूा-परूा Úयान रखना 
आवæयक होता है । 

7. सा¢ा×कार मे सहयोग कȧ भावना बनी रहनी चाǑहए । सा¢ा×कार दाता को Ĥो×साहन एव ं
सहयोग से समèया के हल को ĤाÜत करने कȧ कोͧशश करनी चाǑहए । 

8. सा¢ा×कार मɅ ऐसे Ĥæन नहȣ ंपछूने चाǑहए जो सा¢ा×कार दाता को Đोͬधत कर दे एव ं
उसे सा¢ा×कार छोड़कर जाने पर मजबरू करे । 

9. सा¢ा×कार के समय सा¢ा×कार दाता को Úयान से सुनना चाǑहए एव ंमुÉय ǒबÛद ुको 
ͧलखना भी चाǑहए । उसके ऊपर ǑटÜपणी आǑद ͧलखना जǾरȣ है । 

10. सा¢ा×कार कȧ समािÜत पर सा¢ा×कार दाता को सा¢ा×कार देने के ͧलए धÛयवाद भी 
देना चाǑहए । सा¢ा×कार कȧ समािÜत पर सा¢ा×कार का ĤाÜत तØयɉ एव ंराçĚȣकरण के 
आधार पर पणू[ आलेख एव ंĤǓतवेदन बनाना चाǑहए ।  

17.8 अÍछे सा¢ा×कार कता[ के गुण (Good Interviewer)  
सा¢ा×कार कȧ ĤͩĐया मɅ सा¢ा×कारक×ता[ कȧ भूͧमका अ×याͬधक मह×वपणू[ होती है एव ं

अपने कुशल एव ंĤभावी åयिÈत×व से वाèतͪवक तØयɉ को ĤाÜत करता है । सफल एव ंअÍछे 
सा¢ा×कार कता[ मɅ सा¢ा×कार के ͧलए Ǔनàन गणु आवæयक है 

1. सा¢ा×कार के ͧलए Ĥæनɉ कȧ एक अनसुूची तैयार करनी चाǑहए । 
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2. सा¢ा×कार सरल भाषा मɅ लेना चाǑहए । 
3. सा¢ा×कार मɅ वातावरण शाÛत, भयरǑहत एव ंउÛमुÈत रहना चाǑहए । 
4. सा¢ा×कार मɅ मğैी, ͧमğतापणू[ åयवहार का Ĥदश[न करके सा¢ा×कार दाता से Ĥæन पछूने 

चाǑहए । 
5. सा¢ा×कार मɅ सा¢ा×कारक×ता[ कȧ मुġा ĤसÛन रहनी चाǑहए । 
6. सा¢ा×कार कता[ को प¢पातपणू[ åयवहार नहȣं करना चाǑहए ।   

17.9 सा¢ा×कार Ĥͪवçट  
सा¢ा×कार Ĥͪवçट मɅ Ǔनàन बातɉ का Úयान रखना चाǑहये - 

1. आ×मͪवæवास : सा¢ा×कार के समय सा¢ा×कार दाता को अपना आ×मͪवæवास बनाए 
रखना चाǑहए । आ×म ͪवæवास को गहराई के साथ अपने मन मɅ बठैाना चाǑहए । ऐसे समय 
नकारा×मक ͪवचार, सोच मɅ एव ंåयिÈत×व मɅ नहȣं आने चाǑहए । सकारा×मक ढंग से सोचने पर 
सा¢ा×कार मɅ आ×मͪवæवास बढता है एव ंसा¢ा×कार पर Úयान केिÛġत Ïयादा होता है । 

2. पणू[ तथा åयविèथत तैयारȣ : सा¢ा×कार दाता िजस पद काय[ के ͧलए सा¢ा×कार देने जा 
रहा है उससे संबंͬ धत सभी तैयारȣ पणू[ कर लɅ । वह ͪव£ापन आǑद मɅ चाहȣ गई योÊयताओं और 
अपनी पढाई आǑद पर पणू[ £ान, जानकारȣ आǑद का ǒबÛदवुार संलÊन करे एव ंअÚययन सामĒी 
तैयार करे । यǑद सा¢ा×कार ͩकसी संगठन मɅ नौकरȣ के ͧलए है तो उससे संबंͬ धत पणू[ जानकारȣ 
एकğ करɅ । पणू[ जानकारȣ के साथ जǾरȣ है भावी योजनाओं का सàपणू[ èवǾप का होना । 

3. शांत और िèथर रǑहए : सा¢ा×कार दाता को सा¢ा×कार देते समय अपनी एकाĒता को 
बनाए रखना चाǑहए । अपने ͬचत को शांत और िèथर रखना चाǑहए । सा¢ा×कार के समय 
घबराना ǒबãकुल नहȣ चाǑहए । अपने लêय के अलावा अÛय बातɉ को मन से हटा लेना चाǑहए । 

4. बाडी लैÊवेज एव ंआउट ͩफट का Úयान रखे : सा¢ा×कार दाता, सा¢ा×कार मɅ अहम 
भूͧमका अदा करता है इसͧलए उसे ͪवͪवध आयामी तैयारȣ करनी चाǑहए । वèğɉ का चयन, हेयर 
èटाइल, हाथ - परै कȧ हलचल, बाडी लैÊवेज, चलना, बठैना, आँखɉ कȧ भाषा, आǑद का Ĥभाव 
जमाना ना ͧसफ[  जǾरȣ होता है बिãक उसके åयिÈत×व के हर कोण का अंदाजा इससे हो जाता 
है। इसͧलए उसे अÍछा इàĤेशन इन सब बातɉ से भी देना चाǑहए । जहां सवालɉ के जवाब जǾरȣ 
हो वहां छोटे मɅ ओर जहां जǾरȣ हो, वहां ͪवèतार से दे, सवाल को समझने मे ×वǐरत èपदंन से 
काम लɅ । 

17.10 åयिÈत×व सारांश एवं Ǔनवेदन का पğ (Personal   
  Resume) 

जब कभी ͩकसी संगठन आǑद मे नौकरȣ आǑद कȧ जǾरत होती है तब हम Ǔनवेदन के 
साथ åयिÈत×व सारांश भी भेजत े है । Ǔनवेदन पğ मɅ Ǔनवेदन कȧ तारȣख, ͪव£िÜत कȧ तारȣख, 
ͪव£िÜत का माÚयम, पद का नाम, आǑद कȧ जानकारȣ देते हु ए åयिÈत×व सारांश सलंÊन करत े
है। åयिÈत×व सारांश एक लàबा - चौड़ा ĤाǾप ना होकर, एक सीधा सरल ĤाǾप होता है । िजसमɅ 
Ĥाथȸ का नाम, ͪपता का नाम, जÛम Ǔतͬथ, पता, फोन नàबर, आǑद Ǔनजी जानकारȣ होती है । 
इसमे ͧश¢ा एव ंकैǐरयर कȧ पणू[ जानकारȣ ͧलखते हɇ । åयिÈत×व साराशं मे ͪपछला नौकरȣ का 



188 
 

अनभुव (यǑद है तो) भी ͧलखते है । एव ंयǑद जǾरȣ हो तो अपने एक या दो पǐरͬचतɉ का हवाला 
भी सलंÊन करते है । åयिÈत×व सारांश मे अÛय चाहȣ गई जानकारȣ भी देते है । 

इस åयिÈत×व साराशं को Ǔनवेदन पğ के साथ संलÊन करके भेजते है । Ǔनवेदन पğ को 
ͪवͧभÛन भागो मɅ ͪवभÈत करते है । 

1. शीष[क   
2. Ǔतͬथ 
3. Ĥेͪषती का पता 
4. ͪवषय एव ंसंदभ[ संÉया 
5. अͧभवादन 
6. कलेवर एव ंͪवषय वèत ु
7. मानाथ[ समापन 
1. शीष[क :  Ǔनवेदन पğɉ मɅ जैसा सव[ͪ वǑदत है, सबसे ऊपर पğ भेजने वाला/Ǔनवेदन कता[ 

का नाम व पता होता है । 
2. Ǔतͬथ : इसमɅ Ǔनवेदन भेजने कȧ Ǔतͬथ ͧलखत ेहै । 
3. Ĥेͪषती का पता :  इसमे Ĥेͪषती का नाम व पता दोनो ͧलखे जाते हɇ । यहȣ पता ͧलफाफे 

के उपर भी ͧलखा जाना चाǑहए । शहर का नाम व ͪपन कोड संÉया अǓनवाय[ Ǿप से Ǒदया जाना 
चाǑहए । 

4. ͪवषय एव ंसंदभ[ संÉया : इसमे Ǔनवेदन का ͪवषय ( िजस पद के ͧलए Ǔनवेदन ͩकया 
गया है) आǑद का हवाला देते है । 

5. अͧभवादन : अͧभवादन करते हु ए Ĥेͪषती को पğ ͧलखना चाǑहए । अͧभवादन Ĥेͪषती के 
पहले पिंÈत के अनǾुप होना चाǑहए । यǑद पğ ͩकसी संèथा को सàबोͬधत है तो महोदय ͧलखा 
जाता है । 
यǑद पğ ͩकसी पǾुष को संबोͬधत हो तो महोदय' ͧलखा जाता है । यǑद पğ ͩकसी पǾुष को 
संबोͬधत हो तो “ͪĤय महोदय” और èğी को संबोͬधत हो तो 'ͪĤय महोदया का Ĥयोग ͩकया जाता 
है । 

6. कलेवर : पğ के Ǒदये गये ͪववरण को कलेवर अथवा पğ कȧ बाडी कहा जाता है । इसमे 
पğ का पणू[ सदेंश होता है । इसके बाद अÛय बाते कई परैाĒाफɉ मे ͧलखते है  

7. मानाथ[ समापन: मानाथ[ समापन के शÞद अंǓतम पिंÈत के बाद दो èपेस छोड़कर ͧलखे 
जात ेहै । उनका èथान पğ के ĤाǾप पर Ǔनभ[र करता है । मानाथ[ समापन के ͧलए आमतौर पर 
आपका भवदȣय जसेै शÞदो का Ĥयोग ͩकया जाता है । इन शÞदो के ͧलखने के बाद मɅ कुछ èथान 
छोड़कर हèता¢र के ͧलए जगह होती है तथा त×पæचात ्Ǔनवेदनक×ता[ का नाम ͧलखा जाता है ।   

 

17.11 सारांश  
सा¢ा×कार से ता×पय[ एक åयिÈत ɮवारा अÛय åयिÈत से बातचीत के ɮवारा उसकȧ 

योÊयता, वरȣयता, £ान आǑद के बारे मɅ åयावहाǐरक जानकारȣ के ɮवारा उसके £ान का पता 
लगाना है । सा¢ा×कार अंĒेजी भाषा के शÞद इÛटरåय ूका ǑहÛदȣ ǾपाÛतर है । इसका शािÞदक 
अथ[ हुआ अÛतर दश[न अथा[त आÛतǐरक Ǿप से देखना । सा¢ा×कार ͪवͧशçट उƧेæयɉ कȧ ĤािÜत के 
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ͧलए सा¢ा×कार कता[ एव ंउ×तरदाता के मÚय एक वाता[लाप है िजसमे  'उ×तर ĤǓत उ×तर कुछ 
åयिÈतगत एव ंǓनिæचत सचूना को एकğ करने के ͧलए ͩकया जाता है । िजसमे  'उ×तरदाता कȧ 
भावना, ͪवचार एव ं आÛतǐरक जीवन आǑद का अÚययन ͩकया जाता है । सा¢ा×कार मे, 
सा¢ा×कार लेने वाले åयिÈत का Ĥयास साĨगी सकंलन करना होता है । सा¢ा×कार के उƧेæय 
ͪवͧभÛन होते है एव ंइस कारण से इसको लेने के भी ͪवͧभÛन तरȣके होत ेहै । सा¢ा×कार से पवू[ 
सा¢ा×कार कȧ योजना का Ǔनधा[रण ͩकया जाता है । सा¢ा×कार कȧ उͬचत योजना या Ĥͩकया के 
ǒबना इसे सचंाͧलत नहȣ ंकरना चाǑहए । सा¢ा×कार मɅ सा¢ा×कारक×ता[ कȧ मुġा ĤसÛन रहनी 
चाǑहए । सा¢ा×कार दाता को सा¢ा×कार देते समय अपनी एकाĒता को बनाए रखना चाǑहए । 
अपने ͬचत को शांत और िèथर रखना चाǑहए । सा¢ा×कार के समय घबराना ǒबãकुल नहȣ 
चाǑहए। अपने लêय के अलावा अÛय बातɉ को मन से हटा लेना चाǑहए ।   

17.12 èवपरख Ĥæन  
1. सा¢ा×कार कȧ ͪवͬध कȧ ͪववेचना कȧिजये । 
2. सा¢ा×कारक×ता[ ɮवारा Ĥभावी सा¢ा×कार के Ĥमखु ǒबÛद ुबताइए । 
3. सा¢ा×कार के ͪवͧभÛन Ĥकार को समझाइए । 
4. आप सा¢ा×कार देने के पहले ͩकन Ĥमुख पहलुओं का Úयान रखɅगे, उÛहे समझाइए । 
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इकाई- 18 
संचार के आधǓुनक तरȣके   

(Methods of Communication) 
इकाई कȧ Ǿपरेखा 

18.0 उƧेæय 
18.1 Ĥèतावना 
18.2 संचार के आधुǓनक तरȣके 

 ͫडÈटाफोन 
 टेलȣफोन 
 फैÈस 
 भͪवçय का काया[लय 
 टेलेÈस और टेलेटेÈस 
 इंटरनेट 

18.3 साराशं 
18.4 शÞदावलȣ 
18.5 èवपरख Ĥæन    

18.0 उƧेæय 
इस इकाई के अÚययन करने के पæचात आप इस योÊय हो सकɅ गे ͩक : 

 संचार कȧ ͪवͧभÛन मशीनɉ को समझ सकɅ  । 
 संचार के ͪवͧभÛन तरȣकɉ को समझ सकɅ  । 
 संचार कȧ मशीनɉ के उपयोग को बता सकɅ  । 
 ͪवͧभÛन सचंार Ĥणालȣ कȧ काय[ͪ वͬध बता सकɅ  । 

18.1 Ĥèतावना 
इकाई 17 मɅ अपने सा¢ा×कार का Èया अथ[ है एव ंसा¢ा×कार को ͪवèतार से समझा। 

इस इकाई मɅ हम संचार कȧ काय[Ĥणालȣ, सचंार से कैसे संबधं èथाͪपत करते है । तथा इनकȧ 
उपयोͬगता का ͪवèतार से वण[न करɅगे । इस इकाई मɅ ͪवͧभÛन संचार के तरȣकɉ जसेै ͫडÈटाफोन, 
फोन, फैÈस आǑद का वण[न ͩकया है गया   

है  

18.2 संचार के आधुǓनक तरȣके 
संचार के आधुǓनक तरȣकɉ का यहा।ँ  ͪवèतार से उãलेख ͩकया गया है- 

1. ͫडÈटाफोन 
2. टेलȣफोन 
3. फैÈस   
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4. इलैÈĚाǓनक कàÜयटूर एव ंइंटरनेट 
5. टेलेÈस  
6. ई-मेल 
1. ͫडÈटाफोन : इस मशीनɉ का उपयोग संदेशɉ को सुनने मɅ, उ×तर ǐरकॉड[ करने मɅ ͩकया 

जाता है । यǑद कोई अͬधकारȣ ͩकसी पğ का जवाब या उ×तर देना चाहता है तो वह इसे 
माउथफोन मɅ बोलकर इसके मैÊनेǑटक टेप पर ǐरकाड[ कर लेता है एव ं अÛय उसका सहायक 
(टाइͪपèट) इस ĮुǓतलेख कȧ सामĒी को टाइप कर लेता है । सशंोधन करने के बाद वह चाहे तो 
इसे बार-बार पनु: सुन सकता है । 

2. टेलȣफोन: आज टेलȣफोन का इèतमेाल एक अǓनवाय[ता बन गई है । दरू बठेै लोगɉ से 
बात करने मɅ टेलȣफोन अǓत उपयोगी तथा जǾरȣ है । मोबाइल का इèतेमाल तजेी से फैला है । 
हर समय मोबाइल से आप सàपक[  èथाͪपत रख सकते हɇ । एक åयिÈत चलते - चलते दसूरे 
åयिÈत से सàपक[  मɅ रहता हɇ । मोबाइल से दǐूरयां ख×म सी हो गई है । मोबाइल से Ǔनरंतर 
सàप[क बनाया जा सकता है । 

3. फैÈस: एक ͧलͨखत ĤाǾप, ͬचğ, रेखाͬचğ, पğ आǑद को एक èथान से दसूरे èथान पर 
तेजी से भेजने के ͧलए फैÈस का इèतेमाल ͩकया जाता है । इसके ɮवारा ͩकसी ͧलͨखत सचूना 
को सकेंतɉ मɅ बदलकर, उन संकेतɉ को गÛतåय èथान तक पहु ंचाने एव ंउस èथान पर छͪव कȧ 
ĤǓतͧलͪप Ĥèततु करने का काय[ फैÈस से करते हɇ । संकेतɉ को एक èथान से दसूरे èथान पर 
टेलȣफोन लाइनɉ, रेͫडयो, उपĒह आǑद ͩकसी सचंार माÚयम से Ĥसाǐरत करते हɇ । इसका मुÉय 
उपयोग समाचार जगत मɅ समाचारɉ को एक èथान से दसूरे èथान पर भेजकर करते हɇ । इसका 
खचा[ भी कम आता है । तथा समय कȧ बचत होती है । 

आधुǓनक फैÈस मशीनɉ कȧ उपयोͬगता Ǔनàन है - 
1. संदेशɉ को भेजने एव ंĤाÜत करने का काम होता है । 
2. संदेशɉ को भेजने मɅ समय एव ंधन कȧ बचत होती है । 
3. संदेशɉ को कूटलेखन मɅ ͧलखने कȧ सुͪवधा ĤाÜत हु ई है । 
4. सभी Ĥकार के रेखाͬचğ, टाईप या मुǑġत लेखɉ को इसके ɮवारा भेजा जा सकता है । 
5. लàबी दरूȣ तक Ĥेͪषत करना संभव है । 
4. इलैÈĚाǓनक कàÜयटूर एव ंइंटरनेट : आजकल कàÜयटूर का यगु आ गया है । एव ंइस 

यगु मे कàÜयटूर से मेल करके रोज बहु त सी सचूना एक èथान से दसूरे èथान पर भेजते हɇ तथा 
एक साथ बहु त सी सूचनाओं  'को बहु त से लोग एक साथ उपयोग मɅ भी लेत ेहɇ । यह सचूना 
अपǐरçकृत एव ंपǐरçकृत दोनɉ तरह कȧ हो सकती है । सूचना का आदान - Ĥदान इंटरनेट से तेजी 
से फैला है । इलैÈĚाǓनक कàÜयटूर ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ ͩĐयाओं  'को जãदȣ सɅ, तेजी से करता है 
। इससे सचूनाओं का ĤĐमण और मġुण संभव हुआ है । ͪवͧभÛन कàÜयटूर नेटवक[  का समूह जो 
Ĥोटोकाल के ɮवारा बड़ी संÉया मɅ लघ ुनेटवकɟ से Ǔनͧम[त हो इÛटरनेट कहलाता है । इÛटरनेट कȧ 
èथापना मलूत: अमरȣका मे हु ई थी । आज इसका आकार बहु त ͪवशाल है । सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ 
के वत[मान पǐरǺæय मे यह लोकͪĤय माÚयम है । इÛटरनेट के Ĥयोग से बहु त कुछ संभव है । 

5. टेलेÈस: यह सचूना भेजने का एक Ĥमुख साधन है । इसमे टेलेÈस लाइनɉ पर संदेश को 
भेजा जाता है । जब संदेश गÛतåय èथल तक पहु ंच जाता है तो ĤाÜत करने वाला, संदेश भेजने 



192 
 

वाले को सचूना भेजकर उसकȧ पहु ंच कȧ सचूना देता है । टेलेÈस से ĤǓत ͧमǓनट लगभग 66 
शÞद तक भेजे जात ेहɇ । इसमɅ ͪवͧभÛन आंतǐरक कोड का भी इèतमेाल ͩकया जाता है । इस 
संचार माÚयम कȧ ͪवæवसनीयता इसͧलए घट गई है Èयɉͩक टेलेÈस लाइन अͬधक åयèत रहती है 
। इससे ͬचğ, तèवीर, Ēाफ आǑद नहȣं भेज सकते हɇ । 

6. ई- मेल: ई-मेल का उपयोग कंÜयटूर से होता है एक èथान से दसूरे èथान पर सचूना 
इसके ɮवारा भेज सकत ेहɇ । सचूनाओं के अǓतǐरÈत इससे डाटा, सारणी, ͬचğ, फाइलɅ आǑद सभी 
×वǐरत गǓत से भेज सकते हɇ । इसमे भेजने वाला एव ंमेल को ĤाÜत करने वाले दोनɉ हȣ एक 
अपना-अपना ई-मेल पता बनाते हɇ एव ं इसके बाद वह उस पते पर सचूना का आदान-Ĥदान 
कàÜयटूर से इंटरनेट के ɮवारा कर सकते हɇ ।   

18.3 सारांश  
संचार के आधुǓनक तरȣके ͪवͧभÛन हɇ जैसे :- 
1. ͫडÈटाफोन 2. टेलȣफोन 3. फैÈस 4. इलेÈĚॉǓनक कàÜयटूर एव ंइंटरनेट 5. टेलेÈस 8. 

ई-मेल 
ͫडÈटाफोन का Ĥयोग सदेंशɉ को सुनने मे, उ×तर ǐरकॉड[ करने मɅ ͩकया जाता है । 

टेलȣफोन से एक åयिÈत दरू बठेै दसूरे åयिÈत से सàपक[  èथाͪपत कर सकता 'है । 
एक ͧलͨखत ĤाǾप, ͬचğ, रेखाͬचğ, पğ आǑद को एक èथान से दसूरे èथान पर तेजी से 

भेजने के ͧलए फैÈस का इèतमेाल ͩकया जाता है । सचूना का आदान-Ĥदान इंटरनेट से तजेी से 
फैला है । इलेÈĚॉǓनक कàÜयटूर ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ ͩĐयाओं को जãदȣ से, तेजी से करता है । 
टेलेÈस मɅ, टेलेÈस लाइनɉ पर संदेश को भेजा जाता है । ई-मेल का उपयोग कàÜयटूर से होता है 
एक èथान से दसूरे èथान पर सचूना इसके ɮवारा भेज सकते हɇ ।   

18.4 शÞदावलȣ  
इलेÈĚॉǓनक कàÜयटूर : यह जǑटल गͨणतीय कायȾ को बड़ी तीĭ गǓत से कर सकता है । 

इससे आँकडɉ को èटोर करने के ͧलए इसमɅ मेमोरȣ होती है । 
फैÈस : इसे फैÈस या टेलȣफैÈस भी कहत ेहɇ यह ͬचğ, आलेख, शÞदɉ, पğɉ, लेखन आǑद 

को टेलȣͪĤटंर कȧ सहायता से भेजने मे सहायक है । 
टेलेÈस : संदेशɉ को भेजने और उÛहɅ ĤाÜत करने के ͧलए टेलेÈस लाइनɉ पर संकेतɉ से 

संदेश भेजे जात ेहɇ ।  

18.5 èव परख Ĥæन  
1. आधुǓनक काया[लयɉ मे Ĥयोग लाने वालȣ ͪवͧभÛन मशीनɉ अथवा सचंार के तरȣकɉ कȧ 

ͪवèततृ ͪववेचना कȧिजए । 
2. काया[लयɉ मे सàĤेषण के ͧलए कौन-कौन सी ͪवͧभÛन मशीनɉ को काम मे लाया जाता 

है? समझाइए । 
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