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इकाई-1   
यावसा यक संचार (सं ेषण) - अथ तथा मह व 

(Meaning and Imortance of Business 
Communication) 

1.0 उ े य 
1.1 तावना 
1.2 सं ेषण का अथ 
1.3 सं ेषण क  प रभाषाएँ 
1.4 सं ेषण के ल ण 
1.5 सं ेषण क  आव यकता 
1.6 सं ेषण क  या 
1.7 सं ेषण क  कृ त 
1.8 सं ेषण का मह व 
1.9 साराशं 
1.10 श दावल  
1.11 वपरख - न 

1.0 उ े य  
इस इकाई के अ ययन के बाद आप इन यो य हो सकगे क :- 

 यावसा यक सं ेषण का अथ एव ंप रभाषा को समझ सक । 
 सं ेषण के ल ण एव ंआव यकता का ान हो । 
 सं ेषण क  या एव ं कृ त का ान ह  । 
 सं ेषण के मह व को व तार से समझ सक । 

1.1 तावना 
सं ेषण वह ज टल या है िजसके वारा हम दसूर  के साथ अपने वचार, मनोभाव 

व भ न त य तथा ि टकोण  का आदान दान करते है । दन का एक बड़ा ह सा इसक  या 
करने म बताते है । मनु य सभी सामािजक एव ंअ य ग त व धयां सं ेषण से पणू करता है । 
सं ेषण का लै टन अथ है भागीदार बनना । सं ेषण म एक सं ेषण भेजता है एव ंदसूरा यि त 
उसे हण करता है । एक ेषक एव ंएक ा त कता होता है । यह एक ग तशील या है । 
इसम भागीदार एव ंवातावरण भी नरंतर बदलता है ।  
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1.2 सं ेषण - अथ (Meaning of Communication)  
यह एक सचंार या है । इससे हम अपने वचार , मनोभाव  एव ं ि टकोण आ द का 

आदान दान करते है । यह एक अ त मह वपणू या है । िजसके बना हमारा अि त व संभव 
नह  है । इसका योग मनु य एवम ्पृ वी पर पाये जाने वाले सभी जीव ज त ुकरते है । सं ेषण 
का योग एक सामािजक आव यकता है मनु य समाज म रहता है, संगठन बनाकर रहता है, 
समूह म रहता है एवम ् व भ न याकलाप करता है तथा अपने काय  मे सफलता एवम ्
असफलता ा त करता है । इन सब के लए सं षेण आव यकता ना होकर अ नवायता ह I  

स ेषण िजसका उ गम ले टन श द क यू नस से हुआ है िजसका अथ है साझँा करना 
या भागीदार बनना । अत: स ेषण वारा सचूनाओं का आदान दान कया जाता है ता क उनम 
आपसी सहम त एवम ्पार प रक समझ उ प न हो ।  

1.3 सं ेषण - प रभाषाएँ (Definitions)  
व भ न व वान  ने सं ेषण को व भ न कार से प रभा षत कया है-   

1. क थ डे वस के अनसुार, ''सं ेषण के वारा एक यि त दसूरे यि त तक संदेश पहु ँचाता 
है ।'' 

2. जी. मायर के अनसुार, ''सं ेषण वह कया है िजसके वारा एक यि त अपने वचार 
एवम ्राय दसूर  तक पहु ँचाता है ।''   

3. लुइस ए. ऐलन के अनसुार, ''स ेषण उन सम त साधन  त य  एव ं याओं से सभंव 
है िजससे एक यि त अपनी वचारधारा दसूरे यि त के मि त क म डालने के लए 
अथवा उसे समझाने के लए अपनाता है ।'' 

4. बेल च एव ं गलसन के अनसुार, ''यह एक अदान दान से अथ एव ं समझदार  म 
ह सेदार  बटाना है िजसमे श दो, प , च ह  का योग होता है ।'' 
अत: उपरो त प रभाषा के आधार पर न कष नकलता है क यह दो यि तओ मे होने 

वाल  वह कया है िजसमे एक यि त अ य को अपने वचार, भावना, मन, मत, स म त आ द 
का बोध करवाता है एव ंउससे भी इन सभी का आदान- दान करवाता है ।   

1.4 सं ेषण के ल ण (Characteristics)  
उपरो त प रभाषा से सं ेषण के न न ल ण प ट होते है- 

1. सं ेषण मे दो माग होते है । एक व भ न या से सूचनाओं को भेजता है एव ंदसूरा 
उसे समझता है । य द सूचना को समझना क जाये तो सं ेषण मुि कल होता है । 

2. संचार एक सतत या है । जब सचंार अनपुि थत हो जाता है तो सभी क  ग त धीमी 
पड़ सकती है या क जाती है । 

3. संचार एक उ े य पणू कया है एव ंसंचार का उ े य पणू हो जाता है, य द ेषक एव ं
ा तकता दोनो ह  सं ेषण को समझ सक । 

4. सं ेषण एक बहु संकायी व ान होता है एव ं व भ न व ान  को यु प न करने, 
समझने, समझाने एव ंअ ययन तथा इ ह ने इसे भावी एव ंमह वपणू बनाया है । 
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5. य द कोई यि त कसी नजन थान पर च लाता है तो उस थान पर उसक  आवाज 
गजुंती है, सं ेषण नह  होता है ले कन य द दसूरा यि त उसे सुनता है, समझता है, 
तब सं ेषण होता है । सं ेषण मे कम से कम दो यि त क  आव यकता होती है । 

6. व भ न हावभाव, व न, च ह , मनोभाव  ि टकोण  से भी सं ेषण होता है ।  
 

1.5 सं ेषण क  आव यकता (Need of Communication) 
सं ेषण क  आव यकता न न कारण  से होती है-    

1. संगठन के तेजी से वृ  म सं ेषण मह वपणू है । सं ेषण से एक थान से दसूरे थान 
पर स पक बनाया जा सकता है एव ं नदश दये जा सकत ेहै । 

2. आज व ान एव ं ौ यो गक  के व तार के लये सं ेषण क  आव यकता है । 
3. आज सं ेषण के कारण व भ न क पनी अपने उ पाद बाजार म बेच पा रह  है एव ंएक 

दसूरे से त पधा कर रह  है । 
4. व भ न संगठन  म म आ दोलन  का ज म सं ेषण से सभंव हुआ है । सं षेण से म 

संघ एव ं ब ध के म य संवाद था पत होता है जो क संगठन के व तार के लए 
अ य त ज र  है । 

5. कमचा रय  म व वास एव ंसहभा गता, वचनब ता, आ मीयता उ प न करने के लए 
सं ेषण क  आव यकता होती है । 

6. सामािजक उ तरदा य व को पणू करने के लए स ेषण क  आव यकता होती है ।  

1.6 सं ेषण क  या (Process of Communication)  
सं ेषण एक स त या है िजसमे व भ न व वान  दारा द  गई प रभाषा के अनसुार 

न न ल खत मखु त व होते है-     
1. ेषक 
2. ा तकता ( े षत) 
3. संदेश 
4. ेषक का मा यम 
5. तपिु ट 

1. ेषक : ेषक, सं ेषण क  शु आत कसी उ े य से करता है एव ं ेषक क  
मु य भू मका होती है । ेषक, ेषक सा गी भेजता है । ेषक सा गी का प ट होना 
आव यक है अ यथा वह संदेह उ प न करती है । 

2. े षती : सं ेषण का दसूरा ह सा े षती होता है जो क सदेंश को ा त करता 
है । संदेश का अथ वह  होगा, िजसे े षती समझता है । इस लए यह ज र  है क सं ेषण, 
े षती को यान म रखकर कया जाये । े षती वह अकेला यि त होता है जो क संदेश 

को सुनता, पढ़ता एव ंदेखता है । 
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3. संदेश : 'संदेश कई तरह से ेषक, े षती तक पहु ंचाता है जैसे श दो से 
लखकर, व न से (बोलकर), संकेत  से आ द । संदेश का प ट एव ं बोधग य होना 
आव यक है । संदेश के लए आव यक है क इसका मतलब ेषक, े षती दोनो के लए एक 
समान हो । 

4. ेषक का मा यम : संदेश को ेषक से े षती तक भेजने के लए कसी 
मा यम क  आव यकता पड़ती है जैसे टेल फोन, तार, फै स, ट .वी., लाउड पीकर आ द । 
अत: सदेंश का ेषण करने के लए उ चत मा यम भी ज र  है । 

5. तपिु ट : तपिु ट यह प ट करता है क स ेषण म कसी कार क  कोई 
ु ट तो नह  रह गयी है । तपिु ट इस लए भी आव यक है क इससे पता चलता है क 

संदेश का संचार ेषक एव ं े षती के कतना अनु प रहा । 

1.7 स ेषण क  कृ त (Nature)  
संचार क  कृ त न न ल खत त य  से प ट क  जा सकती है- 

(1) संचार नर तर चलने वाल , ग तशील, सतत ् या है िजसमे दो प  होत ेहै एक संदेश 
े षत करता है एव ंदसूरा प  संदेश ा त करता है । 

(2) यह एक यापक, सव यापी या है िजसे सभी संगठन , यि त एव ंसमूहो वारा कया 
जाता है । 

(3) सं ेषण से शासक य, सामािजक, राजनी तक एव ंसभी मह वपणू काय करना संभव है 
एव ंइससे ब धक य नदशन भी सभंव है । 

(4) काय  क  न पि त का मू याकंन करना, करवाना एव ं उसमे सधुार लाने क  या 
आ द सभी कुछ क  आधार शला सं ेषण है ।  

1.8 सं ेषण का मह व (Importance of Communication)   
(1) आधु नक यगु म, यावसा यक ब ध म सं ेषण का थान मह वपणू है । वतमान 

समय म, बड़े पमैाने पर, उ पादन, यवसाय आ द म गला काट तयो गता आ द 
अनेक कारण  से इसक  आव यकता बढ़ गई है । सं ेषण के बना ब धक य, सामािजक 
काय  आ द क  सफलता म संदेह बना रहता है ।   

(2) यावसा यक याओं को चलाने म, आंत रक एव ंबा य प  म नर तर स पक बनाने 
म इसक  मह वपणू भू मका होती है । 

(3) व भ न सम याओं को, वषय  को, सलुझाने म सं ेषण मह वपणू है । 
(4) अ छा स ेषण सु ढ़ ब ध का आधार है । 
(5) सं ेषण के वारा ब धक अपने अधीन थ कमचा रय  को व भ न काय म , नयोजन 

योजना, उनके काया वयन के तर के आ द क  जानकार  देत ेहै । 
(6) संगठन को बनाये रखने के लए, े  नधारण करने के लए, उसके व तार, स पादन, 

या-कलाप  आ द सभी के लए सं ेषण अ त मह वपणू है । 
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(7) सं ेषण के वारा नदशन एव ं नेतृ व का न पादन संभव है । इससे यि त अपनी 
नदशन एव ंनेतृ व कौश य, पथ- दशन आ द को द शत कर सकता है । 

(8) सं ेषण से व भ न कमचा रय  आ द को अ भ े रत कया जा सकता है । इससे 
ब धक, कमचा रय  क  परेशानी, कारण, नवारण आ द क  जानकार  जुटा सकते है । 

(9) यावसा यक याओं को सचंा लत करने के लए उ हे अनेक वभाग  म वभािजत कया 
जाता है । इन सभी वभाग  म सम वय था पत करने के लए सं ेषण क  ज र  है ।   

1.9 सारांश   
सं ेषण वह ज टल या ह िजसके वारा हम दसूर  के साथ अपने वचार, मनोभाव 

व भ न त य तथा ि टकोण  का आदान दान करते है, । दन का एक बड़ा ह सा इसी या 
करने म बताते है । मनु य सभी सामािजक एव ंअ य ग त व धयां सं ेषण से पणू करता है । 
सं ेषण का लै टन अथ है भागीदार बनना । सं ेषण मे, एक सं ेषण भेजता है एव ंदसूरा यि त 
उसे हण करता है । एक ेषक एव ंएक ा तकता होता है । यह एक ग तशील या है । 
इसम भागीदार एव ंवातावरण भी नरंतर बदलता है । क थ डे वस के अनसुार, सं ेषण के वारा 
एक यि त दसूरे यि त तक संदेश पहु ँचाता है । सचंार एक सतत या ह । जब संचार 
अनपुि थत हो जाता है तो सभी क  ग त धीमी पड़ सकती है या क जाती है । 

सं ेषण एक स त या है िजसमे व भ न व वान  वारा द  गई प रभाषा के अनसुार 
न न ल खत मखु त व होते है । 

1. ेषक 
2. ा तकता 
3. संदेश 
4. ेषक का मा यम 
5. तपिु ट 

यह एक यापक, सव यापी या है िजसे सभी संगठन , यि त एव ंसमहूो वारा कया 
जाता है । व भ न सम याओं को, वषय  को, सुलझाने म सं ेषण मह वपणू है । 

1.10 श दावल  
1. क यू नस : इसका अथ भागीदार बनना है । 
2. क यु नकेशन : इससे हम अपने वचार, मनोभाव त य, ि टकोण का अदान दान 

करते है ।   

1.11 वपरख - न 
1. सं ेषण श द का अथ समझाइये तथा सं ेषण या का उ लेख करे । 
2. सं ेषण, एक संगठन से दसूरे संगठन को कैसे जोड़ता है ? 
3. सं ेषण या के व भ न त व  को उ लेख क िजए ? 
4. सं ेषण क  कृ त को बताइये ? 
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5. सं ेषण का मह व व तारपवूक बताइये ? 
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इकाई-2 
यावसा यक संचार (सं ेषण) के व भ न आयाम 
(Forms of Business Communication) 

2.0 उ े य 
2.1 तावना 
2.2 सं ेषण के तर के ( व भ न आयाम) 

 अधोगामी 
 उ वगामी 
 ै तज 
 वकणा मक 

2.3 भावी सं ेषण के मूल त व 
2.4 साराशं 
2.5 श दावल  
2.6 वपरख न   

2.0 उ े य  
इस इकाई के अ ययन के बाद आप इस यो य हो सकगे क: 

 सं ेषण के व भ न आयाम (तर के) को समझ सक । 
 अधोगामी, उ वगामी, ै तज एव ं वकणा मक सं ेषण को समझ ले । 
 भावी सं ेषण के मूल कारण को जान सके ।   

2.1 तावना  
सं ेषण बहुआयामी एव ंसभी दशाओं मे वा हत होता है । यह व भ न कार का होता 

है । इससे यि त एव ं संगठन क  काय व ध सचुा  होती है । इससे व भ न अ धकार - 
अधीन थ एक दसूरे के संपक मे होते है । पछल  इकाई म आपने सं ेषण का अथ एव ंप रभाषा 
को समझा । सं ेषण से एक यि त अपने मनोभाव, त य, भाव, ि टकोण का अदान - दान 
करता है । सं ेषण मे ग त होती है । अभी तक आपने पढ़ा क सं ेषण आव यकता ना होकर 
अ नवायता है । व भ न हावभाव, व न, च ह, मनोभाव एव ं ि टकोण आ द भी सं ेषण के 
कार होते है । इ ह व भ न तर क  से ेषक से े षती तक पहु ँचा सकत ेहै । इस इकाई म उन 
व भ न तर क  का अ ययन करत ेहै । 

2.2 सं ेषण के तर के ( व भ न आयाम)  
कसी भी वातावरण म सं ेषण के बहुआयामी तर के होते है । सं षेण, संदेश को 

व भ न दशाओं म वा हत करके ा त कया जा सकता है । यह ल बवत, ै तज तथा 
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सामपाि वक हो सकता है । कभी-कभी यह वकणा मक भी होता है । दशाओं के आधार पर 
सं ेषण का आधार न न हो सकता है । 

1. अधोगामी   2. उ वगामी 
3. ै तज   4. वकणा मक 
1. नीचे क  ओर सचंार अधोगामी : सं ेषण क  इस तकनीक म एक सगंठन म 

सूचनाएं नदश, सलाह, शत, आ द । उ च तर से न न तर क  तरफ वा हत होती है एव ं
बड़े अ धकार  या ब धक काय को करवाने के लए काय स ब धी सचूनाएँ आ द अपने 
अ धन थ अ धका रय  आ द को े षत करते है तब सं षेण न न क  ओर सचंा रत होता है । 
इसका लाभ यह है क इससे स पणू संगठन एक सू  म बधंकर, एक दशा म आगे बढता है । 
इसके कारण न न अ धका रय  के काय  म तालमेल रहता है तथा उ ह उ च ब धक  क  
योजनाओं, नी तय , नदश  क  सह  जानकार  रहती है । 

2. ऊपर क  तरफ सं ेषण उ वगामी : इस सं ेषण म सचूना, संदेश, तक आ द का 
आदान दान नीचे से ऊपर क  तरफ होता है । इसम न न तर से ( मक तर से) सूचना 
आ द का वाह उ च तर ब धक तर क  तरफ होता है एव ंउ च तर को वषय व तु क  
जानकार , सुझाव, वचार एव ं त याएं आ द ा त होती है । इसमे सं ेषण मौ खक या ल खत 
दोनो हो सकता है । यहां स ेषण औपचा रक और अनौपचा रक दोनो तरह का हो सकता है । 
इस तरह के सं ेषण से संगठन मजबतू होता है एव ंउ च तर को न न तर से सह  जानकार  
ा त होती है । इस सं ेषण का लाभ यह है क इससे उ च अ धका रय  क  परेशानी, अ व वास 

आ द कम होते है । इस तर के क  हा न तब है जब क कमचार  एव ंअ धकार  के र त-ेठ क नह  
हो तब नीचे के अ धकार  क  गलत रप ट उ च तर पर तुत क  जा सकती है । 

3. ै तज (समतल) सं ेषण : जब सं ेषण एक ह  तर के अ धका रय  या एक 
तर पर व भ न वभाग  के म य होता है तब इसे समतल स ेषण कहत े है । यह व भ न 
वभाग  म सम वय बनाने एव ं वचार वमश के लए अ त आव यक है । इस तरह के सं ेषण म 
नणय एव ंभागीदार  के वारा व भ न वभाग  म एक उ े य के लए तालमेल बठैाना है । इस 
सं ेषण से वभाग म 'समान तर के व भ न यि तय  क  कायवाह  म दोहरापन को रोका जा 
सकता है । इससे समय, धन, म आ द क  बचत होती है । सभी वभाग  को नणय क  सह  
जानकार  ा त होती है । इससे व भ न वभाग के कमचार  आपसी वचार  का अदान दान 
करते है एव ंएक दसूरे के अनभुव बाटंते है । 

4. वकणा मक सं ेषण : इसमे एक तर से सं ेषण ऊपर एव ंनीचे दोनो तरफ 
वा हत हो सकता है इस सं ेषण म एक अ धकार  सदेंश का अदान दान ऊपर एव ंनीचे या 

दोनो तरफ भेजकर कर सकता है । जसेै दोपहर के भोजन के समय एक यि त अपने अनभुव 
अपने अधीन थ एव ंउ च अ धकार  दोन  को बता रहा हो । यह मु यत: अनौपचा रक सभाओं 
एव ंऔपचा रक गोि ठय  आ द म देखने को मलता है ।   
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2.3 भावी स ेषण के मूल त व (Effective Communication)  
स ेषण एक मह वपणू तकनीक है िजससे यि त, समूह, संगठन नदश देता है एव ं

ा त करता है । य द स ेषण ठ क नह  है तो स ेषण के पीछे छुपा हुआ उ े य ा त नह  हो 
सकता है । स ेषण का उ े य ा त करने के लए इसका यापक, यावहा रक एव ं भावी होना 
अ त आव यक है । भावी एव ंसफल स ेषण तभी पणू है जब क े षत कया गया नदश, 
े षती को ा त होने पर वह उसके सार को सह  तरफ से समझ सके । इसके लए भावी मूल 

त व जो स ेषण को भावी बनात ेहै वह न न है:- 
1. प टता तथा पणूता का स ा त : भावी स ेषण के लए आव यक है क सदेंश का 

उ े य ा त हो सके । इससे आशय है क िजस उ े य से संदेश भेजा जाता है । उसक  पू त 
उसी तरह से हो । संदेश प ट, सं त तथा पणू होना चा हए । 

2. न तरता : स ेषण म न तरता अ त आव यक है । य द स ेषण म संदेश का 
आदान दान नर तर ग तमान नह  होगा तो, उ े य शी  ा त नह  कये जा सकते है । 

3. समयानकूुलता : स ेषण को भावी बनाने म समय का त व भी मह वपणू होता है । 
सह  समय पर स ेषण के वारा संदेश, वचार आ द वा हत करने पर उ े य शी ता से ा त 
होता है । ले कन गलत समय पर दया गया स ेषण कभी - कभी गलतफह मयां उ प न कर 
देती है । 

4. तपिु ट : स ेषण को भावी बनाने के लए आव यक है क संदेश भेजने वाला एव ं
संदेश पाने वाले से, उस संदेश से, सहमत या असहमत होने क  पिु ट कर ले और उसका य द 
कोई सझुाव है तो वह भी ा त कर ले । 

5. उ चत मा यम : स ेषण भावी हो जाता है जब क संदेश भेजने वाला उस संदेश को 
सह  मा यम से भेजे । संदेश क  कृ त, उ े य भेजने वाले का मकसद आ द उ चत मा यम के 
लए िज मेदार होत ेहै । संदेश उस मा यम से भेजना चा हए, िजससे क संदेश क  उपयो गता 
भंग नह  हो एव ंउ े य वफल नह  हो सके ।  

6. उ चत भाषा : स ेषण म संदेश क  भाषा, श ट एव ंशाल न हो तो स ेषण अ धक 
भावी हो जाता है । इससे ेषक, े षत आ द सभी पर अ छा भाव पड़ता है एव ंसंदेश क  

ग रमा बनी रहती है । 
7. सम वय : भावी स ेषण के लए आव यक है क संदेश भेजने एव ंपाने वाले के बीच 

पार प रक अ छा व वास एव ं स ाव हो । इससे एक प -दसूरे प  को यान से, शी , 
ईमानदार  से समझता है एव ंस ेषण का उ े य पणू करने म सहायक होता है । 

2.4 सारांश  
सं ेषण जब ऊपर से नीचे होता है तब बड़ ेअ धकार  अपने अ धन थ अ धका रय  को 

सूचनाएं आ द े षत करते है । इससे न न अ धका रय  को भावी योजनाओं का अनमुान रहता है 
जब सं ेषण न न तर से उ च तर क  ओर जाता है तब उ च तर को वषय व तु क  
जानकार , सझुाव व त याएं ा त होती है । वकणा मक सं ेषण अनौपचा रक गोि ठय  आ द 
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म देखने को मलता है । सं ेषण को भावी बनाया जा सकता है । भावी सं ेषण के लए ज र  
है क वह प ट पणू, समयानकूुल एव ंउ चत मा यम म, उ चत भाषा म, एव ंइसके सभी घटक  
के म य पणू सम वय से, व वास एव ंस ाव म हो ।   

2.5 श दावल   
अधोगामी : इस सं षेण क  तकनीक म सचूनाएँ एव ं नदश उ च तर से न न तर 

क  तरफ वा हत होती ह । 
उ वगामी : इस सं ेषण म सूचनाएँ व नदश न न तर से उ च तर क  तरफ 

वा हत होत ेह ।  
ै तज : इस कार के सं ेषण म एक ह  तर के अ धका रय  या एक तर पर व भ न 

वभाग  के म य संचार होता है । 
वकणा मक : इसम एक तर से सं ेषण ऊपर एव ंनीचे दोन  तरफ वा हत हो सकता 

है । 

2.6 वपरख न  
न 1 स ेषण के वत  वाह को सचुा  बनाने के लए ब धक या कर सकते है? 
न 2 उ वगामी के मह व पर ट पणी लख । 
न 3 अधोगामी स ेषण को प ट करे । 
न 4 व भ न कार के स ेषण के वाह  को व तार से ल खये । 
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इकाई-3 
संचार के स ा त तथा संचार के व भ न मा यम 

(Theory of Communication and Means/Media of 
Communication) 

इकाई क  परेखा 
3.1 उ े य 
3.2 तावना 
3.3 संचार के स ा त 
3.4 भावी संचार का मलू मं  
3.5 संचार के व भ न मा यम 

I. संदेशवाहन के मौ खक साधन 
II. संदेशवाहन के ल खत साधन 
III. स देशवाहन क  य तकनीक 

3.6 साराशं 
3.7 श दावल  
3.8 वपरख न 
3.9 कुछ उपयोगी पु तक 

3.1 उ े य  
इस इकाई का अ ययन करने के बाद आप इस यो य हो सकगे क :- 

 यवसा यक स ेषण के स ा त का अथ का वणन कर सकगे । 
 यवसा यक स ेषण क  व भ न वचारधाराओं को समझ सकगे । 
 भावी संचार यव था का ान ा त कर सकगे । 
 संचार के व भ न मा यम जैसे- संचार के ल खत साधन, मौ खक साधन एव ंसचंार क  

य तकनीक  के बारे म अ ययन कर सकगे । 

3.2 तावना 
सामा य श द  म स ा त से ता पय एक आधारभूत स य से है जो कसी भी े  म 

ान का यवि थत अ ययन करने तथा उस ान को यवहार म अपनाने से है । जीवन म बहु त 
सी मागदशक बात अनभुव एव ंशोध के आधार पर नधा रत होती है । जब से बात तक के 
आधार पर खर  उतरती है तो यह सवमा य वचारधारा या स ा त के प म वीकार कर ल  
जाती है । वसेै तो येक यि त एव ंसमाज के जीवन म संदेश वाहन एक सामा य या है 
या क जीवन म पल-पल इसका योग होता है । संचार को कसी सीमा म बांधना स भव नह  ं

है । क तु यहा ँयह यान देने यो य है क संदेशवाहन म संदेश देने वाला जो सूचना देना चाहे, 



18 
 

संदेश पाने वाला भी इस सचूना को उसी कार ा त कर एव ंउसका वह अथ लगाये जो सदेंश 
देने वाला देना चाहता है । तभी वह वा त वक प से संदेशवाहन कहलायेगा, अ यथा नह  ं। यह  
कारण है क संदेश को े षत करने के लये नि चत मानद ड  को अपनाना ज र  है । संदेश को 
िजन मा यताओं, सीमाओं, पृ ठभू म तथा प रवेश म े षत कया जाता है, यह  सचंार का 
स ा त या वचारधारा है । पछल  एक शता द  से और वशेषकर पछले पाचँ दशक  म सचंार 
क  वचारधाराओं म ाि तकार  बदलाव आये है । इसका मखु कारण व भ न वचारक क  
अलग-अलग पृ ठभू म एव ं प रवेश है । समय त व भी एक मुख घटक है जो भ न- भ न 
वचारधारा को ज म देता है । 

ड य.ू आर. ि गंल के अनसुार, “वा ण य- त ठान  म केवल त य  क  अ ानता एव ं
ेरणाओं को गलत ढंग से समझने के कारण भी अनेक कार के व व एव ंसंघष उ प न हो 

जाते है । दोन  प  के बीच स ेषण क  उ चत यव था के वारा संघष  म कमी होती है । 
सामा य प से हम यह आ चय करते है क ब कुल प ट सूचनाएँ भी ेषक वारा कभी-कभी 
गलत ढंग से य  समझी जाती है । कभी-कभी, जब हम कोई अ त आव यक सूचना सा रत 
करनी होती है, तो उस समय लोग उस सचूना को य  नह ं हण करना चाहत ेहै? हम अपने 
वचार  को अपने ऊपर के अ धका रय , सहक मय  एव ंअधीन थ कमचा रय  को य  नह ं ा य 
बना पाते है? सं े षत सचूनाओं क  त याओं क  हम कस कार जानकार  कर सकते है? 

स ेषण क  या म तीन वचारधाराओं को वशेष प से मा यता मल  है । ये 
वचारधाराएँ न न ल खत है- 

1. डेसीबल- थयर  - अपने वचार  एव ंसचूनाओं के स ेषण का सव तम माग यह है क 
अपने वचार  को अ त उ च आवाज म बार-बार दहुराया जाये । ार भ म तो इसका 
भाव बहु त ह  कम होगा, क तु एक समय ऐसा आयेगा क इस कार के नबल 

स ेषण का भी मह व था पत हो जायेगा । 
2. सेल- थयर  - इस वचारधारा के अ तगत, यह बात वीकार क  जाती है क स ेषक के 

ऊपर ह  स ेषण क  परू  िज मेदार  है । स े य पणूतया नि य रहता है । 
3. म नमल इ फामशन थयर  - इस वचारधारा के अ तगत यह बात वीकार क  जाती है 

क सामा य स े य इस बात म बहु त अ धक अ भ च नह ं रखता है क उसे या 
सूचना द  जा रह  है । वह केवल उ ह सचूनाओं क  ाि त म वशेष अ भ च रखता है 
िजनका संबधं उसके यि तगत वाथ  से हो । उदाहरणाथ मक अपनी मजदरू  एव ं
काय के घटें के संबधं म ह  वशेष अ भ च रखता है और उसी से संबं धत सचूनाओं को 
हण करना चाहता है । अतएव स ेषण वारा य द स े य को केवल वे ह  सचूनाएँ 

द  जाये, िज ह हण करने म वह वशेष अ भ च रखता हो तो स ेषण या 
अपे ाकृत अ धक भावशाल  ढंग से स प न हो सकती है । 

3.3 संचार स ा त (Principles of Communication)  
1. प टता का स ा त (Principle of clarity) - यह स ा त यह बतलाता है क जो 

भी संदेश भेजा जाये, वह प ट हो । य क िजस उ े य के लये संदेश भेजा जाता है 
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उसक  पू त तब ह  स भव है जब क संदेश प ट है । य द संदेश प ट नह ं होगा तो 
संदेश ा त करने वाला न ह  तो उसे समझ पायेगा तथा न ह  उसके अनु प काम कर 
पायेगा । 

2. पणूता का स ा त (Principle of completeness) - यह स ा त यह बतलाता है 
क संदेश पणू होना चा हए । सदेंश सामा यत: साधारण एव ंबोलचाल क  भाषा म होना 
चा हए ता क पाने वाले उसे आसानी से समझ सक । संदेश को सं त करने के लये 
लेषा मक एव ंआलकंा रक भाषा का उपयोग कम से कम करना चा हए । 

3. नर तरता का स ा त - (Principle of continuity) - संचार का यह स ा त 
बतलाता है क एक भावी संचार णाल  के लये संदेश  के आदान- दान का कम 
नर तर बना रहना चा हए िजससे वचार  का आदान- दान सतत ्होता रहे । आधु नक 
यगु म यह काफ  आव यक हो गया है । 

4. यानाक षत करने का स ा त (Principle of Attracting Attention) - स ेषण 
का यह स ा त यह बतलाता है क स ेषण केवल सचूना देना मा  ह  नह ं है बि क 
इसका अ भ ाय दसूरे प कार को अपने वचार  को भावी तर के से समझाना भी है । 
यह तब तक स भव नह ं होगा जब तक संदेश पाने वाला संदेश के त आक षत नह  ं
होगा । 

5. उ चत मा यम का स ा त (Principle of Right Medium) - स ेषण क  व ध 
ऐसी होनी चा हए क िजससे स षेण का आदान- दान आसानी से हो सक । संदेश 
भेजते समय संदेश भेजने वाले को ऐसी व ध का योग करना चा हए जो संदेश भेजने 
वाले तथा संदेश पाने वाले दोन  ह  प  के तर, समय और यवहार म च लत है 
अ यथा संदेश भेजने का उ े य वफल हो जायेगा । 

6. उ चत भाषा का स ा त (Principle of Proper Language) - संदेश भेजत ेसमय 
इस बात का वशेष यान रखना चा हए क संदेश क  भाषा श ट एव ंशाल न है । 
िजससे संदेश पाने वाला यि त न केवल अपने को स मा नत समझे तथा उस पर संदेश 
भेजने वाले यि त का भाव भी पड़े । अगर संदेश म श ट एव ंशाल न भाषा का 
अभाव है तो ऐसे संदेश को पाने वाले यि त पर इसका सह  भाव नह  ंपड़ता, न ह  
संदेश पाने वाला यि त उन संदेश  के अनु प आचरण करता है िजससे संदेश भेजने म 
कये गये समय, म तथा धन क  बबाद  होती है । 

7. तपिु ट का स ा त (Principle of feedback) - स ेषण का स ा त अ त 
मह वपणू है । यह स ा त बतलाता है क भावी स ेषण के लये यह आव यक है 
क संदेश भेजने वाला यह सु नि चत करल क या संदेश पाने वाले तक संदेश पहु ँच 
चुका है? या संदेश पाने वाला उस संदेश से उसी प म सहमत है? या संदेश पाने 
वाले का कोई सझुाव है? भावी स ेषण के लये यह आव यक है क संदेश भेजने वाले 
को उपरो त न  क  तपिु ट कर लेनी चा हए । 

8. अर त ुका सचंार स ा त (Aristotle’s Theory of Communication) - अर त ु
वारा तपा दत इस स ा त के मुता बक य द रेक तकनीक का योग कया जाये तो 
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संदेश ा तकता क  वचार या को प रव तत कया जा सकता है । अर त ुके इस 
स ा त के अनसुार सचंार के लये ेषक, संदेश तथा ा तकता तीन मुख अंग है । 
इनम से ेषक को सबसे मह वपणू माना जाता है । य क वह ा तकता के वचार  को 
प रव तत कर सकता है । यह सचंार का एकतरफा साधन होता है । इसम ेरक 
तकनीक  का योग कया जाता है । 

9. लैसवलै का सचंार स ा त (Lasswell’s Theory of Communication) - 
लैसवलै वारा तपा दत यह स ा त भी अर तु के स ा त क  तरह सचंार का 
एकतरफा स ा त है । लसैवलै के इस स ा त म संचार के व भ न मा यम  पर 
यादा जोर दया जाता है । िजससे ेषक संचार के उ चत मा यम का योग कर संदेश 
ा तकता क  वचारधारा म प रवतन ला सक । इस स ा त म ेषक क  तलुना म 

संचार के व भ न मा यम  पर यादा जोर दया जाता है । 
10. शैमन तथा वीवर का संचार स ा त (Shamman and Weaver’s Theory of 

Communication)  - शैमन तथा वीवर का यह स ा त अर तु एव ंलैसवलै के 
स ा त का ह  एक व ततृ प है । इस स ा त के अनसुार संदेश ा त करके पहले 
उसे कसी साकें तक भाषा म बदलना चा हए न क उसे उसी प म े षत कया जाये । 
सांके तक भाषा म बदलने का कारण यह है क ा तकता पहले संदेश को अ छ  तरह 
समझ ले और फर वह सह  संदेश े षत कर । इसका लाभ यह होता है क संदेश ा त 
करने वाले को सह  समय पर सह  संदेश ा त होता है । 

11. संचार का आधु नक स ा त (Modern Theory of Communication) - सचंार 
का आधु नक स ा त सचंार क  स पणू या को एक च य प म तुत करता है। 
यह या न न ल खत है :- 

1. आगम (Input) - आगम से ता पय उन वचार  एव ंसचूनाओं से है िजसको ेषक े षत 
करना चाहता है । 

2. ेषण का मा यम (Channels of Communication) - येक सदेंश भेजने का 
कोई न कोई मा यम ज र होता है जैसे:- प , रपोट, टेल फोन, फै स एव ंई-मेल आ द। 

3. संदेश (Message) - संदेश से ता पय उस वषय-व तु से है िजसे वा तव म े षत 
कया जाता है । 

4. संदेश क  ाि त (Output) - इसका ता पय उस सदेंश से है जो वा तव म ा त होता 
है ।   

5. तपिु ट (Feedback) - ा तकता वारा संदेश ा त करने के बाद जो त या देता 
है उसे तपिु ट कहते है ।   
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3.4 भावी संचार का मूल मं  (Tips for Effective 
 Communication)  

संचार के व भ न साधन  का अ ययन करने से पहले हम उन कारण  का अ ययन 
करना चा हए िज ह एक ब धक संचार का उ चत मा यम चुनाव करत ेसमय यान रखता है । 
उनम से कुछ कारण न न हो सकते है :-  

1. संचार के साधन का चुनाव करते समय सव थम उस पर आने वाल  लागत का यान 
रखना चा हए । यह देखना चा हए क साधन पर कये गये यय क  तुलना म उसक  
उपयो गता अ धक है । 

2. लागत के अलावा यह भी यान रखना चा हए क िजस साधन से सूचना का स ेषण हो 
रहा है, वह सचूना गोपनीय भी बनी रहे । 

3. संदेश भेजते समय इस बात का भी वशेष यान रखा जाना चा हए क संदेश भेजने वाले 
ने िजस आशय से संदेश भेजा है, पाने वाला उसे उसी अथ म समझे । 

4. साधन ऐसा चुनना चा हए िजस समय सीमा म संदेश पहु ँचना चा हए उसी समय सीमा 
म पहु ँचे । 

5. संचार क  व ध चुनते समय ऐसी व ध को चुनना चा हए जो क सामा यत: दै नक 
यवहार म च लत है I   

6. संदेश का साधन ऐसा होना चा हए िजससे एक यि त भावपणू तर के से अपना संदेश 
दसूरे तक पहु ँचा सके ।  

7. यथास भव सभी मह वपणू संदेश ल खत ह  होने चा हए ता क आव यकता पड़ने पर 
माण के प म काम म लये जा सके । 

3.5 संचार के व भ न मा यम (Means/Media of 
 Communication) 

ो.ए. दासगु ता के अनसुार, 'संदेशवाहन के मुख साधन या तकनीक न नल खत है :- 
1. आमने-सामने वातालाप 
2. टेल फोन वातालाप 
3. मी टगं तथा स मेलन 
4. आपसी पछूताछ 
5. औपचा रक आदेश ( ल खत तथा मौ खक) 
6. व भ न अ भलेख तथा तवेदन 
7. अनौपचा रक वातालाप 

इसी कार से संदेशवाहन क  कई तकनीक है िजनम से येक तकनीक का योग सदैव 
नह ं कया जाता है । अत: समय और ि थ त को यान म रखकर ह  उ चत साधन का उपयोग 
करना चा हए । व भ न व वान  ने सचंार के व भ न मा यम  का वणन कया है । हम 
संदेशवाहन के मा यम  का वग करण न न ल खत तीन भाग  म बाँटकर करगे । 
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I. मौ खक साधन 
II. ल खत साधन तथा 
III. य साधन 

I. संदेशवाहन के मौ खक साधन (Means/Media of Oral Communication) 
संदेशवाहन का मौ खक साधन तथा तकनीक मुख है :- 

(i) यि तगत वातालाप (Personal Talk) - आमने-सामने बठैकर आपस म कसी वषय 
व तु पर बातचीत करना संचार का सबसे आसान तर का है । सामा यत: सं थाओं म 
दै नक काय म इसी साधन का उपयोग कया जाता है । ब धक सं था म अपने 
सहयोगी कमचा रय  को आव यक आदेश व नदश सीधी बातचीत के वारा ह  देते है । 
इस कार के संदेश औपचा रक तथा अनौपचा रक दोनो कार के हो सकते है । इस 
णाल  का सबसे बड़ा फायदा यह है क संदेश देने वाला अपने श द  के साथ-साथ भाव  

को भी य त कर सकता है । 
(ii) संयु त वचार- वमश (Joint Consultation) - यह व-माग य संदेश वाहन का एक 

प है । जब एक से अ धक यि तय  को कोई संदेश देना हो तो इस साधन का उपयोग 
कया जा सकता है । जब ब धक कसी वषय- वशेष पर सामू हक वचार व नमय 
करना चाहत ेहो तो इस कार क  वचार-गो ठ  का आयोजन कर सभी प  के वचार  
के आदान- दान वारा कसी न कष पर पहु ँच सकत े है । इस साधन से सभी प  
अपनी बात कम समय म भावी तर के से रख सकते है । इस साधन का योग करने 
से दोनो प  म आपसी समझ, ब धु व एव ंएकता क  भावना जागतृ होती है । 

(iii) भसाये एव ंस मेलन (Meetings and Conferences) - येक सं था समय-समय 
पर इस कार क  सभाय एव ंस मेलन का आयोजन करती रहती है िजसका ल य सं था 
क  सचूनाएँ देना, कसी वषय पर चचा करना, वाद- ववाद करना तथा सामू हक प से 
कसी नणय पर पहु ँचना ता क कसी सम या का समाधान हो सक । इस साधन का 
उपयोग यि तगत तथा सं थागत दोनो कार क  सम याओं पर वचार के लये कया 
जा सकता है । 

(iv) श ण पा य म (Training Courses) - इस साधन का योग सामा यत: सं था 
म नये भत  कये गये कमचा रय  को उनके काय से प र चत कराने, काय स ब धी 
आव यक दशा- नदश देने, सं था क  नी तय  तथा प तय  से प र चत कराने आ द के 
लये कया जाता है । इस कार के श ण काय म  सं था म कायरत कमचा रय  के 
लये भी हो सकते है । 

(v) भाषण (Speeches) - इस साधन का उपयोग सामा यत: सं था धान या अ य  
वारा कया जाता है । जब सं था धान सामू हक प से अपनी कोई बात कमचा रय  

एव ं मक  को कहना चाहता है तो वह भाषण वारा भावी का से अपनी बात 
कमचा रय  एव ं मक  के सामने रख सकता है । 

(vi) टेल फोन (Telephone) - आधु नक यगु म मौ खक संदेशवाहन के साधन के प म 
टेल फोन का उपयोग सवा धक च लत है । पवू म टेल फोन का उपयोग के केवल बाहर  
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यि तय  से स पक करने के लये कया जाता था । ले कन आधु नक यगु म इसका 
उपयोग आंत रक संदेशवाहन यव था म भी बहु त च लत हो गया है । मौ खक 
संदेशवाहन क  यह सबसे आकषक तकनीक है । 

(vii) रे डयो (Radio) - आधु नक यापा रक जगत म रे डयो भी संदेशवाहन का मुख 
साधन बन गया है । रे डयो के मा यम से अनेक सूचनाएँ ोताओं को दान क  जा 
सकती है । जब से रे डयो एफएम शु  हुआ है तब से रे डयो के वारा अनेक आकषक 
ढंग के व ापन वारा व भ न कार क  सेवाओं एव ंव तओंु का चार कया जाता है 
। इस कार रे डयो आज संदेशवाहन का मह वपणू साधन है । 

(viii) दरूदशन (Doordarshan) - यह मौ खक तथा य सदेंशवाहन क  एक संयु त 
तकनीक है । इसका योग व ापन, जनस पक एव ं श ा देने हेत ु कया जाता है । 
इस साधन वारा जो भी नदश दये जाते है उनका भाव द घकाल तक तथा थायी 
होता है य क इसम ोताओं को सुनने के साथ-साथ उस संदेश को देखने का अवसर 
भी मलता है । 

(ix) मसंघ (Trade Unions) - म संघ मक एव ं य  के बीच वचार- वमश हेत ु
संचार का एक मौ खक वमाग  साधन है । इस साधन वारा कमचा रय  क  नै तक 
सम याओं का नपटारा आपसी बातचीत वारा तरु त कया जा सकता है । जो 
कमचा रय  तथा मा लक दोनो के हत म होती है । 

(x) व य त न ध (Sales Representative) - व य त न ध सं था तथा ाहक  
के बीच क  कड़ी है जो दोनो को मलाती है । एक व य त न ध सं था वारा द त 
व तुओं एव ंसेवाओं क  जानकार  ाहक  तक पहु ँचाता है । इस कार वतमान यगु म 
यह संदेशवाहन का एक मुख साधन बन गया है । 

(xi) अ य साधन (Other Means) - मौ खक संदेशवाहन म उपरो त साधन  के अलावा 
कुछ अ य च लत साधन भी है । जसेै सनेमा लाईडस, सामािजक गोि ठया,ँ 
से ववग य वभाग, व न सारण य  वारा व भ न सूचनाएँ देना, घ ट  बजाना, 
नु कड़ नाटक आ द । 

II. संदेशवाहन के ल खत साधन (Means/Media of Written Communication) 
(1) गहृ प काय (Home Magazine) - जब सं था का आकार बहु त बड़ा हो जाता है 

तथा कमचा रय  एव ंमा लक  म यि तगत स पक होना मुि कल होता है तो इस साधन 
का उपयोग मह वपणू हो जाता है । सं थाय अपने कमचा रय  और अ धका रय  को 
ता का लक सूचनाएँ देने के लये कई कार क  दै नक, सा ता हक, पा क,                                                              
मा सक, मैा सक आ द प काओं का नय मत काशन कर सकती है । 

(2) बलेु टन (Bulletins) - कुछ सं थाय अपने कमचा रय  को सं था क  ग त व धय  को 
बताने के लये नय मत बलेु टन जार  करती है । इससे सं था के कमचा रय  को सं था 
क  ग त व धय  क  जानकार  रहती है । 

(3) वा षक तवेदन (Annual Reports) - सामा यत: वा षक तवेदन व तीय वष के 
पणू होने पर सभी सं थाय जार  करती है । इस तवेदन म सं था क  सभी मुख 
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सूचनाय न हत होती है । जसेै :- कुल उ पादन, ब , टॉक, बक शेष, कुल आगम, 
कुल खच, लाभ-हा न, कर आ द । इस मा यम वारा सं था के ह सेदार ,ऋण प  एव ं
अंश-प धा रय  को सं था के वकास, नी तय  एव ंग त व धय  के बारे म अवगत करना 
होता है। यह ल खत संदेशवाहन क  एक मुख तकनीक है । 

(4) ग ती प  (Circulars) - इस कार के ग ती प  का योग शासन से स बि धत 
नवीनतम नणय  तथा योजनाओं क  जानकार  देना होता है । उदाहरणाथ, य द सं था ने 
कमचा रय  क  पदौ न त क  शत  म कोई प रवतन कया है तो इसक  सह  एव ं
अ धकृत सचूना देने के लये जो शास नक प  नकाला जायेगा उसे ग ती प  या 
प रप  कहते है । 

(5) काय म  प  (Agenda Forms) - सामा यत: सं थाओं म समय-समय पर सभाय 
और स मेलन आयोिजत कये जाते है िजसके लये एक कायावल  प  का नमाण कया 
जाता है । िजससे काय म  के सुचा  संचालन के लये एक काय म  प  होता है तथा 
सभा म उपि थत सभी यि तय  को स पा दत होने वाले काय म  का ान हो सक । 
साथ ह  काय म  भी ात रह सक । 

(6) मेमो (Memo) - सं थाओं म इस तकनीक का उपयोग दन- त दन के सामा य 
शासन से स बि धत सचूनाय देने के लये कया जाता है । िजससे कमचा रय  को 
व भ न सचूनाय समय पर ा त हो सके। 

(7) कायवाह  ववरण (Minutes) - येक सं थाओं म जो भी सभाय आयोिजत क  जाती है 
उन सभाओं म लये गये काय या लये गये नणय  का एक ल खत अ भलेख होता है । 
यह ल खत अ भलेख सभा म उपि थत सद य  को सभा क  कायवाह  से प र चत 
करवाने हेत ु वत रत कया जाता है । 

(8) प ाचार (Correspondence) - सं था म त दन ा त होने वाले प  तथा बाहर 
भेजे जाने वाले प  संदेशवाहन का एक मुख साधन है । यह प  सं था का अपने 
ाहक  से या अ य सं थाओं से स पक बनाने का मुख साधन बन गये है । संदेशवाहन 

के इस साधन का योग आधु नक यगु म काफ  च लत है । 
(9) राजक य काशन (Government Publication) - यावसा यक सं थाओं को 

व भ न कार क  जानकार  उपल ध करवाने के लये सरकार वारा भी व भ न कार 
के काशन कये जाते है । इन काशन  म अनेक मह वपणू सचूनाय जैसे :- व तु के 
मू य, करभार, औ यो गक नी त, मौ क नी त, आयात- नयात नी त, मु ा क  ि थ त 
आ द का शत होती रहती है । 

(10) नी त पिु तकाय (Policy Manuals) - येक सं था म अपनी एक नी त होती है । 
सं था अपनी नी तय  के बारे म सामा यत: नी त पिु तकाय रखती है िजससे सं था क  
सामा य नी त एव ं अ य कोई नी तयाँ द  हु ई होती है । यह पु तक सं था के 
कमचा रय , अ धका रय  के साथ-साथ बा य यि तय  के लये भी उपयोगी होती है । 
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(11) ई-मेल तथा फै स (E-Mail and Fax) - आजकल क यटूर तथा फै स का उपयोग 
संदेशवाहन के ल खत मा यम के प म काफ  होने लगा है । इसका उपयोग 
आ त रक एव ंबा य दोन  कार के संदेश देने म काम आता है । 

(12) यापा रक प काय (Trade Magazines) - यापा रक प काओं म व भ न कार 
के लेख देकर भी व भ न सचूनाओं का संदेश स े षत कया जा सकता है । 
सामा यत: तकनीक  वषय  क  जानकार  के स दभ म लेख  का काशन होता है । 

(13)  सूचना प  (Notice Board) - ाय: सभी बड़ी सं थाओं म संदेशवाहन के इस 
साधन का उपयोग कया जाता है । सं थाओं को जो सूचनाय त काल सावज नक प 
से े षत करनी है तो यह व ध काफ  उपयोगी होती है । इस साधन से सूचनाओं को 
तुर त सचूना प  पर लगा दया जाता है । ता क सभी उन सूचनाओं को पढ़ ले । 
उदाहरणाथ छु ी क  सूचना, कमचा रय  के थाना तरण, पदौ न त क  सचूना आ द । 

III. स देशवाहन क  य तकनीक (Visual Techniques of Communication) 
य स देशवाहन क  तकनीक  म मुख तकनीक न न ल खत है:- 

1. टेल वजन (Closed Circuit Television) - यह तकनीक य एव ंमौ खक दोन  ह  
वग म रखी जाती है । आजकल ाय: बड़ ेआकार क  सं थाय इस उपकरण के मा यम 
से याि क याओं का दशन करती है । इसका योग सं था के मक  को श त 
करने के लये भी कया जाता है । चू ं क यह एक महंगा उपकरण है । अत: इस तकनीक 
का योग भारतीय प रि थ तय  म स भव नह ं है । वदेश  म इसका योग बहु तायत से 
होता है । 

2. द वार चाट (Wall Chart) - ब  से तथा उ पादन से स बि धत आँकड़  तथा काय 
कर रहे मक  क  सं या आ द को एक ह  ि ट म अवलोकन करने के लये द वार 
चाट  का उपयोग होता है । इन चाट  का मानव के वय ं के म के वारा, व यतु 
शि त या याि क शि त वारा सचंालन कया जाता है । इन चाट  का उपयोग उस 
समय भी होता है जब कोई मह वपणू प रणाम  को बतलाना है, कसी यावसा यक 
असफलता को बतलाना है । 

3. सांि यक  च  (Statistical Graphs) - सांि यक य च , ब द ु च  आ द आकड़  
क  सहायता से तैयार कये जाते है । इनके वारा सं था क  ग त को दखाया जाता 
है। इन च  म अ धकतर आकार, रंग एव ंसु दरता क  ओर यान दया जाता है । 
ल खत वषय-व तु का इसम कम से कम योग होता है । यह स देशवाहन का मु य 
य तकनीक है । 

4. संकेत (Signals) - रंगीन लाि टक के संकेत जो फ डर अथवा लेख के साथ लगे 
होते है । बीमा ी मयम क  क त के जमा कराने तथा बकाया खाते क  ओर यान 
आक षत करने के लये एक उपयु त संदेशवाहन क  य तकनीक है । याि क  एव ं
व यतुीय च ह भी व ापन के लये काय म लये जाते है । 

5. इि तहार (Posters) - इस तकनीक का योग सचूना प  के साथ-साथ उपयोग होता है 
। इि तहार  के वारा सं था के ब धक म डल एव ंकमचा रय  वारा लये गये नणय  
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क  घोषणा का यापक चार कया जाता है । इसके वारा भावी घटनाओं क  ओर यान 
आक षत कया जाता है तथा अ य मह वपणू मामल  के वषय के म य चार हेतु 
इनका योग होता है । अ धक आकषक ढंग से यान आक षत करने हेतु इि तहार  का 
योग उपयु त रहता है । 

6. फोटो ाफ  (Photography) - फोटो ाफ  के प म आजकल कैमरा भी संदेशवाहन क  
य तकनीक  म लया जाता है । इसका उपयोग सं था वारा व ापन करने, नवीन 

व तु का चार करने एव ंयं  स ब धी दोष  को ढंूढने के लये कया जाता है । 
7. सूचना प  (Notice Boards) - वसेै यह तकनीक ल खत संदेशवाहन क  तीत होती 

है, क तु यह य संदेशवाहन क  ह  उपयु त तकनीक है । य क सूचना प  देखने से 
ह  सूचनाय ा त होती है । इन सूचना प , पर सं था वारा क  जाने वाल  घोषणाय, 
संघ स ब धी वषय  पर द  जाने वाल  सूचनाय द  जाती है । ब धक  से कमचा रय  
अथात ् ऊपर से नीचे क  ओर सूचना सा रत करने म सचूना प  एक मह वपणू 
संदेशवाहन क  य तकनीक है । 

8. सू य फ म (Micro Films) - आजकल फ म पहले सू म फोटो ाफ  वारा तैयार 
क  जाती है । फर इन फ म  को पद पर दखाकर संदेशवाहन क  य तकनीक के 
प म काम म लया जाता है । इनके तैयार करने म यय कम होता है । अत: इनका 
योग आज यावसा यक जगत म काफ  होने लगा है ।  

9. फ मे एव ं फ म ि स (Films and Film Strips) - आजकल इस तकनीक का 
योग कई नजी सं थाय तथा रा यकृत या सावज नक सं थाओं के वारा व भ न 

उ े य  क  ाि त हेतु कया जाता है । इन उ े य  म मक  क  श ा, श ण, शोध, 
क याण काय, अ ययन आ द है िजनम क फ म एव ं फ म ि स का योग होता 
है। 

10. संगठन चाट (Organisation Chart) - सं था के संगठन क  ि थ त को एक चाट के 
प म द शत करने हेतु इस तकनीक का योग कया जाता है । इस चाट म वतमान 

पद  पर काय करने वाले कमचा रय  के कत य , अ धकार  एव ंपार प रक स ब ध  को 
दखाया जाता है । यह संदेशवाहन क  मुख तकनीक है िजसके देखने मा  से ह  सं था 
के संगठन का ढाचंा आपके सम  तुत हो जाता है I  

11. मण (Visits) - मण हेतु जाना भी य संदेशवाहन क  भावशाल  तकनीक है । 
इसके वारा सं था के श ण ा त करने वाले कमचा रय  एव ं ब  एजे ट  को मेल , 
दश नय  तथा अ य अवसर  पर मण के वारा सं था क  ग त आ द के च  के 

बारे म समझाया जा सकता है । 

3.6 सारांश 
स ा त से आशय एक आधारभतू स य से है जो कसी े  म ान का यवि थत 

अ ययन करने तथा उस ान को यवहार म अपनाने से है । यावसा यक संदेशवाहन म यह 
यान देने यो य है क संदेश देने वाला जो सचूना देना चाहता है, संदेश पाने वाला भी उस 
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सूचना को उसी कार ा त कर एव ंउसका वह ं अथ लगाये जो संदेश देने वाला देना चाहता है 
तभी वा तव म यह संदेशवाहन कहलायेगा । इसके लये सदेंशवाहन / सचंार के कई स ा त एव ं
वचारधाराय च लत है िजनक  व तार से या या इकाई म पहले ह  क  जा चकु  है ।  

वतमान म सचंार के कई मा यम च लत है । सचंार के मा यम का चुनाव करने से 
पहले हम कुछ बात  का यान रखना चा हए जसेै- लागत, गोपनीयता, वषयव तु यवहार म 
च लत व ध आ द । संचार मौ खक, ल खत तथा य तकनीक के मा यम से कया जाता है । 

मौ खक संचार यि तगत, वातालाप, वचार- वमश, सभा या स मेलन, टेल फोन आ द से हो 
सकता है । ल खत सचंार देत े समय हम प , प काओं, ग ती-प , मेमो, प ाचार, वा षक 
तवेदन, नी त-पिु तकाओं आ द का उपयोग कर सकते है । सदेंशवाहन क  य तकनीक  म 
मुख टेल वजन, द वार चाट, संकेतक, सचूना-प , फोटो ाफ  आ द है । 

3.7 श दावल  
डेसीबल  आवाज क  ग त का माप 
मनीमम  कम से कम 
तपिु ट  ा तकता वारा संदेश ा त करने के बाद जो त या देता है उसे तपिु ट 

कहते है । 
मण  कसी उ े य से एक थान से दसूरे थान पर जाना । 

3.8 वपरख न 
1. संचार के स ा त  क  या या क  क िजये । 
2. संदेशवाहन क  व भ न तकनीक  का सं त वणन क िजये । 
3. संचार के व भ न मा यम  का वणन क िजये । 
4. भावी संचार के मागदशक स ा त  का वणन क िजये । 

नोट: इन न  से आपको इस इकाई को और अ छ  तरह से समझने म सहायता मलेगी । 
उनके उ तर देने का यास क िजये । ले कन अपने उ तर व व व यालय को मत 
भेिजये। ये सफ आपके अपने अ यास के लये दये गये है । 

3.9 कुछ उपयोगी पु तक 
यवसा यक संदेशवाहक वारा पी.पी.भागव 
यावसा यक सचंार, वारा गु ता एव ंगु ता 
यावसा यक सचंार, वारा गोयल, सहं एव ंदेव 
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इकाई-4 
व- वकास एव ंसचंार, ि टकोण, वोट व लेषण   

(Self Developmant and Communication, Attitude, 
SWOT Analysis) 

इकाई क  परेखा 
4.1 उ े य 
4.2 तावना 
4.3 व- वकास का अथ 
4.4 व- वकास के उ े य 
4.5 व- वकास तथा सचंार का अ तस ब ध 
4.6 व- वकास से सचंार णाल  म सुधार 
4.7 संचार णाल  से व- वकास म सुधार 
4.8 ि टकोण या मनोविृ त 
4.9 ि टकोण एव ंमनोविृ त का अथ एव ंप रभाषाएँ 
4.10 वोट व लेषण 
4.11 वोट व लेषण के त व (Elements of SWOT Analysis) 
4.12 वोट व लेषण क  या 
4.13 साराशं 
4.14 श दावल  
4.15 वपरख न 

4.1 उ े य 
इस इकाई का अ ययन करने के बाद आप इस यो य हो सकगे क :- 

 व- वकास का अथ एव ंउ े य का वणन कर सकगे । 
 व- वकास का सचंार से स ब ध प ट कर सकगे । 
 व- वकास वारा सचंार तथा सचंार वारा रच- वकास कैसे स भव है, का ान ा त 

कर सकगे । 
 ि टकोण का अथ एव ंप रभाषा का वणन कर सकगे । 
 यह बता सकगे क वोट व लेषण कैसे कया जाता है?    

4.2 तावना 
व- वकास एक ऐसी या है िजसके वारा यि त अपने अ तःकरण से अपने आपको 

वय ंअ भ े रत करता है । यानपवूक सुनना, गहन अ ययन, च तन व मनन करना, वय ंके 
बारे म जाग क रहना आ द कई ऐसे कारण है जो बना बाहर  ेरणा के यि त के वकास को न 
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केवल स भव बनाते है बि क उसके यि त व वकास के लये माग भी श त करते है । व-
वकास का सचंार या से गहरा स ब ध है । य क यानपवूक वण एव ंअ ययन बना 
कसी संचार के स भव नह ं है । व- वकास एव ंसचंार एक दसूरे से कारण व भाव क  तरह 
स बि धत है । भावी सचंार यि त क  रचना मकता क  वृ  म सहायक होता है । इस कार 
हम कह सकत ेहै क व- वकास व सचंार एक ऐसी या है जो नर तर साथ-साथ चलती है । 
जैसा क मनु य एक सामािजक ाणी है और समाज म ह  रहता है । ऐसे म समाज के जो भी 
वचार है उनका आदान- दान केवल संचार वारा स भव है । आधु नक एव ंभौ तक यगु म सचंार 
ह  एक ऐसा मा यम है जो यि त के आ म व वास एव ंआ म- वकास को बढ़ाने म मदद करता 
है ।   

4.3 व- वकास का अथ (Meaning of Self Development) 
व- वकास एक ऐसी या है जो कसी यि त के नजी गणु  एव ं ल ण  से 

स बि धत है । यि त के गणु  एव ंल ण  से ता पय यि त क  शार रक, मान सक, बौ क, 
भौ तकवाद , आ याि मक आ द गणु  से है िजसका वकास यि त म उपरो त गणु  के संतु लत 
वकास से है । इस कार हम कह सकत ेहै क व- वकास एक ऐसी या है िजसम यि त 
अपने अ ययन और च तन से अपना आ म वकास करता है । 

4.4 व- वकास के उ े य (Objective of Self Development)  
व- वकास एक ऐसा श द है िजसका संबधं य  प से यि त क  आ त रक चेतना 

से जुड़ा हुआ है । अत: हम कह सकते है क व वकास से आशय केवल कताबी ान से न 
होकर यि त के आ त रक ान से है । बहु त सारे ऐसे उदाहरण है िजनके पास भले ह  ड ीय  
क  भरमार नह ं रह  फर भी उ ह ने अपने आ म चतंन और व वकास से रा  को दशा 
दान क  है । जसेै:- वामी ववेकान द, महा मा बु , आई सट न यटून, कबीर, रह म आ द । 
व वकास के उ े य न न ल खत हो सकत ेहै - 

1. यि त व वकास :- व वकास का मुख उ े य यि त के यि त व का संतु लत 
वकास करना है । यि त का यि त व व भ न गणु  एव ंल ण  का एक समहू है जो कसी 
यि त के यवहार को तय करता है ।   

2. सकारा मक ि टकोण बनाना : येक यि त का कसी वषय-व तु पर अपना अलग 
नज रया हो सकता है । वह उसे सकारा मक तथा नकारा मक कसी भी व प म व ले षत कर 
सकता है । व वकास एक ऐसी या है िजससे यि त अपनी तकूल भावनाओं को समा त 
करने का यास कर अपनी अनकूुल भावनाओं का वकास करता है । िजससे यि त का 
ि टकोण सकारा मक एव ंआशावाद  बनता है । 

3. व स मान के लये - व स मान से आशय है क हम वय ंअपने बारे म या सोचत े
है तथा कैसा अनभुव करत ेहै? इस कार व वकास एक ऐसी या है िजससे यि त अपने 
वय ंको व ले षत कर सकता है तथा अपने आप को यादा न  एव ं श ट बना सकता है । 
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4. आ म व वास म सहायक : जब कोई मनु य वय ंअपना व लेषण करता है तो अपनी 
मताओं एव ंक मय  दोनो का अ ययन करता है । यि त अपनी क मय  को दरू कर और 

अपनी मताओं का वकास कर अपने आ म स मान को बढ़ा सकता है । 
5. वचार शि त के लये - व- वकास एक ऐसी या है िजससे यि त के सोचने, 

समझने क  मता का वकास होता है । यि त कोई भी काय करने से पहले उसका व लेषण 
करता है िजससे साथक प रणाम ा त होने क  स भावना यादा होती है । सामा यत: ज दबाजी 
म कये गये नणय गलत होते है ।   

6. ग तशीलता के लये - नर तर अ ययन एव ं चतंन करने से यि त म ग तशीलता बनी 
रहती है । िजससे न केवल उसके ान का वकास होता है बि क उसे नये-नये वषय  पर सीखने 
का मौका भी मलता है ।  

7. बधं क  मता बढ़ाने के लये - लगातार अ ययन, चतंन, मनन यि त का स पणू 
वकास करने म सहायक होता है । इससे यि त क  मान सक एव ंबौ क वकास के साथ-साथ 
शासक य मताय भी बढ़ जाती है । िजससे यि त वय ंअपना और यवसाय एव ंसमाज का 
वकास कर सकता है । 

4.5 व- वकास तथा संचार का अ तस ब ध 
जैसा क यह पहले ह  प ट कया जा चुका है क व- वकास एव ंसंचार या पर पर 

एक दसूरे पर नभर है । व- वकास वारा यि त सचंार या को अ धक भावी बना सकता 
है वह भावशील संचार या यि त के आ म चतंन और आ म वकास म वृ  करती है । 
आधु नक यगु म हम यह देख सकत ेहै क वतमान पीढ़  तुलना मक प से यादा बौ क एव ं
मान सक गणु  से वक सत है । इसका सीधा सा कारण आज क  आधु नक सचंार णाल  एव ं
यव था है । िजसने स पणू व व को एक धागे म परो दया है । सचंार क  ि ट से आधु नक 
व व “वसुधैव कुटु बकम” क  भावना को वक सत कर रहा है । इ टरनेट एव ंटेल फोन इसका 
उदाहरण है । 

4.6 व- वकास संचार णाल  म सुधार  
व वकास वारा सचंार या म न न ल खत सधुार कये है :- 

1. जैसा क यह पहले ह  प ट कया जा चकुा है क व- वकास के वारा यि त 
अ ययन, चतंन एव ंमनन वारा अपनी यो यताओं एव ं मताओं का वकास करता है । 
संचार के इस यगु म यि त ने अपनी रचना मकता और लेखन शैल  से लखना, बोलना 
एव ंशार रक भाषा आ द म काफ  सधुार कया है । इससे संचार मा यम से यि त 
अपनी बात को यादा भावी तर के से तुत कर सकता है । 

2. व- वकास म यि त चू ं क चतंन एव ंमनन करता है उससे न केवल उसका आ म 
वकास बढ़ता है बि क उसक  व लेषण मताओं म भी बढ़ोतर  होती है । आज हम 
यह देख सकते है क इले ा नक मी डया म यजू से यादा यजू का मह व बढ़ गया 
है । दरूदशन पर चौबीस घ टे यजू चैनल खबर  से यादा खबर  का व लेषण करते है। 
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3. व- वकास यि त क  समालोचना मक शैल  को भी बढ़ाता है । यि त व वकास के 
लये आलोचना तथा कये गये अ छे काय  दोनो क  या या होने से यि त का वकास 
ती  ग त से हो सकता है । वय ं वक सत यि त संवाद का व लेषण करके अपनी 
त या य त करता है । 

4. आ म वकास यि त के ि टकोण को यापक बनाने म मदद करता है । िजससे 
यि त अ य यि तय  के बारे म यादा शी ता से तथा सह  जाचँ परख कर सकता है। 

4.7 संचार णाल  से व- वकास म सुधार  
एक भावी संचार णाल  वारा यि त के व- वकास म भी सहायता मलती है । 

संचार णाल  न न कार से व- वकास म सहायक हो सकती है:- 
1. ल खत सचंार वारा हम उपल ध वचार एव ं वषय-व तु का अ ययन एव ं चतंन करत े

है िजससे यि त का मान सक एव ंबौ क वकास म सहायता मलती है । अ ययन से 
यि त अपनी रचना मकता एव ंक पनाशीलता म वृ  कर सकता है । इससे यि त 
का आ म व वास भी बढ़ता है । 

2. मौ खक संचार के वारा भी यि त के रच- वकास म वृ  होती है । य द भाषण एव ं
वाद- ववाद के समय व ता अपने वषय पर अपनी समझ, अपने चतंन, अपने त य  
और तक  स हत भाषण देता है तो ऐसा भाषण यादा भावशाल  होता है । मौ खक 
संचार के यि त का चातुय कौशल एव ं यवहा रकता जसेै गणु  को वक सत करने म 
मदद मलती है । 

3. संचार के व भ न मा यम  म ल खत एव ंमौ खक संचार के अलावा साकें तक सचंार 
जैसे:- शर र क  भाव भं गमा, मु ा, आसन आ द भी व- वकास को बढ़ाते है । 
उदाहरणाथ, “रा त ेम चलते समय ै फक पु लस वारा लगाये गये सूचना मक च ह न 
केवल चकर होते है बि क नदशा मक भी होते है ।“ इससे यि त को अपना व-
वकास करने म मदद मलती है । 

4. मौ खक संचार णाल  को भावी बनाने के लये उ चत वण का होना भी आव यक है 
अ यथा संदेश ा तकता अगर संदेश पर यान केि त नह ं करेगा तो उसे संदेश उस 
प म नह ं मल पायेगा िजस प म संदेश देने वाला संदेश देना चाह रहा है । ऐसे म 
भावी वण वारा भी हम अपने आ म वकास को बढ़ा सकत े है । य  क वण 

करते समय हम वण के साथ-साथ वषय-व तु का आकलन, मू यांकन तथा अपनी 
त या सभी पर यान केि त करते है । 

4.8 ि टकोण या मनोविृ त (Attitude) 
आधु नक त पधा के यगु म 'मनोविृ त' को एक मुख मनोवै ा नक घटक माना जाता 

है जो यि त के यवहार को भा वत करता है । यि त क  मनोवृ त ह  उसे आगे बढ़ा सकती 
है । िजस यि त क  सोच तथा मनोविृ त सकारा मक होगी वह आसानी से अपने ल य को 
अिजत कर लेगा वह  ंय द यि त म काय के त उ साह क  भावना नह  ं है तो नकारा मक 
मनोविृ त का वकास होगा िजससे यि त का पतन स भव है । न न मनोबल के कारण 
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यि त क  कायकुशलता, गणुव ता व काय स तुि ट भी भा वत होगी । दसूर  तरफ, य द 
यि त का उ च मनोबल, काय के त न ठा, संगठन के त ईमानदार , सहयोग क  भावना, 
ल य को पाने क  उ कंठा, वामी के त वफादार  आ द होगी तो वह न केवल े ठ मनोविृ त 
को बढ़ायेगा बि क एक आदश काय सं कृ त का वकास भी करेगा । क ा म क ा अ यापक ने 
एक गलास लया जो आधा पानी का भरा था । छा  से अलग-अलग पछूने पर कुछ छा  ने 
उसे आधा गलास खाल  बताया । यह छा  क  मनोविृ त को ह  दशाता है । िजन छा  ने 
गलास को भरा बताया वे सकारा मक मनोविृ त के थे, वह ं जो छा  गलास को आधा भरा देख 
रहे थे उनक  मनोविृ त नकारा मक थी । येक यि त तथा यि तय  का समूह य  या 
परो  प से एक दसूरे पर अपना भाव ज र डालता है ता क येक वह यि त या समूह 
अपने उ े य  या ल य  को ा त करने का यास कर िजसे वह ा त करना चाहता है ।  

4.9 ि टकोण एवं मनोविृ त का अथ एवं प रभाषा (Meaning and 
Definition of Attitude) 

मनोविृ त एक कार का वचार है जो एक यि त वशेष कार के वचार , ि थ त या 
अ य यि तय  के बारे म रखता है । ि टकोण यह बतलाता है क एक यि त कस तरह दसूरे 
यि तय  एव ं ि थ तय  के बारे म महससू करता है । उदाहरणाथ, य द कोई यि त सनेमा 
देखकर उसक  तार फ करता है तो यह उस फ म के बारे म उसका अपना ि टकोण है । 

ि टकोण को अनेक वचारक  ने न न कार प रभा षत कया है :- 
टेफन.पी. रो ब स के अनसुार, “ ि टकोण, व तुओं, यि तय  अथवा घटनाओं के 

स ब ध म अनकूुल अथवा तकूल मू याकंना मक कथन है ।“ 
े च एव ं चफ ड के अनसुार, “ ि टकोण यि त क  वय ंक  दु नया के कुछ प  के 

स ब ध मे स रेणाओं संवेग , बोधा मक एव ं वचारा मक याओं का सतत ्संगठन है ।“ 
जोसेफ र ज के अनसुार, “ ि टकोण श द कसी व तु के त कसी व श ट तर के से 

अनभुव एव ं यवहार करने क  एक कृ त को दशाता है । 
गोडन ऑलपोट के अनसुार, “ ि टकोण एक मान सक एव ंतं काओं क  ि थ त है जो 

अनभुव से संग ठत होती है तथा यह सभी व तओंु एव ंि थ तय , िजसम यह जुड़ी होती है, के 
त यि त के यु तर पर नदशा मक एव ंग तशील भाव डालती है ।“ 

के. यगं के अनसुार, “मनोविृ त आव यक प से एक याशी यु तर का व प है , 
एक या का आर भ है जो आव यक नह ं क पणू हो । इसके साथ ह  इस त या क  
त परता म कसी कार क  उ तजेना व श ट या सामा य होती है ।'' 

उपयु त प रभाषाओं से यह प ट होता है क ि टकोण एक वचार, विृ त, कसी 
व तु एव ं घटना पर मि त क का झुकाव एव ं यु तर देने क  विृ त है तथा वे नि चत 
यि तय  अथवा सं थाओं के त सकारा मक या नकारा मक प से नद शत होती है । 
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4.10 वोट व लेषण (SWOT Analysis) 
वोट समी ा कसी भी संगठन के स पणू व प क  ववेचना करते है तो ववेचना 

करते समय न केवल वतमान क  योजनाओं पर यान रखा जाता है बि क भ व य क  योजनाओं 
पर भी बराबर का यान रखना पड़ता है । जब भी हम वतमान का व लेषण करते है तब हम 
शि तय  एव ंकमजो रय  पर यान देत ेहै । जब क भ व य का व लेषण करत ेसमय भ व य म 
मलने वाले अवसर  एव ंधम कय  का व लेषण करते है । वोट व लेषण इस बात क  ओर 
इशारा करता है क हर घटना व उप म म हर त व मौजूद रहता है । येक संगठन म शि तया ँ
है तो कमजो रयाँ भी है तथा भ व य म अवसर है तो चुनौ तयाँ भी है । एक अ छा शासक एव ं
क वक वह होता है जो संगठन के सम त घटक  का व लेषण करते हु ए उपल ध चुनौ तय  को 

अवसर  म बदल दे व कमजो रय  को शि तय  म । वोट व लेषण शि तय , कमजो रय , 
अवसर  तथा धम कय  का एक तलुना मक अ ययन है जो कसी प रि थ त वशेष म कया 
जाता है । वोट श द अं ेजी भाषा के चार श द  से मलकर बना है, जो न न ल खत है :- 

S - Strength 
W - Weakness 
O - Opportunities 
T - Threats 
वोट व लेषण का योग कसी भी सं था क  संगठना मक रणनी त तैयार करने म 

कया जाता है । इसके वारा कसी भी यवसाय के आ त रक वातावरण एव ंबा य वातावरण का 
अ ययन कया जा सकता है । इसके व लेषण से एक ब धक इस कार क  रणनी त तैयार 
कर सकता है िजससे एक यवसायी अपनी शि तय  का योग कर उपल ध यावसा यक अवसर  
का अ धकतम लाभ उठा सक तथा यवसाय क  कमजो रय  को यनूतम करके उनको भावह न 
कर सक । 

4.11 वोट व लेषण के त व (Elements of SWOT Analysis) 
1. शि तयाँ एव ं मताएँ (Strength) – यवसाय म उपल ध पूजंी क  मा ा, कुशल 

कमचार , कुशल ब धक, उपल ध व तीय साधन, शोध एव ंअनसुधंान क  सु वधाएँ आ द त व, 
िजनके आधार पर यवसाय चल रहा है, यवसाय क  शि तयाँ कहलाती है । इ ह शि तय  के 
आधार पर यवसायी अ य यवसाय  से त पधा कर अपने आप को तथा यवसाय क  
मताओं को स  कर सकता है । 
2. कमजो रयाँ एव ं दबुलताएँ (Weakness) - येक यवसायी क  अपनी मताओं के 

बावजूद भी कुछ दबुलता एव ंकमजो रया ँ होती है । जैसे:- धन क  कमी, संसाधन  क  कमी, 
क चे माल क  आपू त पर नभरता आ द । कुशल ब धक अपनी कमजो रय  को पहले से ह  
पता कर इनको दरू करने का यास करता है । ता क भ व य म होने वाल  हा न से बच सक । 

3. अवसर अथवा मौका (Opportunities) - यवसाय म अनकूुल प रि थ तय  क  
उपल धता ह  अवसर कहलाती है । एक कुशल शासक उपल ध अवसर  का दोहन करके लाभ 
कमा सकता है । 
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4. चुनौ तयाँ एव ं सम याएँ (Threats) - यवसाय क  बढ़ती हु ई ज टलताओं तथा 
अ नि चतता के कारण यवसाय म हमेशा चुनौ तयाँ एव ंसम याएँ बनी रहती है । बाजार म माल 
क  मांग एव ंपू त, सरकार  नी तयाँ, म असंतोष आ द सम याएँ इसके उदाहरण हो सकते है ।   

4.12 वोट व लेषण क  या (Process of SWOT Analysis)  
वोट व लेषण क  न न ल खत या हो सकती है :- 

1. शि तयाँ एव ं मताएँ (Strength) - सव थम बधंक उन शि तय  एव ं मताओं को 
सूचीब  करता है जो न द ट प रि थ त म कसी भी सं था के पास व यमान होती है । 
तदोपरा त इन उपल ध शि तय  के स ब ध म वचार- वमश करता है । थम चरण म बधंक 
केवल शि तय  क  पहचान एव ंउन पर वचार- व नमय तक ह  सी मत रहता है । 

2. कमजो रयाँ एव ं दबुलताएँ (Weakness) - शि तय  पर वचार- वमश के बाद दसूरे 
चरण म ब धक सं था क  कमजो रय  एव ंक मय  पर वचार- वमश करता है, जो वतमान 
समय म मौजूद है । इन क मय  पर चचा करके अ धक से अ धक वचार एव ंमत ा त कये 
जाते है । येक सं था म शि तय  क  तलुना म कमजो रय  पर यादा यान देना इस लये 
मह वपणू हो जाता है क हम कमजो रय  को दरू करने के लये ह  शि तय  का उपयोग करते है। 

3. अवसर अथवा मौका (Opportunities) - शि तय  एव ंकमजो रय  का व लेषण करने 
के बाद अगले चरण म एक ब धक अवसर  क  एक यापक सचूी तैयार करता है । य क 
अवसर  के दोहन के लये येक सं था म उपल ध शि तय  तथा कमजो रय  के साथ-साथ 
उपल ध अवसर  का ान भी अ त-आव यक है । वोट व लेषण या का यह सबसे ल बा 
भाग है । य क इसम सम या का समाधान करने क  अपे ा सम या क  खोज करने म यादा 
यान दया जाता है ता क सम या का समाधान आसानी से नकल सक । 

4. चुनौ तयाँ एव ं सम याएँ (Threats) - जैसा क हम सभी जानत े है क यवसाय 
अ नि चतता के वातावरण म कया जाता है । िजससे हमेशा यवसाय म चुनौ तयाँ बनी रहती है। 
ऐसी स भा वत चुनौ तय  का पता लगाकर सं था को पहले से ह  इसके लये तैयार करना 
चा हए।   

4.13 सारांश  
व- वकास एक ऐसी या है जो कसी यि त के नजी गणु  एव ं ल ण  से 

स बि धत है । यि त के गणु  एव ंल ण  से ता पय यि त क  शार रक, मान सक, बौ क, 
भौ तकवाद , अ याि मक आ द गणु  से है िजसका वकास यि त म उपरो त गणु  के संतु लत 
वकास से है । रच- वकास वारा यि त सचंार या को अ धक भावी बना सकता है वह  ं
भावशील संचार या यि त के आ म चतंन और आ म वकास म वृ  करती है । 

संचार के इस यगु म यि त ने अपनी रचना मकता और लेखन शैल  से लखना, बोलना 
एव ंशार रक भाषा आ द म काफ  सधुार कया है । इससे संचार मा यम से यि त अपनी बात 
को यादा भावी तर के से ततु कर सकता है। 
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मनोविृ त एक कार का वचार है जो एक यि त वशेष कार के वचार , ि थ त या 
अ य यि तय  के बारे म रखता है । ि टकोण यह बतलाता है क एक यि त कस तरह दसूरे 
यि तय  एव ंि थ तय  के बारे म महससू करता है । 

वोट व लेषण शि तय , कमजो रय , अवसर  तथा धम कय  का एक तलुना मक 
अ ययन है जो कसी प रि थ त वशेष म कया जाता है । वोट व लेषण का योग कसी भी 
सं था क  संगठना मक रणनी त तैयार करने म कया जाता है । इसके वारा कसी भी यवसाय 
के आ त रक वातावरण एव ंबा य वातावरण का अ ययन कया जा सकता है।   

4.14 श दावल  
व- वकास : एक ऐसी या िजसम यि त अपने अ ययन और च तन से अपना 

आ म वकास करता है । 
मनोविृ त : एक मनोवै ा नक घटक िजसम यि त का ि टकोण उसके यवहार को 

भा वत करता है । 
वोट : वोट समी ा (SWOT Analysis) कसी भी सगंठन के स पणू व प क  

ववेचना करता है एव ंइसका उपयोग संगठना मक रणनी त तैयार करने म कया जाता है । 

4.15 वपरख न 
1. व- वकास से आप या समझते है? इसके उ े य  का वणन क िजये । 
2. व- वकास क  धारणा क  चचा क िजये । भावी सचंार म व- वकास कस कार 

योगदान देता है? 
3. व- वकास तथा सचंार म या स ब ध है? या संचार वारा व- वकास स भव है? 
4. ि टकोण या है? ि टकोण म प रवतन कैसे आता है? 
5. वोट व लेषण (SWOT Analysis) या है? इसके मु य अंग  को व तार से 

समझाइये । 
    नोट : इन न  से आपको इस इकाई को और अ छ  तरह से समझने म सहायता 

मलेगी । उनके उ तर देने का यास क िजये । ले कन अपने उ तर व व व यालय को मत 
भेिजये । ये सफ आपके अपने अ यास के लये दये गये है । 

कुछ उपयोगी पु तक 
 यवसा यक संदेशवाहक वारा पी.पी.भागव 
 यावसा यक सचंार, वारा गु ता एव ंगु ता 
 यावसा यक सचंार, वारा गोयल, सहं एव ंदेव 
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इकाई-5 
भावी संचार के स ा त 

(Principles of Effective Communication)  
इकाई क  परेखा 

5.0 उ े य 
5.1 तावना 
5.2 भावी संचार का अथ एव ंप रभाषा 
5.3 भावी संचार का मह व 
5.4 भावी संचार के स ा त 
5.5 भावी संचार के आव यक त व 
5.6 साराशं 
5.7 श दावल  
5.8 व-परख न 
5.9 संदभ थं / उपयोगी पु तक  

5.0 उ े य 
इस इकाई के अ ययन से आप इस यो य हो सकगे क : 

 भावी संचार का अथ बता सक । 
 भावी संचार के मह व को जान सक । 
 भावी संचार के मुख स ा त  के बारे म प ट समझ पदैा कर सक । 
 भावी संचार के आव यक त व  के बारे म जान सक । 

5.1 तावना 
वतमान यावसा यक यगु म भावी संचार क  मह वपणू भू मका होती है । सचंार 

यवसाय को ग तशीलता दान करता है । क थ डे वस ने इस स ब ध म कहा है क ''आज के 
यगु म बना उ चत संचार के यवसाय क  सफलता क  कामना करना एक दवा व न क  भाँ त 
है ।'' इस कार सूचनाओं एव ं स देश  का आदान- दान यवसाय एव ंऔ यो गक काय  म 
मह वपणू होता जा रहा है । सचंार ब धक य काय  का आधार है, अत: एक यावसा यक सं था 
ब धक य सूचना णाल  का उपयोग करके कुशल एव ं भावी ब ध यव था को था पत करने 

म सफल होती है । हम इस इकाई म भावी सचंार का अथ एव ंइसके मह व का अ ययन 
करगे तथा इसके अ त र त भावी संचार के मुख स ा त  एव ंइसके आव यक त व  के बारे 
म भी जानकार  ा त करगे । 
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5.2 भावी संचार का अथ एवं प रभाषा 
 (Meaning and Definition of Effective Communication) 

'' भावी संचार से आशय है क सचूना देने वाला और सचूना पाने वाला वषय-व त,ु 
त य, भावना एव ं वचार को एक ह  अथ म समझ सके ।“ 

कसी यि त वारा कोई बात कह देना ह  पया त नह  ंहोता अ पत ुआव यकता इस 
बात क  भी होती है क सूचना पाने वाला सचूना को उसी कार ा त करे एव ंउसका वह  अथ 
लगावे जो देने वाले का है ।  

हैने यागर एव ंहकरमैन के श द  म, '' भावी सचंार वह या है िजसके वारा सूचना 
भेजी तथा ा त क  जाती है । यह ब ध के लए आधारभूत यव था है िजसके बना संगठन 
का अि त व नह ं रह सकता । इसका कारण बहु त प ट है क य द हम अपने कमचा रय  के 
साथ संवाद नह ं कर सकगे तो हम कस कार काम चाहत ेह, यह सू चत नह ं कर सकगे ।'' 

न कष प म, भावी सचंार सूचनाओं के ेषण तक ह  सी मत नह  ंहोता बि क उसका 
ा तकता पर या भाव हुआ है तथा ल य  क  ाि त कहाँ तक हु ई है, इस पर भी नभर 

करता है । 

5.3 भावी संचार का मह व (Importance of Effective 
Communication) 

संचार सम त यावसा यक याओं का मूलाधार है । क थ डे वस के श द  म, ''संचार 
का यवसाय म उतना ह  मह व है िजतना एक यि त के जीवन म र त-संचार का । '' सचंार 
सं था के कुशल ब ध एव ंसंचालन हेतु ाथ मक आव यकता है । पीटस ने उ चत लखा है क 
''अ छा सचंार स ढ़ ब ध क  नींव है ।'' भावी सचंार के मह व को न न ल खत ब दओंु के 
आधार पर प ट कया जा सकता है – 

1. संचार ब धक य काय  हेत ु आव यक (Communication is essential for 
Managerial Function) - संचार सभी ब धक य काय  का आधार है । एक ब धक अपने 
व भ न काय , यथा योजना बनाना, नी त नधारण, संगठन क  उ चत यव था एव ं व भ न 
काय  म सम वय था पत करना आ द भावी सचंार के वारा ह  स भव हो पाता है । 

2. नयोजन का आधार (Basis of Planning) - नयोजन ब ध का थम एव ं
ाथ मक काय है और इसक  सफलता भावी संचार पर पणूतया नभर करती है । कू ज एव ं

ओ' डोनेल के श द  म ' ' भावी नयोजन तब कया जा सकता है जब क इसके लए िज मेदार 
येक यि त को नयोजन के व भ न े  से स बि धत सभी सचूनाओं अथवा त य  क  

जानकार  हो । '' नयोजन काय क  सफलता के लए व भ न कार क  सचूनाओं, आकड़  एव ं
त य  आ द क  ज रत पड़ती है । नयोजन के अ त र त इसके सफल या वयन हेतु भी 
भावी संचार उपयोगी होता है । 

3. सु ढ़ नणयन का आधार (Basis of Sound Decision Making) - सचंार 
ब धक  को शी  एव ंसु ढ़ नणय लेने म भी सहायता करता है । संचालन एव ंनेतृ व का मुख 
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आधार सफल सचंार ह  होता है । भावपणू सचंार से संगठन क  व भ न सम याओं एव ंकाय  
के स ब ध म सूचनाएँ एक त क  जाती है ता क इनके आधार पर सु ढ़ नणय लए जा सके । 

4. यवसाय का सफल संचालन (Successful Operation of Business) - 
यावसा यक सं था का सफल एव ंसचुा  संचालन बहु त कुछ संचार यव था पर नभर करता है । 
छोटे एव ंबड़ े यावसा यक संगठन  म समान प से सचंार क  आव यकता महसूस क  जाती है । 
एक संगठन म कई वभाग, अनेक काय , हत  एव ं ल य  के कारण इनम सम वय अथवा 
एक पता था पत कर सचंालन कया जाना ज र  हो गया है । 

5. नेतृ व क  सफलता हेतु (For Successful Leadership) - भावी संचार नेतृ व का 
आधार है । इसके अभाव म कोई भी नेता अपने अनयुा यय  को भा वत करने म असफल रहता 
है । नेता अपने वचार , भावनाओं, सुझाव  एव ं नणय  को संचार वारा अनयुा यय  तक पहु ँचाता 
है । अनयुायी भी अपने वचार एव ंसम याओं को संचार वारा उ च नेतृ व के पास पहु ँचा सकत े
ह । 

6. मनोबल म वृ  (Increase in Morale) - भावी सचंार णाल  येक कमचार  को 
उसके उ े य, काय व ध एव ंकाय े  क  प ट या या करती है । इसके अ त र त सचंार के 
मा यम से कमचा रय  के म य वचार  का आदान- दान, सुझाव  को ो साहन एव ं शकायत  का 
नवारण सतत ्होता रहता है, िजससे उनम सं था के त अपन व क  भावना पदैा होती है तथा 
उनके मनोबल म अ भवृ  होती है । 

7. औ यो गक शां त को बढ़ावा (Promotion of Industrial Peace) - औ यो गक 
कारखान  म उ पादन नबाध प से होता रहे, इस हेत ुऔ यो गक शां त अ याव यक है । 
हड़ताल एव ंतालाब द  यनूतम हो, इसके लए कुशल सचंार णाल  के उपयोग वारा कमचा रय  
के अस तोष एव ं शकायत  को ब धक  तक तरु त भेजा जाना चा हए ता क उनके अस तोष का 
नदान समय पर कया जा सक । 

8. जनताि क ब ध क  थापना (Establishing Democratic Management) - 
जनताि क ब ध यव था म येक कमचार  को वत  प से अपनी बात ब धक  के 
सम  ततु करने का हक होता है तथा ब धक भी लोग  के वचार  एव ंसुझाव  से अवगत 
होना चाहते है । सु ढ़ सचंार णाल  के मा यम से अ छे वचार और सझुाव नणयन के समय 
सामने आते है, जो जनताि क ब ध क  नींव को मजबतू बनाते है । 

9. संदेह  एव ं म  का नवारण (To Eradicate Doubts and 
Misunderstanding) - सं था म कसी भी कार के स देह एव ं म कमचा रय  एव ं
अ धका रय  के म य के स ब ध  म दरार पदैा करत ेहै । अ ानता सदेंह एव ं म को ज म देती 
है । भावी सचंार वारा इन सदेंह  एव ं म  को दरू कर सह  एव ंवा त वक ि थ त से अवगत 
करवाया जाता है । 

10. बा य प कार  से अ छे स ब ध  के नमाण म सहायक (Helps to build good 
relations with outside parties): येक सं था अपने बा य प कार  यथा ाहक, 
त पध  सं थाओं, सरकार, समुदाय एव ंपू तकताओं आ द के साथ अपने वकास हेतु नर तर 



39 
 

स पक बनाये रखती है । अत: कुशल सचंार यव था का वकास इस हेत ु नता त आव यक 
होता है ।  

5.4 भावी संचार के स ा त (Principles of Effective 
Communication) 

सम त यावसा यक याय सचंार के मा यम से ह  परू  क  जाती है । यवसाय म 
संचार णाल  भावपणू हो, इसके लए कुछ स ा त  को लाग ूकरना आव यक है । स ा त से 
आशय है ऐसे मागदशक और पथ दशक और सारभूत स य से है । अत: सचंार के भी कुछ 
स ा त है, जो इसे कुशल एव ं भावी बनाने म मागदशक के प म काय करते है । 

संचार को भावी बनाने के लए न न ल खत स ा त  का योग कया जाता ह । इन 
स ा त  को सात सी (Seven C) के प म भी जाना जाता है ।   

  1. पणूता (Completeness) 
  2. सं तता (Conciseness) 
  3. वचारणीयता (Consideration) 
  4. व श टता (Concreteness) 
  5. प टता (Clearity) 
  6. शु ता (Correctness) 
  7. श टता (Courtesy) 
भावी संचार या म उपरो त सात स ा त  का समावेश आव यक है । इनका 

सं त वणन न न कार है: 
1. पणूता का स ा त (Principle of Completeness) - भावी सचंार उस समय 

कहा जायेगा, जब उसके मा यम से दया जाने वाला स देश सम त त य  से पणू हो । बहु त ह  
सं त स देश तथा व ततृ एवं ज टल स देश प ने वाले को म और उलझन म डालता है । 
एक संदेश पणू है, इसके लए इसम न न त व  को शा मल कया जाना चा हए : 

(i) संचार म उन सभी आव यक सचूनाओं का म ण होना आव यक है, जो ज र  है । 
(ii) संदेश इस कार का होना चा हए िजसम सभी न  का उ तर समावे शत हो । 
(iii) आव यक अ य त य  के बारे म, िजनके बारे म पछूने वाले ने बात नह ं पछू  हो, से 

स बि धत सचूना भी द  जानी चा हए । उदाहरण के लए, य द हमारे पास ह रो हो डा मोटर 
बाईक क  एजे सी है और य द कोई यि त हम से उसक  क मत, गार ट  एव ं व योपरा त सेवा 
आ द या शत ह, मालूम करना चाहता है तो हम चा हए क हम उसके पछेू न  के उ तर के 
साथ-साथ उन अ य सभी सूचनाओं को भी उसे े षत कर जो उसक  स पणू जानकार  के लए 
आव यक है । 

2. सं तता का स ा त(Principle of Conciseness) - एक स देश सं तता लए 
हो । सं तता से ता पय है क संचार के अ तगत संदेश को उसी अथ म स देश ा तकता तक 
पहु ँचाना िजस अथ म ेषक ने भेजना चाहा है । इसके लए श द  का उ चत चयन कया जाना 
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चा हए, िजससे दया जाने वाला संदेश सह  अथ  म समझ म आ सक । स देश इतना भी 
सं त नह ं होना चा हए क हम उसका प ट अथ ह  नह  ंलगा सक और ना ह  इतना व ततृ 
होना चा हए क स देश पाने वाला म एव ंसं त म पड़ जाए । अत: स देश सं त एव ं
प रपणूता लए हो । 

3. वचारणीयता का स ा त (Principle of Consideration) - भावी सचंार हेतु इस 
बात का अव य यान रखा जाना चा हए क ेषक स देश ा तकता को यान म रखकर ह  
स देश भेजे । इसके अ तगत स देश भेजने वाले वारा श टाचार एव ं वन  भाषा का योग 
कया जाना चा हए । संदेश म 'म' के थान पर 'हम’ या  'तुम' श द का योग संचार को 
अ धक भावशाल  बनाता है । उदाहरण के लए, एक नमाता को अपने उ पाद के व ापन के 
लए हम श द का योग करना चा हए । वे कह सकते है क ' 'हम ाहक  को व वास दलाने 
के लए नि चत क मतFixed Price) पर यवहार करते ह । '' 

इस कार दया गया स देश यि तगत हत  क  अपे ा सामा य हत  पर आधा रत हो । 
वचारणीयता य त करने के लए सकारा मक सोच अपनाना ज र  है । 

4. व श टता का स ा त (Principle of Concreteness) - व श टता से अ भ ाय 
संचार े षत करते समय व श ट, प ट एव ं नि चत सचूनाओं का योग कया जाना चा हए । 
अ नि चत और अ प ट सचूनाओं का योग नह ं करना चा हए य क इनके आधार पर लए गये 
नणय गलत सा बत हो सकते है । सचंार म व श टता लाने के लए न न ल खत बात  का 
यान अव य रखा जाना चा हए. 

(i) संचार म मु य त य  एव ं वचार  का समावेश हो । 
(ii) संचार म उपल ध पवू के आँकड़  को सि म लत कया जाये । 
(iii) संचार म उपल ध सचूनाओं क  आपस म तलुना करके अपनी बात कहनी चा हए । 
5. प टता का स ा त (Principle of Clarity) - भावी सचंार के लए स देश क  

प टता अ य धक मह वपणू है । प टता से यहाँ ता पय है क स देश म द  गई बात  को 
थोड़े से य न म ह  आसानी से समझ लेना है । अ छे सचंार के लए यह ज र  है क सं त 
एव ंसरल भाषा का योग कया जाए । सामा य लोग  क  भाषा का योग कया जायेगा तो 
समझने म आसानी रहेगी तथा तकनीक  और ज टल श द  के योग से बचना चा हये । 

6. शु ता का स ा त (Principle of Correctness) - भावी सचंार हेतु स देश क  
शु ता का होना अ याव यक है । संचार म शु ता लाने के लए सह  एव ंउ चत भाषा का योग 
कया जाना चा हए । भाषा औपचा रक एव ं अनौपचा रक दोन  कार क  हो सकती है । 
समयानसुार इनका योग कया जाना चा हए । सचंार क  भाषा सरल और समझने क  यो यता 
के साथ-साथ यावहा रक एव ंशु ता का गणु लए होनी चा हए । म योग कये जाने वाले त य, 
सूचना एव ंआँकड़ ेशु  एव ं व वसनीयता पर आधा रत होने चा हए । 

7. श टता का स ा त (Principle of Courtesy) - अ छे सचंार हेतु श टता एव ं
न ता का गणु मह वपणू होता है । यवहार म श टता दसूर  पर अ छा भाव छोड़ने म 
मह वपणू भू मका नभाती है । श टतापवूक अपनी बात को दसूरे यि त तक पहु ँचाने क  यह 
कला उस यि त के सचंार कौशल म अ भवृ  करती है । य द कसी यि त क  कह  या लखी 
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हु ई बात प ट नह ं है तो इसके बारे म यह कहना क आपक  बात मेर  समझ म नह ं आ रह  
है, श टता के दायरे से परे है । यहाँ यह कहना उ चत है क मेरा ान थोड़ा कम है अत: म 
इसको नह ं समझ पाया हू ँ । कृपया पनु: प ट क िजए । आपका आभार  रहू ँगा । 

उपरो त स ा त  के अ त र त न न स ा त  का अ ययन भी आव यक है, जो इस कार 
है: 

8. समयानकूुलता का स ा त (Principle of Timeliness) - भावी संचार म स देश 
को उ चत समय पर भेजने क  तब ता बहु त ज र  है । सह  समय पर सचंार ेषण से सं था 
को अनकूुल लाभ एव ंउ े य क  ाि त होती है । संचार म वल ब से क ट एव ंनकुसान झेलना 
पड़ता है । 

9. संगतता का स ा त (Principle of Consistency) - यहाँ संगतता का अ भ ाय है, 
भेजे जाने वाला स देश सं था के उ े य , नी तय , काय म  के अनु प तालमेल रखने वाला हो, 
न क वरोधाभास रखने वाला । संगठन म म एव ंअफवाह नह ं फैले, इससे सामा यतया बचना 
चा हये । भावी सचंार संगततापणू भेजे स देश से इन चीज  म कमी लाता है । 

10. सुनने का स ा त (Principle of Listening) - इस स ा त के अनसुार कसी 
यि त वारा भेजे गये स देश को उस समय तक भावी नह ं बनाया जा सकता, जब तक संदेश 
का ाि तकता उसे यानपवूक सुनकर उसके उ े य को पणू करने के लए त पर नह  ंहो जाता है 
। एक तरफा सदेंश से संचार का उ े य कभी परूा नह ं होता है । 

11. मनोभाव  पर नय ण का स ा त (Principle of Controlling Emotions) - 
संचार क  भावशीलता को बढ़ाने के लए यह आव यक हे क संदेश देते समय ेषक क  भावना 
सकारा मक हो और संदेश म े षत भावनाएँ ववेकसंगत, ता कक एव ं उ े या मक हो । 
नकारा मक मनोभाव से े षत संदेश अपना अथ ह  खो देत ेहै । अत: अ छे सचंार म भावनाओं 
पर नय ण बनाये रखना चा हए । 

12. शार रक भाषा के उ चत योग का स ा त (Proper use of Body Language) 
- संचार म मौ खक सचंार का अपना अलग मह व है । मौ खक सचंार बना शार रक भाषा के 
योग के भावशाल  नह  बन पाता है । शार रक भाषा म आँख , हाथ-परै एव ं चेहरे के भाव 

आ द को सि म लत कया जाता है, जो मौ खक स देश ा तकता के दय को छू लेती है । इस 
कार सकारा मक शार रक भाषा स देश ेषण म भावी भू मका नभाती है । 

13. लोचता एव ं अनकूुलता का स ा त (Principle of Flexibility and 
Adaptability) - संचार णाल  म लोचता एव ंअनकूुलता का गणु होना चा हए । संगठन क  
बदल  प रि थ तय , तकनीक  प रवतन  एव ं बाजार क  ि थ तय  म बदलाव के कारण सचंार 
णाल  म इनके अनु प प रव तत होने क  मता होनी चा हए साथ ह , सचंार को संगठन के 

कमचा रय  क  आव यकताओं एव ंभावनाओं के अनु प भी ढाल लया जाना चा हए ता क संचार 
यव था क  भावशीलता बनी रहे । 

14. म य थ  क  सं या का स ा त (Number Of Intermediaries) - स देश को 
शी  और सह  प म पहु ँचाने के लए आव यक है क संदेश ेषक एव ं े ष त के म य कम 
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म य थ या तर (Levels) हो चा हए । इससे लाभ यह होता है क स देश का व प यथावत 
बना रहता है और इसे शी ता से पहु ँचाने मदद मलती है । 

15. पवू धारणाओं के याग का स ा त (Avoidance of Pre-assumption) - यह 
स ा त इस बात पर जोर देता है क मनु य पवू मा यताओं या धारणाओं से सत रहता है । 
अत: जब वह कोई स देश े षत करता है तो ये धारणा उसे भा वत करती है और ा तकता के 
सामने सह  एव ं प ट त वीर उभरकर सामने नह ं आ पाती है । स देश ा तकता को भी अपनी 
पवू घोषणाओं को छोड़कर ग तशील रहना चा हए । 

16. े ष त क  ि थ त का स ा त (Knowledge of Receiver Status) : संचार को 
भावी बनाने के लए स देश ेषक को, स देश े षत करते समय स देश ा तकता क  संगठन 

म या पद-ि थ त है, उसक  शै णक यो यता, ान का तर एव ंउ  को यान म रखा जाना 
चा हए ता क उनके अनु प संचार व ध म बदलाव कर उसे भावी बनाया जा सक । स देश 
ा तकता क  सामािजक, आ थक एव ंसां कृ तक पृ ठभू म को भी यान म रखना चा हए । 

17. अ भ च एव ं वीकृ त का स ा त (Principle of Interest and Acceptance) 
: स देश ा तकता स देश म च लेकर उसे यान से सनुता है और इसके उपरा त दल और 
दमाग़ से उसे वीकार करता है, तो ऐसा सचंार भावी बन जाता है । बथ के श द  म, ''संचार 
का मु य उ े य, संदेश ा तकता के मन और मि त क म, स देश के त इ छा जागतृ करके, 
उसे वीकार करने क  ि थ त म लाना होता है ।'' 

18. त या के उपयोग का स ा त (Principle of use of Feedback) - स देश 
ा तकता क  त या को जाने बना हम यह पता नह  ंचलता क हमारा स देश उस तक 

पहु ँचने के अ त र त या वह भेजे गये स देश के अनु प काय कर रहा है या नह ं । इस हेतु 
स देश ा तकता से न पछू कर अथवा प  वारा उ तर ा त कर स देश क  त या को 
जाना जा सकता है । 

5.5 भावी संचार के आव यक त व 
भावशाल  सचंार के लए आव यक है क संचार ृंखलाओं का सु नि चत ान होना 

चा हए तथा येक अ धकार  के पास नि चत संचार णाल  और सचंार ृंखला उपल ध होनी 
चा हए । इसके लए संचार ृंखला य  और छोट  होनी चा हए तथा स पणू सचंार ृंखला का 
योग कया जाना चा हए । सचंार के  पर काय करने वाले यि त स म होने चा हए । जब 

संगठन काय कर रहा हो सचंार ृंखला तोड़ी नह ं जानी चा हए तथा येक सचंार अ धकृत होना 
चा हए । आदेश ऐसे होने चा हए िजनका पालन कया जाना स भव हो और आदेश प ट होने 
चा हए िजससे उन यि तय  को आदेश  का ान हो जाए िजनके लए वे नग मत कए गए ह- 
। इसके लए न न त व  पर यान देना आव यक होगा- 

1. प ट सं त तथा पणू कथन (Clearity, Conciseness & Completeness) - 
संदेश को भावी बनाने के लए आव यक है क कथन प ट, सं त व प रपणू प म े षत 
कया जाए साथ ह  सचूनाकता को सभी बात  का पणू ान होना चा हए । य द संदेश ल खत हो 
तो यह सु दर एव ं व छ लेख म होना चा हए या टाइप कया हुआ हो । संदेश म ऐसे श द  का 
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योग कभी न कया जाये िजसके भ न- भ न अथ नकलते ह , संदेश कम से कम श द  म 
े षत कया जाये व त य क  ि ट से प रपणू होना चा हए । 

2. एक करण क  थापना (Establishment of Integration) - संदेश ेषक को यान 
रखना चा हए क सचंार ब ध का एक साधन है, सा य नह ं । इसका मु य उ े य संगठन म 
लगे कमचा रय  को यावसा यक उ े य ा त करने क  दशा म सहयोग करने के लए े रत 
करना है । संगठन म एक करण लाने के लए यह भी ज र  है क जहाँ तक हो सके संचार 
उपयु त तर एव ंसौपा नक ृंखला के अनकूुल होना चा हए । 

3. संचार नबाध एव ं नर तर हो (Communication Should be continuous and 
Regular) - भावी सचंार णाल  तभी सफल हो सकती है जब सचंार ब धक  एव ंअधीन थ  
के बीच नबाध ग त से नर तर चालू रहे, िजससे नर तर वचार  के आदान- दान का लाभ 
ा त हो सके । संचार क  नर तरता संगठन को नर तर याशील रखती है और सम वय तथा 

सहयोग को बढ़ावा देती है । 
4. समु चत संचार व ध (Right Communication Method) - संदेश क  भाषा कतनी 

ह  मधरु व शाल न हो, य द संचार व ध अभ  हो तो इससे भी स देश ा तकता के आ म-
स मान को ठेस पहु ँचने का भय है, तब सचंार का योजन ह  असफल हो जायेगा । सचंार क  
कोई एक व ध नह ं है अत: स देश ेषक को केवल उपयु त सचंार मा यम का चुनाव करना 
चा हए, अ पतु सचंार क  ृंखला को जहाँ तक स भव हो खलुा, प ट व य  रखना चा हए । 

5. संदेश के उ े य  का नधारण (Determination of Objects of 
Communication) - संदेश को े षत करने से पवू ेषक को उसके उ े य को प ट प से 
समझ लेना चा हए । उ े य नि चत करने के प चात ्ह  संदेश का व प, भाषा एव ंमा यम 
नधा रत कया जाना चा हए । 

6. अ छा ोता (Good Listener) - स देश को भावी बनाने के लए यह भी आव यक 
है क संदेश ेषक एव ं े ष त दोन  ह  अ छे ोता होने चा हए । य क आज व-माग य सचंार 
का चलन है । अमे रका क  ब ध स म त के अनसुार, ''संचार म सुनना आव यक है क त ु
यह अ य त क ठन एव ं तर कृत कला है ।'' 

7. त या का उपयोग (Use of Feedback) - भावी संचार णाल  उस समय पणू 
होती है जब ेषक ा तकता क  त या को जान सक । स देश ा तकता सह  ढंग से स देश 
को समझ सका है अथवा नह ं । यह लगातार अनगुमन(Follow up) करने से ह  मालमू पड़ 
सकता है । 

8. न ता (Politeness) - सचंार म ेषक वारा योग क  जाने वाल  वाणी एव ंभाषा म 
अपने झूठे अहम ्को याग कर न ता का योग करना चा हए । इसी कार ल खत संचार म भी 
संयत एव ं वन  भाषा का योग उ े यपणू सा बत होता है । न ता के योग से संचार भावी 
हो जाता है । 
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9. व-अथवाल  भाषा का यागना (Avoidance of Ambiguities) - ेषक को सचंार 
करते समय व- अथ वाले श द  एव ं भाषा के योग से बचना चा हए, िजससे े ष त 
( ा तकता) स देश को उसी भाव एव ं प म समझ सक, िजस प म दया गया हो । 

5.6 सारांश (Conclusion) 
आधु नक समय म सम त यावसा यक सं थाएँ भावी संचार णाल  का उपयोग करके 

अपने ब धक य काय  को कुशलता के साथ परूा कर रह  है । आज कसी भी सं था के अि त व 
क  क पना बना संचार के नह  ंक  जा सकती है । भावी सचंार का अथ है, सचंार के दोन  
प कार  के म य 'एक ह  समझ' का नमाण करना । भावी सचंार सूचनाएँ भेजने तक ह  
सी मत नह ं होता बि क उसका स देश ा तकता पर या भाव पड़ा है, इसका मू यांकन भी 
कया जाता है । 

भावी संचार के मह व को न नानसुार दशाया जा सकता है - (i) संचार ब धक य 
काय  हेतु आव यक (ii) नयोजन का आधार (iii) सु ढ़ नणयन का आधार (iv) यवसाय का 
सफल संचालन (v) नेतृ व क  सफलता हेतु (vi) मनोबल म वृ  (vii) औ यो गक शां त को 
बढ़ावा (viii) जनताि क ब ध क  थापना  (ix) स देह  एव ं म  का नवारण (x) बा य 
प कार  से अ छे स ब ध  के नमाण म सहायक । 

भावी सचंार के मखु स ा त इस कार है - इन स ा त  को सात 'सी' (Seven 
‘C’) के प म भी जाना जाता है - (i) पणूता (Completeness) (ii) सं तता 
(conciseness) (iii) वचारणीयता (Consideration) (iv) व श टता (Concreteness) (v) 
प टता (Clearity) (vi) शु ता (Correctness) एव ं (vii) श टता (Courtesy) । इनके 

अ त र त कुछ और स ा त भी ह, जो न नानसुार है - (i) समयानकूुलता का स ा त l (ii) 
संगतता का स ा त (iii) सुनने का स ा त (iv) मनोभाव  पर नय ण का स ा त (v) 
शार रक भाषा के उ चत योग का स ा त (vi) लोचता एव ं अनकूुलता का स ा त (vii) 
म य थ  क  सं या का स ा त (viii) पवू धारणाओं के याग का स ा त (ix) े ष त क  
ि थ त का स ा त (x) अ भ च एव ं वीकृ त का स ा त (xi) त या के उपयोग का 
स ा त । 

भावी सचंार के न न ल खत आव यक त व है, िज ह यान म रखना आव यक है - 
(i) प ट, सं त तथा पणू कथन (ii) एक करण क  थापना (iii) संचार नबाध एव ं नर तर हो 
(iv) समु चत संचार व ध  (v) संदेश के उ े य  का नधारण (vi) अ छा ोता (vii) त या 
का उपयोग (viii) न ता (ix) व-अथवाल  भाषा का यागना आ द ।   

 

5.7 श दावल  
 संचार - संचार से आशय संदेश  के ेषण अथवा दो या अ धक यि तय  के म य 

त य , वचार  एव ंभावनाओं के आदान- दान से है । 
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 ेषक - जो यि त- सूचनाओं को अ य कसी यि त को भेजता है, वह ेषक कहलाता 
है । 

 संदेश - संचार या म दसूरे यि त को जो सचूनाएँ भेजी जाती है, उसे संदेश कहा 
जाता है ।   

 संदेश ा तकता - स देश ा तकता वह यि त है जो संचार या के अ तगत दसूरे 
यि त से स देश ा त करता है । 

 संचार मा यम - वह माग िजससे होकर सचंार का वाह गजुरता है । 
 त या - त या से ता पय संदेश ेषक वारा े षत कये गये स देश, वचार एव ं

सूचना का संदेश ा तकता पर पड़ने वाले भाव से है । 
 एक करण - कसी संगठन के व वध काय  को एक सू  म परोना एक करण कहलाता 

है। 
 ोता - स देश के ा तकता को ह  ोता कहा जाता है । अथात ्स देश को सुनने वाला 

यि त ोता क  ेणी म आता है । 
 लोचता - प रव तत प रि थ तय  के अनु प बदलाव लाने क  विृ त को लोचता कहत े

है। 
 शार रक भाषा - यह सांके तक सचंार का भावी मा यम है, िजसम यि त वारा अपने 

शर र के अंग  के हाव-भाव एव ंभाव-भं गमा वारा अपना संदेश अ य यि तय  तक 
पहु ँचाना है । 

 जनताि क ब ध - एक ऐसी ब ध णाल  िजसम ब धक  और कमचा रय  के म य 
वचार  एव ंसझुाव  का वत  आदान- दान होता है ।  

5.8 व-परख न 
1. एक यावसा यक संगठन म भावी संचार के मह व का व ततृ क िजए । 
2. संचार को प रभा षत क िजए । इसके मुख भावी स ा त  का वणन क िजये । 
3. संचार को भावी बनाने हेतु कौन-कौन से त व  को यान म रखा जाना चा हये? इनका 

प ट प से वणन क िजये । 
4. संचार के मुख स ा त  का ववेचन क िजए । संचार को कस कार भावशाल  बनाया 

जा सकता है ?  

5.9 संदभ ंथ / उपयोगी पु तक 
1. यावसा यक संचार : डॉ0 के0 सी0 गोयल, डॉ0 उ मेद सहं एव ंडॉ0 क पल देव शमा, 

रमेश बकु डपो, जयपरु। 
2. यावसा यक सचंार शमा, जैन, दयाल, एपे स पि ल शगं हाउस, उदयपरु । 
3. यवसाय ब ध एव ं यवहार जे0 आर0 कु भट, कताब महल, इलाहाबाद । 
4. हैरो ड कू टज एव ंओ ' डोनल ' मैनेजमे ट, मैक ाव हल बकु क पनी, नई द ल  । 
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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 क  परेखा 

6.0 उ े य 
6.1 तावना 
6.2 लेखन द ता का अथ 
6.3 भावपणू लेखन के लए आव यक बात 
6.4 लेखन द ता के मुख चरण 
6.5 यावसा यक संदेश क  योजना बनाना 
6.6 यावसा यक संदेश के थम ा प का लेखन एव ंसशंोधन 
6.7 यावसा यक संदेश के अं तम ा प का पनु नमाण 
6.8 साराशं 
6.9 श दावल  
6.10 व-परख न 
6.11 संदभ थं / उपयोगी पु तक 

6.0 उ े य 
इस इकाई को प ने के बाद आप इस यो य हो सकगे क : 

 लेखन द ता के अथ को समझ सक । 
 भावपणू लेखन के लए जो आव यक बात यान म रखी जानी चा हए, उ ह बतला 

सक । 
 लेखन द ता के मुख चरण  का वणन कर सक । 
 यावसा यक संदेश क  योजना बनाने क  परेखा बतला सक । 
 यावसा यक संदेश के थम ा प म सशंोधन के तर के को समझ सक । 
 यावसा यक स देश के अं तम ा प क  रचना के बारे म प ट समझ पदैा कर सक । 

6.1 तावना 
लेखन कला का इ तहास काफ  ाचीन रहा है I वा तव म लेखन कला के उ व एव ं

वकास क  कहानी मानव स यता के साथ-साथ जुड़ी हु ई है । लेखन काय देखने म सरल एव ं
सुगम तीत होता है, क तु वा तव म कुशल लेखन के लए क ठन मेहनत और नर तर 
अ यास क  ज रत होती है । ल खत यावसा यक सचंार जैसे-प , रपोट एव ंमेमो इ या द को 
लखने के लए लेखन द ता का होना आव यक है । त पधा के यगु म लेखन द ता उ चत 
नयोजन, कठोर प र म, एका ता तथा यि तगत यो यता पर नभर करती है । इस इकाई म 
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आप लेखन द ता का अथ एव ं भावपणू लेखन के लए जो बात यान रखना आव यक है, के 
बारे म जानकार  ा त करगे । साथ ह , लेखन द ता के मुख चरण, यावसा यक स देश क  
योजना तैयार करना तथा इसके थम ा प म सशंोधन से लेकर अं तम ा प क  रचना तक के 
बारे मे अ ययन करगे ।  

6.2 लेखन द ता का अथ (Meaning of Writing Skill)  
लेखन द ता का सामा य अथ कुशल एव ं भावो पादक लेखन यो यता से है । लेखन 

द ता एक यि त म लखने क  ऐसी कला है जो उ चत श द  का उपयोग, याकरण का 
समावेश एव ंसरल भाषा के योग वारा लेखन शलै  को इस कार वक सत करता है ता क 
यि तगत ल य  क  ाि त हो सक । 

6.3 भावपूण लेखन के लए आव यक बात (Guidelines for 
 effective writing) 

भावशाल  लेखन म न न ल खत बात  को अव य यान म रखा जाना चा हए : 
1. सरल भाषा का योग - लेखन को भावी बनाने के लए भाषा क  सरलता को थम 

गणु माना गया है । स देश ऐसी भाषा म लखा जाना चा हए क ा तकता उसे सहज भाव से 
समझ कर यु तर दे सक । जहाँ तक स भव हो ज टल श द  के योग से बचना चा हए । 

2. लघ ु श द  का योग - लेखन म ल बे-ल बे वा य  के थान पर लघ ु श द  
(Abbreviations) का योग कया जाए तो ठ क रहता है । लेखन म बड़े वा य  के योग से 
स देश ा तकता संदेह एव ं म क  ि थ त म पड़ जाता है । अत: लघ ुश द  के योग से 
स देश भावी बन जाता है । 

3. सं तता - लखा हुआ स देश प रपणूता के साथ सं त भी होना चा हए । ऐसा नह ं 
हो क सं तता के कारण जो स देश भेजा जा रहा है, वह अ प ट और अधरूा ह  रह जाए और 
संचार का उ े य ह  पणू नह ं हो । 

4. वषयानकूुलता - यह देखना भी आव यक है क लेखन वषय के अनसुार अथवा अनकूुल 
लखा जा रहा है या नह ं । लेखन को भावी बनाने के लए वषय से स बि धत मह वपणू 
ब दओंु का त य  के साथ तुतीकरण आव यक होता है । 

5. न ता का भाव - लेखन तब ह  भावी होता है जब स देश लखने वाला न ता का भाव 
रखता हो । लेखन म न तापणू शलै  का योग स देश को दल को छू लेने वाला बना देता है । 

6. सकारा मक श द  का योग - स देश लखते समय स नतादायक समाचार  को सपाट 
भाषा म सू चत कर देना चा हए, जब क बरु  सचूना को पवू -भू मका बाधंते हु ए लखा जाना चा हए 
। स देश लेखन म ऐसे श द  का चयन कर जो ा तकता को सकारा मक लगे । 

7. अ य आव यक बात – 
(i) लेखन यावहा रकता लए होना चा हए । 
(ii) इसम बल श द  (Strong words) का योग कया जाना चा हए । 
(iii) संदेश लेखन म अनाव यक श द  का योग नह  करना चा हए । 
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(iv) लेखन म अ धक बड़ ेपरैा ाफ के योग से बचना चा हए ।   

6.4 लेखन द ता के मुख चरण (Main Steps of Writing Skill) 
लेखन द ता के मुख चरण  को न न ब दओंु म दशाया गया है – 

1. नयोजन (Planning) - लेखन द ता के थम चरण म सव थम ल खत सचंार हेत ु
संचार क  योजना का नमाण आव यक होता है । इसम सचंार का उ े य, संचार का या मा यम 
होगा, संचार ा तकता कौन होगा एव ं उसक  यो यता तथा मता इ या द से स बि धत 
सचूनाओं एव ंत य  के आधार पर योजना तैयार क  जाती है । 

2. लेखन का थम ा प (First Draft) - नयोजन करने के प चात ् वचार , मत-
मता तर  को श द प देना, वा य  तथा परैा ाफ का नमाण आ द द  लेखन के भाग है । 
इसके अ त र त वचार , त य , समंको तथा रेखा च  आ द वषय-साम ी को एक थान पर 
एक त कर लेना चा हए । इस कार या लखा जाना है, इसे कागज पर उतार लेना ह  लेखन 
का थम ा प कहलाता है । 

3. संशोधन (Revising) - जब थम ा प तैयार हो जाता है तो इसे दबुारा पढ़ कर 
उसम सुधार या संशोधन कये जाते ह अथात ्सचूनाएँ एव ंत य थम ा प म लखने से छूट 
जाते है, उ ह जोड़ दया जाता है तथा अनाव यक सचूना को हटा दया जाता है । स देश के 
उ े य, वषय-व त,ु याकरण, वराम च ह  आ द क  समी ा करनी चा हए । सशंोधन बार-बार 
कये जा सकते है, जब तक पणू स तु ट न हो जाए अथवा स देश ा प उ े यपणू न बन जाए। 

4. स पादन (Editing) - लेखन द ता के चरण  म स पादन काय मह वपणू होता है । 
ा प म से अनाव यक बात  को काटना-छाँटना तथा वा य संरचना, याकरण एव ंउ चारण आ द 

क  ि ट से सुधार करना स पादन काय म ह  आता है । लेखन म हु ई गलती कभी-कभी स देश 
के अथ को ह  बदल देती है । अत: यह यान रखा जाना चा हए क जो स देश भेज रहे है, वह 
उसी प म स देश ा तकता तक पहु ँचे । 

5. त या (Feed Back) - त या वारा ल खत स देश क  भावशीलता का पता 
लगाया जा सकता है । लेखन िजस उ े य अथवा ि टकोण को यान म रख कर कया गया है, 
उसे कह ं तक ा त कर लया गया है अथवा नह ं । 

6.5 यावसा यक संदेश क  योजना बनाना (Planning the 
 Business Message) 

कसी सं था क  या त म वृ  और उसक  सफलता े ठ यवसा यक संदेश पर नभर 
करती है। अत: यावसा यक स देश या प  को लखने से पहले एक भावी एव ं सु वचा रत 
योजना का नमाण अव य कया जाना चा हए । स देश लेखन से पवू उसक  भाषा, वषय-साम ी 
एव ंप  लेखन क  समय सीमा आ द क  जानकार  के उपरा त प  लखा जाए जो अ छा रहता 
है। डॉ. क ड य.ू डगनन ने इस स ब ध म तीन बात  का उ लेख कया है- 

(i) टार (The Star) 
(ii) चेन (The Chain) 
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(iii) हु क (The Hook) 
यहाँ टार से उनका ता पय प  के ारि भक ववरण से है जो पाठक को आक षत 

करता है । चेन पाठक को स देश क  वषय-साम ी म च लेने को बा य करती है तथा हु क उसे 
नधा रत ल य ाि त हेतु े रत करता है । इस कार पवू योजना से तैयार प  यवसायी को 
यापक एक पता दान करने म सहायता करते है । 

यावसा यक संदेश या प  को लखने से पवू न न ल खत बात  को यान म रखना 
चा हए - 

1. संदेश लेखन का उ े य (Objective of Message) - संदेश लेखन का उ े य तय 
होना चा हए क प  म या स देश भेजा जाना है । उ े य नि चत होने से लेखन म प टता 
और संगतता बनी रहती है अ यथा फजूल बात  का समावेश हो जाता है । प  थम बार अपनी 
ओर से लखना है अथवा ा त प  के यु तर म लखना है । प  का यु तर देते समय पवू 
प  का संदभ अव य दया जाना चा हए । 

2. संदेश ा तकता क  पहचान (Identify the receiver) - उ े य क  पहचान के बाद 
यह मालूम कया जाना चा हए क स देश ा तकता कौन है । यावसा यक-प  यवहार हम एक 
यि त के साथ करने जा रहे है या सं था से, वह रा य एव ं वदेशी हो सकती है । यि त से 
प  यवहार से पवू ी या पु ष, नया या परुाना ाहक, पेशा एव ं वभाव आ द क  जानकार  
एक त कर लेनी चा हए िजससे स बोधन एव ंअ भवादन का सह  योग कया जा सके । 

3. वचार क  पहचान (Identify the main idea) - स देश ा तकता के बारे म 
जानकार  ा त करने के प चात ्मु य वचार क  पहचान क  जाती है अथात ् या संदेश लखा 
जाये जो प  ा तकता को भा वत करेगा । यावसा यक संदेश का एक ह  मु य वचार होता है 
तथा अ य बात मु य वचार का समथन करती ह या उसक  सहायक होती है । मफ  तथा अ य 
के अनसुार “य द आप प  का उ तर दे रहे है तो मु य बात  को रेखां कत कर तथा अपने वचार  
को एक ओर हा शया म सं ेप म लख । य द आप ज टल या बना कसी याचना के संदेश लख 
रहे है तो जो वचार आपके मन म आये उनक  सचूी बना ल फर ा तकता के लए सव तम 
वचार चुने ।“ 

4. त य  क  पहचान एव ंसंकलन (Identify and Collection of Facts) - संदेश 
लेखन हेत ुअपने वचार  के समथन म जो त य, आँकड़,े यि त के वचार या अ य सूचनाओं 
क  आव यकता है तो उनको पहचान कर संक लत कर । इनके समथन म य द कोई च  एव ं
ाफ आ द संल न करना है तो उसक  यव था भी कर । 
5. संदेश को सु यवि थत करना (Arrange the Message) - लेखन नयोजन का 

अि तम चरण संदेश को एक यवि थत म देना है । ा त सचूनाओं और समंको को एक त 
करके थम ा प लखने से पवू उ ह मानसुार तथा ढंग से रखना ह  सु यवि थत करना 
कहलाता है । य द संदेश सु यवि थत नह ं है तो संदेश का सह  अथ नकालना क ठन होता है । 
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6.6 यावसा यक स देश के थम ा प का लेखन एवं संशोधन 
 (Writing and Revising the first Draft of the Business 
 Message) 

यावसा यक स देश लेखन क  योजना बना लेने के प चात ् थम ा प लखने का काय 
शु  होता है । ा प लखने से पवू अपने वचार  को यवि थत करके कागज पर उतारना शु  
कर । यह आव यक नह ं है क ा प एकदम पणू होगा । इस बात क  च ता कये बना अपने 
वचार  को लख द, य क सू म प से सुधारने का समय मलेगा । मन म वचार  का जो 
खाका है उसे लखने से आगे का काय सरल हो जाता है । थम ा प तैयार करते समय 
यावसा यक संदेश लखने के लए जो आव यक बात है उनका यान अव य रखना चा हए । 
यावसा यक संदेश म हा य एव ं यगं क  बात न लखे, प  म घ न ठता न य त कर, 
चापलसूी दशाने वाले श द  से परहेज कर एव ंअ धक डींग भर  बात  को लखने से बच । य द 
अपने से उ च पद  पर आसीन यि तय  को प  लख रहे है तो आदरपणू श द  का चयन कर । 
इस कार संदेश लेखन क  शलै  भावी और सु यवि थत होनी चा हए । आप थम ा प यह 
सोच कर तैयार कर क प  क  शलै  प ट, सं त तथा याकरण के ि टकोण से उ चत हो । 
य द सं था क  अपनी कोई था पत शैल  हो तो प  उसी के अनु प हो । थम ा प का लेखन 
करते समय न न ल खत बात  का यान रखना उ चत रहेगा – 

1. यावसा यक संदेश या प  म आव यक सभी बात  का समावेश कया जाना चा हए । 
कोई भी बात छूटनी नह  ंचा हए । उदाहरण के लए, य द यापार  को माल स ब धी 
आदेश देना है तो माल क  क म, मा ा, मू य, पै कंग का तर का, भुगतान व ध आ द 
सभी बात  को लखने से यापक सु वधा होती है । 

2. संदेश क  भाषा संय मत एव ं श टतापणू होनी चा हए । इस हेत ु कृपया (Please), 
ध यवाद (Thanks) जैसे श द  का योग करना चा हए । इस लए कहा जाता है क 
न ता का दशन हम अ य लोग  क  ा एव ंसहानभुू त दला देता है, जब क हम 
इसके लए देना कुछ नह ं पड़ता है । ले कन भाषा क  न ता कसी भी दशा म खुशामद 
का प नह ं ले, इसका यान रखा जाना चा हए । 

3. संदेश क  शु ता पर हमेशा यान देना चा हए । सामा यतया प  म कोई अस य या 
म या लेखन से बचना चा हए । 

4. थम ा प क  रचना करत ेसमय अनाव यक श द  का योग नह ं करना चा हए । एक 
ह  श द बार- बार नह ं दोहराया जाना चा हए । 

5. स देश अनाव यक प से अ धक ल बा नह ं होना चा हए । 
6. स देश म यु त भाषा सरल एव ं प ट होने के साथ-साथ भावपणू भी होनी चा हए, 

ता क पढ़ने वाला उससे भा वत हो सक । 
7. सदैव 'आप' श द का योग करना चा हए । थम ा प म 'म' और 'हम' से 

सामा यतया बचना चा हए । 
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8. प  लेखन म सदैव सकारा मक या धना मक (Positive) श द  का अ धका धक योग 
कर जैसे “आपके आदेश क  पू त आज स भव नह ं है ।“ के थान पर ''हम आपके 
आदेश क  पू त अगले तीन दन म कर दगे ।“ इससे संदेश ा तकता क  भावना आपक  
तरफ मुड़ जायेगी । 

थम ा प का संशोधन (Revision of First Draft) 
थम ा प को लखने के बाद भी कई बात छूट जाती है अथवा य द लखे गये वा य  

का गलत अथ नकलता हो तो ऐसी ि थ त म सशंोधन हेत ुउसे एक से अ धक बार पढ़ना चा हए 
। थम ा प म संशोधन के लए उसे कम से कम तीन बार न नानसुार पढ़ना चा हए – 

(अ) थम सशंोधन - थम संशोधन म वषय-व तु (Contents) अथात ्संदेश लखने 
के उ े य पर यान देना होगा तथा न न बात  का यान भी रख – 

(i) या प  सं था तथा ा त करने वाले क  सभी आव यकताओं को परूा करता है ? 
(ii) या प  म सम त त या मक जानकार  द  गई है तथा द  गई सचूनाएँ स य है? 
(iii) या सचूना के समथन म पया त आँकड़ ेतथा त य उपल ध है? 
(iv) या संदेश क  भाषा सरल एव ं प ट है ? 
(ब) दसूरा सशंोधन - इसम प  का खाका (Layout) ठ क तथा यवि थत प म है या 

नह ं । अत: इस हेतु न नानसुार बात  पर यान दया जाना चा हए – 
(i) या प  का खाका उ े य  को परूा करने के साथ पढ़ने वाले क  ि थ त के अनु प 

है ? 
(ii) या प  का खाका पाठक को आव यक सम त सचूनाओं को उपल ध करा रहा है ? 
(iii) या प  के ारि भक एव ंअि तम परैा ाफ उ चत एव ं भावशाल  है ? 
(स) तीसरा संशोधन - संशोधन के अं तम चरण म प  क  शैल  (Style) क  जाचँ पर 

अ धक जोर दया जाना चा हए । अत: इसम न नानसुार बात  पर यान देना चा हए – 
(i) या प  क  भाषा और शैल  सरल एव ं प ट है ? 
(ii) या संदेश प पात भाषा से मु त तथा मै ीपणू भाषा म है ? 
(iii) या प  पाठक को बताता है क उसे या करना है ? 

संशोधन के समय यान रखने वाल  बात (Points to be considered for revision) 
संदेश के थम ा प के संशोधन म न न बात यान म रख : 
थम ा प को बार क  से पढ़े, य द आव यक समझे तो नये सरे से वचार  को दबुारा 

लखा जा सकता है । संदेश म वाह के अभाव के कारण तथा एक पता लाने के लए दबुारा 
लेखन उ चत रहता है । प  के शु  एव ंअि तम भाग को बार क  से पढ़े एव ंअ त र त समय 
लगाएँ य क पाठक इन दोन  भाग  पर अ धक यान देता है । याकरण स ब धी एव ं लखने 
क  गल तय  को भी दरू कया जाना चा हए । 

स पादन (Editing) - प  का ढाँचा (Layout) ठ क है तथा इसक  पणू स तुि ट के 
प चात ्ह  स पादन काय कया जाना चा हए । सभी परैा ाफ म वा य  क  रचना और वा य  क  
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शु ता क  जाँच करना आ द स पादक य काय का ह  भाग है । स पादन काय म मुख चरण 
इस कार से है : 

1. उ चत श द  का चुनाव (Selection of Proper Words ) - संदेश म उ चत एव ं
च लत श द  का योग करना चा हए । स पादन करते समय यान रखने यो य बात यह है क 

लघ,ु बल एव ं च लत श द  का योग अ धकतम कर । न न उदाहरण इसी स ब ध म है – 
(अ) लघ ुश द (Short Words) लघ ुश द  का योग उ चत रहता है जसेै - 
ल बे श द     लघ ुश द 
1. म आपको ध यवाद देना चाहू ँगा ।  1. ध यवाद । 
2. पछले वष क पनी के लाभ ाहक   2. गत वष म क पनी के लाभ अ धक थे । 
क  सं या म वृ  के कारण काफ  
अ धक थे । 
(ब) बल श द (Strong Words) - प  लेखन म सं ा (Noun) तथा या (Verb) 

मुख होते है । व लेषण (Adjective) तथा या- व लेषण (Adverb) भी मह वपणू है, 
ले कन इनका योग बहु त कम करना चा हए । या िजतनी सश त होगी उतना अ धक भाव 
पड़ेगा जैसे - 

नबल वा यांश     सबल श द 
1. बाजार औधें मु ँह गरा ।   1. बाजार म मंद  रह  । 
2. गेहू ँबाजार म उछाल ।   2. गेहू ँम तेजी । 

2. उ चत वा य  के लए स पादन (Editing for Proper Sentences) - लेखन को 
भावी बनाने के लए आव यक है क वा य  का स पादन करवाया जाये । अनाव यक श द  को 

हटा देना चा हए । अ च लत तथा अ धक उ साह  भाषा के योग से बचना चा हए । 
3. परैा ाफ के लए स पादन (Editing for paragraphs) - स देश लेखन म येक 

परैा ाफ मह वपणू भाग होता है । परैा ाफ का स पादन करत ेसमय यह देखना चा हए क 
येक परैा ाफ एक ह  वचार पर केि त हो तथा आकार म छोटा होना चा हए । 

6.7 यावसा यक स देश के अि तम ा प का पुन नमाण 
 (Reconstructing the Final Draft of Business 
 Message) 

थम ा प म सशंोधन एव ंस पादन के प चात ् यावसा यक-प  के अि तम ा प क  
रचना क  जाती है । यह अि तम ा प इस कार लखना चा हए क ा तकता उसे देख थम 
बार म ह  भा वत हो जाए तथा यह जानने का यास कर क यह प  कसने लखा है, कस 
वषय से स बि धत है इ या द । जहाँ तक हो संगठन म प  लखने के च लत ढंग या तर के 
को प रव तत नह ं करना चा हए । 

एक यावसा यक-प  व भ न भाग  म बटंा होता है । इसके येक भाग का अपना 
अलग मह व होता है । िजस कार शर र के येक भाग का एक-दसूरे से स ब ध एव ं
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सामजं य होता है, ठ क उसी कार से यावसा यक-प  के व भ न भाग  का आपस म स ब ध 
होता है । 
यावसा यक स देश के अि तम ा प के मु य भाग न न ल खत है - 

1. शीषक (Heading) 
2. दनांक (Date) 
3. संदभ (Reference) 
4. यान लाइन (Attention Line) 
5. पाने वाले का नाम एव ंपता (Name and Address of Recipient) 
6. अ भवादन (Salutation) 
7. वषय शीषक(Subject Heading) 
8. प  का मु य भाग (Body of the Letter) 
9. शंसा मक वा य (Complementary Clause) 
10. ह ता र (Signature) 
11. संल न (Enclosure) 
12. पनु च (Post Script) 
13. टाइप ल पक के ह ता र (Initial of the typist) 

अत: उपरो त म को यान म रखते हु ए यावसा यक स देश का अि तम ा प तैयार 
कया जाना चा हए । इसके अ त र त यावसा यक-प  का भौ तक अथवा बाहर  व प भी 
मह वपणू भाग होता है । अत: प  के लए आलेखन साम ी, कागज क  क म एव ंरंग, लैटर 
हैड क  छपाई, टाइ पगं या क यटूर वारा टंकण, सजावट  हा शया एव ंपरैा ाफ देत ेहु ए लखना 
आ द बात  का भी यान रखा जाना आव यक है ।  

6.8 सारांश 
आज के यावसा यक यगु म भावी सचंार आव यक है । लेखन द ता से स देश क  

भावशीलता बढ़ जाती है । लेखन द ता उ चत नयोजन, कठोर प र म एव ं यि तगत कुशलता 
पर नभर करती है । 

लेखन द ता से आशय लेखन क  एक ऐसी कला से है जो उ चत श द  के योग तथा 
लेखन शलै  को इस कार उपयोग कर ता क ल य  क  ाि त हो सक । 

भावपणू लेखन हेतु अ ल खत आव यक बात  को यान म रखना चा हए - (i) सरल 
भाषा का योग  (ii) लघ ुश द  का योग (iii) सं तता (iv) वषयानकूुलता (v) न ता का 
भाव (vi)सकारा मक श द  का योग आ द । 

लेखन द ता के मुख चरण इस कार है - (i) नयोजन (ii) लेखन का थम ा प 
(iii) संशोधन  (iv) स पादन (v) त या । यावसा यक स देश क  योजना स देश लखने से 
पवू तैयार क  जाती है । यावसा यक संदेश को लखने से पवू जो बात यान म रखी जानी 



55 
 

चा हए वो ये है - (i) संदेश लेखन का उ े य  (ii) संदेश ा तकता क  पहचान (iii) मु य वचार 
क  पहचान (iv) त य  क  पहचान एव ंसंकलन (v) संदेश को सु यवि थत करना । 

यावसा यक संदेश के थम ा प के लेखन म सव थम वचार  को खाके म उतारा 
जाता है । थम ा प तैयार करते समय न न बात  का यान अव य रखना चा हए - (i) 
यावसा यक संदेश म सभी मुख बात  का समावेश हो । (ii) संदेश क  भाषा श टतापणू हो । 
(iii) संदेश क  शु ता पर जोर देना चा हए । (iv) अनाव यक श द  का योग नह ं करना चा हए। 
(v) संदेश सं त तथा सरल एव ं प ट भाषा म हो । (vi) संदेश म सकारा मक श द  का योग 
हो । 

थम ा प को संशोधन हेत ुएक से अ धक बार पढ़ना चा हए । प  के आर भ एव ं
अं तम भाग को बार क  से पढ़ना चा हए ता क याकरण स ब धी एव ंगल तय  को दरू कया जा 
सक । वा य  क  उ चत संरचना हो सके एव ंगल तय  को दरू कया जा सक, इस हेत ुस पादन 
काय अव य करवाया जाना चा हए । स पादन काय के मुख चरण इस कार है - (i) उ चत 
श द  का चुनाव (ii) उ चत वा य  के लए स पादन (iii) परैा ाफ के लए स पादन । 

यावसा यक संदेश के अि तम ा प का पनु नमाण हेतु आव यक है क थम ा प म 
संशोधन के प चात ् यावसा यक-प  का अि तम ा प तैयार कर लया जाता है । इस अि तम 
ा प के मु य भाग इस कार है (i) शीषक (ii) दनांक (iii) संदभ (iv) यान लाइन (v) पाने 

वाले का नाम व पता (vi) अ भवादन (vii) वषय शीषक (viii) प  का मु य भाग (ix) 
शंसा मक वा य (x) ह ता र (xi) संल न (xii) पनु च एव ं(xiii) टाइप ल पक के ह ता र । 

अि तम ा प इसी उपयु त म म तैयार कया जाता है ।  

6.9 श दावल    
 द ता (Skill) - द ता कसी भी काय को भावी तर के से करने का कौशल अथवा 

चातुय है ।   
 स पादन (Editing) - संदेश ा प म से अनाव यक श द  को हटात े हु ए वा य  क  

सह  रचना करना एव ं याकरण     
 क  ि ट से देखते हु ए सह  करना, स पादन कहलाता है । 
 नयोजन (Planning) - कसी काय को पवू योजनाब  तर के से कया जाना ता क 

नि चत उ े य क  ाि त स भव हो सक । 
 संशोधन (Revision) - सदेंश ा प म लखी गई वषय-व तु क  समी ा करना तथा 

उसम आव यक काट-छाँट अथवा सुधार करना ता क लेखन के उ े य क  ाि त हो सक। 
 खाका (Layout) - यावसा यक संदेश के थम ा प म कन- कन वषय-व तु को 

मोटे प म सि म लत कया जायेगा, यह  खाका कहलाता है ।  
 संकलन (Collection) - संकलन का अथ है, एक त करना या इक ा करना । 
 अ भवादन (Salutation) - दो यि तय  क  आपसी भट के समय श टाचार पणू श द  

के योग को 'अ भवादन' कहते है । 
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पनु च (Post script) - प  लेखन के प चात ्कोई वशेष बात जानकार  म आये तथा 
उ लेख आव यक है तो प  के नीचे 'पनु च' का योग करत े हु ए स बि धत जानकार  को 
द शत करना पनु च कहलाता है ।   

6.10 व-परख न (Self-Exercise)   
1. यावसा यक प  के नयोजन पहलू क  या या क िजए । 
2. लेखन द ता या है ? लेखन द ता के व भ न चरण  को बताइये । 
3. यावसा यक संदेश का थम ा प तैयार करते समय कन- कन बात  का यान रखा 

जाना चा हए ? तथा इसम   सशंोधन हेतु या कया जाना चा हए? 
4. न न पर सं त ट पणी ल खए – 

(i) स पादन 
(ii) भावशाल  लेखन के लए आव यक बात 
(iii) संशोधन  

6.11 संदभ ंथ / उपयोगी पु तक (Reference Books) 
1. यावसा यक सचंार : डॉ.के.सी.गोयल, डॉ.उ मेद सहं एव ंडॉ.के.डी.शमा, रमेश बकु डपो, 

जयपरु । 
2. यावसा यक स ेषण : डॉ. म ा एव ंशु ला, सा ह य भवन, आगरा । 
3. यवसाय बधं एव ं यवहार : जे.आर. कु भट, कताब महल, इलाहाबाद । 
4. मैनेजमे ट : हैरोड कू टज एव ंओ’डोनल, मैक ाव हल बकु क पनी, नई द ल  । 
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 
प - यवहार 

(Correspondence Letter) 
इकाई क  परेखा  

7.1 उ े य 
7.2 तावना 
7.3 यावसा यक प   
7.4 यापा रक प  के भाग  
7.5 यापा रक प  का ा प  
7.6 मरण प  का ा प  
7.7 अनरुोध प   
7.8 अनकूुल संदेश प   
7.9 तकूल संदेश प   
7.10 ेरक प   
7.11 ेरणा मक प  के कार  
7.12 व य प   
7.13 अ छे व य प  के त व  
7.14 व य प  के उ े य 
7.15 व य प  का कार  
7.16 वसूल  प   
7.17 साराशं 
7.18 श दावल  
7.19 व परख न 

7.1 उ े य 
इस इकाई का अ ययन करने के बाद आप इस यो य हो सकगे क :-  

 यवसा यक प  का अथ एव ंउसका ा प बता सकगे ।  
 व भ न कार के यावसा यक प  जसेै- मरण-प , अनरुोध प , अनकूुल संदेश प , 

तकूल संदेश प , ेरक प  आ द के बारे म वणन कर सकगे ।  
 यह बता सकगे क एक व य प  म या- या त व होत ेहै तथा यह कैसे लखा जा 

सकता है ।  

7.2 तावना 
प  ल खत सचंार का सबसे मह वपणू व प है । अत: प  लेखन आक षत होना 

चा हए । भावपणू प  लखना एक कला को व धवत ् प से सीखना चा हए । एक अ छे 
यवसा यक प  क  यह वशेषता होती है क  वह सरल एव ं प ट श दो म लखा होना चा हए । 
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पा  म वातालाप शैल  म वत ्एव ं श टतापणू होनी चा हए । प  के वषय का लेखन भावी 
तर के से करना चा हए ता क मह वपणू बात का सचंार हो सक । प  लखत ेसमय इस बात का 
वशेष यान रखना चा हए क श द  क  पनुराविृ त न हो । इससे प  को नर त होने से बचाया 
जा सकता है । यवसाय म कई कार के प  का चलन होता है उनम से कुछ प  का वणन 
इस इकाई म कया गया है । 

 

7.3 यावसा यक प  (Business Letter)  
कसी यापा रक सं थाओं वारा यापार के दै नक काय हेतु कसी अ य यापा रक 

सं था अथवा ाहक  को जो प  लखे जाते है, वे यापा रक प  कहलाते है । ऐसे प  सामा यत: 
पछूताछ, मू य सचूी, य आदेश, माल ेषण क  सचूना, शकायत, तकाजा करने, संदभ माँगने 
आ द से स बि धत हो सकते है । व भ न सहायक सेवाएँ जैसे :- बक, बीमा, प रवहन आ द से 
स बि धत प  भी इसी ेणी म आते है । 

7.4 यापा रक प  के भाग (Parts of Business)  
यापा रक प  कई भाग  म बटाँ होता है । इसके येक भाग का अपना अलग मह व 

है। िजस कार शर र के येक अंग का एक-दसूरे से तारत य है उसी कार से यापा रक प  के 
व भ न भागो का आपस म स ब ध है । व तुत: यापा रक प  के व भ न भाग हो सकत ेहै :- 

1. शीषक (Heading) 
2. त थ(Date) 
3. संदभ सं या (Reference number) 
4. अ त: पता (inside address) 
5. आकषण रेखा (Attention line) 
6. झान सचूक श द (Salutation) 
7. वषय पिं त (Subject line) 
8. वषय व तु (Body of the letter) 
9. औपचा रक समापन (Formula close) 
10. ह ता र (Signature block/Slot) 
11. संल न (Enclosures) 
12. पनु च (postscript) 
13. काबन काँपी (C.C) 
14. संदभ ह ता र (Reference initials) 

7.5 यापा रक प  का ा प 
वसेै तो यापा रक प  के अनेक ा प है क तु चलन म सबसे यादा न न ल खत दो 

ा प है :-  
1. फुल लॉक फाम 
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2. इ डे डेड फाम 
फुल लॉक फाम का नमूना – 

 
 

क पनी का लेटर हेड / शीषक 
संदभ सं या :___________________   दनांक -__________ 
यान आकषण पंि त : ________________  

पाने वाले का पता : -___________________________ 
_____________________________________________________________ 
अ भवादन  
  वषय : ____________________________  
प  का मु य भाग : -____________________________________________ 
_________________________________________________________ 
शंसा मक वा य :-_____________________________________  

समाि त अ भवादन:-  
ह ता र 
पद  
क पनी का नाम 
संल न :-___________________ 
पुन च :- ________________ 
स दभ इनी शयल :- 

 
इ डे डेड फाम का नमूना 

 

क पनी का लेटर हेड 
छपा हुआ नाम व पता: तार,फै स,फोन ,ई-मेल 

संदभ सं या :-  
दनांक :-_____________________  
िजसको प  भेजा जा रहा है  
उसका नाम व पता  
यान आकषण हेतु  

अ भवादन  
वषय शीषक ज र  नह ं ले कन बहु धा यु त 

प  का मुख अंश 
भवद य 

संल न कागज        हाथ से ह ता र 
पुन च:        ह ता र   



60 
 

संदभ इनी शयल    ह ता र कये यि त का नाम टाइप करना 
ह ता र कता का पद 

क पनी का नाम 

 
 

7.6 मरण प  का ा प (Memo Format)  
Memo श द ले टन 'श द 'memorable' से उ प न है िजसका अथ है ''to mention' 

या ‘to tell’ । एक संगठन के भीतर आंत रक संचार के सवा धक मह वपणू व प  म मेमो का 
उ लेख कया जा सकता है । एक मेमो को ब धक तथा कमचा रय  के बीच या समान तर के 
अ धका रय  के बीच आ त रक सचंार के लये योग कया जाता है । मेमो का योग 
अ धका रय  वारा अधीन थ  को कोई मह वपणू सचूना लाने के लये या ब धक अपने 
कमचा रय  को ल खत नदश देना चाहता है तो कया जाता है । मेमो को लखने का ढंग प  के 
समान ह  होता है । प  एव ंमेमो म केवल इतना ह  अ तर है क प  बाहर  यि तय  को भी 
लखे जा सकते है । ले कन मेमो केवल संगठन के आ त रक सचंार म ह  काम म लया जा 
सकता है । 

मेमो का ा प 

BRIGHTWAYS 
MEMPRANDUM 

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

ह ता र 

 
 
 

उदाहरण 
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ए.बी.सी. एल ल मटेड 
कनाट लेस, द ल -6 

संदभ :-................ .       दनांक :-_.......... ... 
क से : रामच , मैनेजर 
कसको : ी न थूलाल, ल पक 
आप न न त थय  को उि ल खत अव ध के दौरान अपने काय से अनुपि थत रहे है । 
कृपया नोट कर ले अव ध के लये आपने कोई वेतन तथा भ ते अिजत नह ं कये है:- 
 
    त थ     अव ध 
अग त 14,2006   9 बजे से 4 बजे तक  
अग त 16,2006   9 बजे से 1 बजे तक 
 यह कसी भी तर के से आपके व  अनुशासना मक कायवाह  लेने के हमारे 
अ धकार क  कसी क  तामील नह ं है । 
CC to 
 1. Staff 
 2. Salary section  

 

7.7 अनुरोध प  (Requesting Letter) 
यवसाय म दै नक ग त व धय  म अनेक कार के अनरुोध प  भेजने पड़ते है जैसे - 

पछूताछ प , सचूना प , सहायता प , न वदाएँ, आदेश प , दये गये आदेश को र  करने का 
प , प रवतन प , शकायत प , मांग प , बकाया वसूल  के लये ाथना प , तकनीक  
सलाहकार प  आ द । अनरुोध प  को तीन भाग  म बाँटा जा सकता है, जो न न कार है :- 

1. ारि भक - ारि भक भाग म मु य वचार, कसी न, ाथना, मु य कथन आ द से 
ार भ करना चा हए । इसम औपचा रकताओं क  आव यकता नह ं होती है । जैसे:- 

''कृपया हम न न ल खत सचूना भेजी है.................................'' आ द । 
2. म य भाग - इस भाग म जो सचूना मांगी गई है उसको नि चत म म आकड़  स हत 

लखना चा हए । सव थम मु य सूचना त प चात ्अ य सूचना के स ब ध म पछूा 
जाना चा हए । जसेै :- पे ोल क  बजाय गसै से कार चलाय । इसम हम आपक  
सहायता कर सकते है । 

3. अं तम भाग - अं तम भाग म इि छत त या पर जोर देना चा हए ता क प  पाने 
वाला आपक  बात से भा वत हो सक । 

उदाहरण : पछूताछ प  
ह दु तान कॉपर ल मटेड क पनी से थोक मू य सचूी एव ं व य क  शत  क  जानकार  

ा त करने के लये अनरुोध प  का नमूना ।  
 

ए.बी.सी. कॉपर ल मटेड 
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रंग रोड, द ल  
ई-मेल का पता :........................ ..    दनांक. 31 माच, 2007 
टेल फोन नं................ .......... ......... .  
संदभ : ABC/4848-54 
सेवा म 
  ह दु तान कॉपर ल मटेड क पनी 
  कलक ता 
य महोदय, 

 ह दु तान टाई स के दनांक 28 माच, 2007 के अंक म का शत व ापन से 
ात हुआ क आपक  क पनी म कॉपर क  अ छ  क म उपल ध है । हम आपके इस 
व ापन से अ य त भा वत हु ए है । 
 हम इस े  म नमाणी ठेकेदार  एवं नमाण स ब धी साम ी यापा रय  से 
यवहार करते है  प रणाम व प हमारे पास कॉपर क  मांग नर तर बनी रहती है एवं 
हमारे पास भार  मा ा म आदेश उपल ध है I    
 कृपया आप थोक मू य-सूची एवं व य क  शत हम तुर त भेिजये ।  
ध यवाद  

भवद य 
वा ते ए.बी.सी. कॉपर ल मटेड 

ह ता र 
ब धक 

 

7.8 अनुकूल संदेश प  (Good News Letter) 
अनकूुल संदेश प  सामा यत: अनरुोध प  से मलते जलुते ह  रहते है । इस प  को भी 

हम तीन भागो म बाँट सकते है जो न न है :- 
1. ारि भक - अनकूुल संदेश प  क  शु आत मु य वचार से ह  करनी चा हए ता क पाने 

वाले क  च एव ंसमय दोनो का ह  यान रखा जा सक । जैसे :- 'मुझे आपके वारा 
ीमान सतीश के बारे म मांगी गई जानकार  को देते हु ए अ य त हष हो रहा है क 
ीमान सतीश मेरे लये लगभग तीन वष  तक मेरे नजी सहायक के प म काय कर 

चुका है । म उसे अ छ  तरह से जानता हू ँ । 
2. म य - इन प  के म य भाग म कट ओर अनकहे सभी न  के उ तर देने चा हए । 

उ तर पिु ट के लये माण व प अ भलेख  को सलं न भी करना चा हए । िजससे 
स यता क  जाचँ हो सक । जसेै :- ' ीमान सतीश वारा न पा दत काय  का ववरण 
सलं न है । 

3. अं तम - अं तम भाग म अपना ि टकोण प ट प से बताना चा हए तथा इस बात का 
वशेष यान रखना चा हए क यह त य  से मेल खाता है । जसेै :- ' ीमान सतीश को 
नये उ तरदा य व के लये मेर  शभुकामनाएँ ।'' 
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उदाहरण : सहायक के पद पर नयिु त क  वीकृ त 

राजेश मोटस 
एम. आई.रोड. जयपुर 

दनांक : माच 10, 2007 
माक:23/07 आराम  
ी अ नल शमा  
वासजी का रा ता जयपुर  
य अ नल जी,  

 आपके सहायक पर ा मे थम आने के फल व प आपका चयन 5000-6000 
पये के वेतनमान मे सहायक के पद हेतु कर लया गया है आप इस मह ने क  अं तम 

तार ख तक कभी भी कसी काय दवस मे आकार अपने पद का काय भार स भाल 
सकते है I 
 आप जब तक अपने पद का काय भार नह ं संभालते या उ त ता रक तक न 
आने का कोई म ण कारण सू चत नह ं करते तो यह समझ लया जाएगा क  आपको 
उकट पद वीकाय नह ं है I 

कृते 
राजेश मोटस एम.आई.रोड जयपुर 

                      

7.9 तकूल संदेश प  (Bad News Letter)  
तकूल संदेश प  अ य  व ध तथा य  व ध दोन  कार से भेजे जा सकते है । 

1. अ य  व ध - जहाँ ा तकता क  ओर से कसी कार के तरोध क  आशकंा है या 
उसे तकूल संदेश भेजना है तो उसे अ य  व ध का योग करना चा हए । इस व ध 
म थम ख ड म ऐसा तरोधक कथन लखा जाता है िजससे ा तकता तकूल संदेश 
को हण करने यो य हो जाये । जसेै:- ''ऋण के लये आपने हम आवेदन भेजकर हम 
जो वचार करने का अवसर दया उसके लये आपका ध यवाद ।. प  के वतीय ख ड 
म ा तकता को यह व वास दलाय क हमार  नी तया ँ सभी के लये समान है । 
इस लये हमारा नणय केवल आपके लये ह  नह ं है । प  के वतीय भाग म अ य त 
चतुराई और सावधानी से बात को नकारना पड़ता है । तकूल संदेश प  के तीसरे भाग 
म मखु संदेश लखना चा हए । संदेश प ट, सकारा मक एव ंसं त होना चा हए । 
जैसे :- ''आपक  ाथना पर पनु: वचार कया जायेगा' आ द । तकूल संदेश: प  के 
अं तम ख ड म प  का समापन, म वत ् यवहार तथा आ वासन के भाव से करना 
चा हए ता क संवाद बना रह । जसेै :- ''आप मेर  बात से सहमत है तो मझुे दस दन म 
बता सकते है'' आ द । 

2. य  व ध - दै नक' ग त व धय  म जहाँ ा तकता सामा यत: अ य धक नराश नह  ं
हो ओर अगर ा तकता का यान तुर त खींचना हो तो य  व ध से भी तकूल 
संदेश प  भेजे जा सकत े है । य  व ध के अ तगत थम ख ड म ह  तकूल 
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संदेश लख देना चा हए । जसेै :- 'हमारे त ठान क  नी त है क हम केवल नकद ह  
माल बेचते है ।' प  के वतीय भाग म सावधानीपवूक आपके नणय क  या या तथा 
उसका औ च य स  करना चा हए और प  के अि तम ख ड म प  का समापन 
म वत ्एव ंसहयोग क  भावना कट करते हु ए करना चा हए । 
  

उदाहरण 

मांगी गयी साख क  अ वीकृ त का प  
जे.के.ए ड कंपनी 

ई-मेल का पता : ......................... .     नेह  बाजार 
टेल फोन न. :............... ......... ........      द ल   
मैसस अजय ए ड क.      दनांक 22 फरवर  2007 
जयपुर  
य महोदय  

 आपने साख सु वधा ा त करने के संदभ मे िजन यापा रय  का नाम दया था 
उसके लए ध यवाद I 
 सभी फम  ने आपके यवसाय क  सु ढ़ता एवं आपके सफल होने क  बात 
दोहराई है पर तु हमे खेद है क  आपने िजतनी रा श क  साख सु वधा क  मांग क  है 
वह बहु त अ धक है I इस समय हमार  भी कुछ ऐसी व तीय सम याएं है I अत: इस 
समय आपके आदेश को साख पर वीकार करना हमारे लए स भव नह ं है I 
 असु वधा के लए खेद है I 

भवद य  
जे.के.ए ड कंपनी 

 

7.10 ेरक प (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 
उपरो त कथन से यह प ट होता है क ेरणा वह या है िजसके वारा दसूरे 

यि त या यि तय  के मत  और याओं को तक या बौ क अपील वारा भा वत करके 
अपने मत एव ं वचार को मनवाने के लये तैयार करती है । यह एक ऐसी कला है जो एक 
यि त अ य यि तय  को अपनी तकशि त से फुसलाने के लये योग म लेता है । बेरन एव ं
बयरने के अनसुार, '' ेरक सचंार क  सफलता मु य प से चार कारक  पर नभर है, यथा :- 
स ेषक, स ेषण, स ेषण हणकता, स दभ एव ं वषयव तु । ेरणा मक प  को दो कार से 
लखा जा सकता है – 
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1. य  व ध (Direct Method) 
2. अ य  व ध (indirect Method) 

I. य  व ध (Direct Method) - यवसाय म दै नक ग त व धय  म अनेक ऐसे प  
लखे जाते है िजसम ोता को बहु त अ धक े रत करने क  आव यकता नह ं होती और 
न ह  ोता क  ओर से कसी कार का तरोध उ प न होने क  स भावना होती है तो 

य  व ध का योग कया जाता है । इस व ध म प  म ारि भक भाग म सबसे 
पहले सीधे-सीधे मु य वचार अथवा कथन को ततु कया जाता है जसेै :- ' नावल  
भरकर भेजे और नकद इनाम ा त कर ।'' प  के वतीय भाग म थम भाग के 
वचार के समथन म उपल ध आकड़,े ववरण तथा उसक  या या का तुतीकरण 
कया जाता है । जसेै:- ''आप जानते है क आपके शहर म हम हमारा नया शो म 
खोलने वाले है िजससे हम ाहक  तक सीधा माल उपल ध करा सक । इसके लये 
थान क  आव यकता है आ द ।'' प  के अि तम भाग म अनरुोध प  क  भाँ त 
श टतापवूक सहयोग का आ वासन और वन  भाव से म ता कट करते हु ए इि छत 
कायवाह  का अनरुोध करना चा हए । जैसे:- 'आपको शी ा तशी  प  हम उ चत नणय 
करने म सहायता करेगा आ द ।'' 

II. अ य  व ध (indirect Method) - अ य  व ध का उपयोग सामा यत: उन 
प रि थ तय  म कया जाता है जहाँ पर ोता क  ओर से कसी कार क  आपि त 
अथवा तरोध क  आशकंा हो तो अपनी बात कहने के लये अ य  व ध का उपयोग 
कया जाता है । इस कार क  ि थ त म तकूल संदेश प  का उपयोग कया जाता 
है। 

7.11 ेरणा मक प  के कार (Kinds of persuasive Letter)  
यवसाय के दै नक सचंालन म ाय: न न कार के रेक प  क  आव यकता हो 

सकती है :- 
1. कसी प  से ऐसा अनरुोध िजसम अ धक समय तथा यि तगत यास क  आव यकता 

हो । 
2. कसी स दभ म कमचार  वारा ाथना । 
3. व य संव वन के लये ब -प  । 
4. शकायत एव ंसमायोजन  से स बि धत अनरुोध । 
5. बकाया वसलू  के लये प  । 
6. नयो ता वारा कमचा रय  से अनरुोध । 
7. नी तय  म प रवतन के लये अनरुोध । 
8. न पादन म सुधार के लये अनरुोध । 
9. उ पाद अथवा सेवा के वषय म अनरुोध करना । 
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7.12 व य प  (Sales Letter)  
व य प  का लेखन काफ  क ठन काय है । व य प  अननुय वनय कृ त के होने 

के कारण यह आम प  क  अपे ा काफ  ल बे होते है । यह प  कसी उ पाद या सेवा का एक 
कार से व ापन है । इस कार के प  केवल चुने हु ए ाहक  को ह  सीधे भेजे जात ेहै । 

7.13 अ छे व य प  के त व (Elements of Good Sales 
 Letters) 

1. व य प  हमेशा आकषक एव ंअपील भरा होना चा हए । 
2. व य प  क  कृ त सजृना मक होनी चा हए । 
3. व य प  म उ पाद एव ंसेवा का स पणू वणन होना चा हए । 
4. व य प  को आक षत बनाने के लये इसके साथ ाउशर आ द को भी न थी करना 

चा हए । 

7.14 व य प  के उ े य (Objects of Sales Letters) 
1. व य प  का मुख उ े य यादा से यादा ाहक  से य  स ब ध बनाना होता है। 
2. परुाने ाहक  के साथ-साथ नये ाहक  को प  भेजकर अ धक स पक था पत कया जा 

सकता है । 
3. व य प  का उ े य यवसाय के उ पाद एव ंसेवा के बारे म स पणू ववरण देने का 

होता है । 
4. व य प  के मा यम से सं था अपने उ पाद का व ापन कर सकती है तथा सं था 

क  छ व का नमाण कर सकती है । 
5. व य प  के मा यम से सं था य  ब  बढ़ा सकती है । 

7.15 व य प  का कार (Types of Sales Letters) 
1. या चत ब  प  - या चत ब  प  वे प  है िजसम ाथना वारा पवू म मांगी गई 

सूचनाओं को देने से स बि धत है । ऐसे प  ाथना के अनरुोध के उ तर म लखे जाते है । इस 
कार के प  का उ तर त परता, उ साहपवूक तथा पणू ववरण स हत देना चा हए । 

2. अया चत ब  प  - अया चत ब  प  वे प  है, जब यवसायी बना कोई जानकार  
मांगी ह  अपनी ओर से परुाने ाहक  अथवा स भा वत ाहक  को ब  प  लखे तो ऐसे प  
को अया चत ब  प  कहा जाता है । या चत ब  प  क  तलुना म अया चत ब  प  का 
लखना काफ  क ठन काय है । य क अया चत ब  प  एक कार का व ापन है िजसम 
ाहक  का यानाकषण करना मुख उ े य है । अया चत ब  प  लखते समय AIDS 

(A=Attention, I=interest, D=Desire, A=Action)तकनीक का योग कया जाता हो । 
 
 
 

उदाहरण 
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सुमन टै सटाई स ल मटेड 
101, वी स रोड, द ल  

य अजय, माच 25, 2007 
 हमको सू चत करते हु ए भार  स नता हो रह  है क मा  170 . त शट के 
हसाब से व भ न डजाइन  ' आकार . चेक  तथा साईज  म WING माक क  उ कृ ट 
कॉटन- म त (67-33 तशत) शट है । ये शट जमनी क  सव च क यूटराई ड 
डजाई नगं ौ यो गक  वारा न मत है तथा आपके पैसे न संदेह अ छ  क मत दान 
करती है । इनक  सलाई बे मसाल है तथा आपको यह शट अ तरा य ांड  शट  से 
कसी भी तरह उ नीस नजर नह ं आयेगी । 250-300 . पर बकने वाल  शट  से 
WING कह  आगे नकल जायेगी । 
 इस वा लट  शट को इतने कम मू य पर केवल ल मटेड अव ध के दौरान ह  
उपल ध कराया जा । यह  नह ं, अपने बड़े डीलस को हम 22 पये त शट के 
कमीशन का भी ताव कर रहे है बशत क शट 170 . से कम पर कदा प न बेचा 
जाये । शट  के दजन  कलस लाजवाब है तथा डजाई स बेशक मती है  
 यह मा  एक introductory Offer है िजनका मह व आप बखूबी समझगे । 
 आपके साथ द घकाल न स ब ध  के इ छुक, 

भवद य 
अ मत कुमार  

व य ब धक   
 

सूरत साड़ी टोर 
लंक रोड 

संदभ सं या 967/Sales/07       सूरत 
दनांक.14 माच,2007  

व भ न कार के लुभावने रंगो क  साड़ी पर भार  छूट । 
य महोदय 

 हमने एक ह  थान पर कतने कार के आधु नक व  का संकलन करके 
आपक  सेवा करने का त लया है । जयपुर डांइग मल क  सूती सा ड़याँ ह  नह ं आप 
यहाँ पायगे बनारसी, कांजीवरम ,् च देर , कोटा - ' सा ड़य  का अनमोल खजाना । इसके 
अ त र त दो हजार तक य करने पर आपको 15 तशत वशेष छूट भी द  जायेगी । 
वैवा हक सा ड़य  का ऐसा उ तम भ डार शायद ह  कह ं आपको मले । कृपया शी ता' ' 
क िजये । पहले आइये और पहले पाइए । 

आपक  ह  ती ा म 
सुरत साड़ी टोर   
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7.16 वसूल  प  (Collection Letters)  
वसूल  प  से ता पय उन यावसा यक प  से है जो ाहक  को बेचे गये उधार माल क  

रा श के भुगतान के लये होता है । सामा यत: यापार म माल उधार खर दा एव ंबेचा जाता है । 
य क सभी ाहक  क  व तीय ि थ त इतनी सु ढ़ नह ं होती क सारा माल नकद खर द सक । 

इन ाहक  से उधार बेचे गये माल क  वसूल  के लये जो प  लखे जात े है, उसे वसलू  प  
कहते है । वसलू  प  भेजत ेसमय यापार  अपने ाहक  से इस बात क  अपे ा रखता है क 
ाहक वसलू  प  का उ तर शी ता से दगे ता क यापार  क  नजर म ाहक  क  साख बनी रहे 

। यापार के दै नक लेन-देन म यापार  हमेशा इस बात क  अपे ा रखता है क येक ाहक 
ब  क  शत  के अनसुार नि चत समय म धनरा श भुगतान कर देगा । फर भी कसी 
कारणवश अगर ाहक भुगतान नह ं कर पाते तो इस कार के मै ीपणू प  लखकर भुगतान का 
तकाजा करते है । थम बार भेजे गये वसूल  प  के बावजूद भी य द बकाया रा श का भुगतान 
नह ं होता है तो व े ता वारा ाहक  को दोबारा वसलू  प  भेजा जाता है ता क ाहक नधा रत 
अव ध म माल का भुगतान कर द । वसलू  प  भेजने क  ृंखला म थम बार भेजा गया प  
सामा यत: ह के-फु के याद दलाने वाले न  श द  म भेजा जाता है । फर भी य द ाहक माल 
का भुगतान नह ं करता है तो वतीय प  यादा चतरुाई भरा और ाहक को उसके स मान एव ं
त ठा को याद दलात ेहु ए वसलू  के लये भेजा जाता है । इसके बावजूद भी य द बकाया रा श 

का भुगतान नह ं होता है तो दो-तीन प  के बाद म ाहक को शी ा तशी  भुगतान करने का 
दबाव डालते हु ए अनबुधं क  शत  का उ लेख कर काननूी चेतावनी भी द  जा सकती है । वसलू  
प  कैसा होगा, यह प रि थ त पर नभर करता है । 

 
उदाहरण 

सुरत साड़ी 
लंक रोड, सुरत 

य अिजत जी,       फरवर , 24,2007 
 इस प  के मा यम से आपको म वत ् मरण कराया जाता है क आपका खाता 
दो मह ने से बकाया है । शायद हमसे कुछ गलती हो गई है । खाता ववरण प  के 
साथ न थी कर रहे है । हो सकता है सीजन क  य तता के कारण हमार  तरफ आपका 
शायद यान नह ं गया है । 
 प  को अ यथा न ल तथा सदैव क  तरह अपना ेम यथावत बनाये रख । 
भवद य 

आर.के. कपूर 
ोपराईटर 
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अ मत लॉथ टोर 
26, देव नगर ,अजमेर 

 
राम सहाय जी        जनवर  5,2007 
सुरज नगर, द ल  
महोदय 
 हमारे आपके साथ वष  पुराने यापा रक स ब ध है तथा इन स ब ध  को हम 
चर थायी रखने के इ छुक है । आपक  भ व य म और अ छ  सेवा करने के लये 
आपसे हसाब के तुर त भुगतान क  ाथना करते है ।  
 जैसा क आप अ छ  तरह जानते है क उधार खात  म भार  कायशील पू ंजी 
फंस जाती है तथा ' व तीय' संकट सा बन जाता है । भुगतान करने म अनाव यक 
वल ब से यवसाय क सा जाता है तथा हम सभी सफर करते है । ल बे समय से 
भुगतान क जाने के कारण हमको ववश होकर आपका खाता रोकना पड़ा है । आप 
ववशता समझ सकते है । 
 कृपया लौटती डाक से चैक भेजे ता क हमारे आपके स ब ध यथावत ्चलते रह। 
 पुन: आपको अपनी उ कृ ट सेवा का वचन देते है,  

भवद य 
कैलाश 

व य ब धक    
 

7.17 सारांश 
आधु नक यापार का वै वीकरण होने के कारण यापा रक सं थाओं एव ं यि तय  का 

दै नक यापार म आपस म मलना-जुलना स भव नह  ंहोता है । इस कारण प  यवहार का 
योग एक सेतु के प म कया जाता है जो यि तय  को आपस म जोड़ता है । यापा रक 

सं थाओं वारा यवसा यक काय  के लये कसी अ य सं था, यि त अथवा ाहक  को लखे 
जाने वाले प  यवसा यक प  कहलाते है । यवसा यक प  व भ न उ े य  के लये भ न-
भ न कार के हो सकते है, जैसे- मरण-प , अनरुोध प , अनकूुल संदेश प , तकूल संदेश 
प , ेरक प , व य प , वसूल  प , आयात- नयात यवहार प , बक  के साथ यवहार प , 
आदेश प  आ द ।   

7.18 श दावल  
शीषक : यापा रक सं था का नाम व पता, जो प  मे ऊपर लखा होता है I  
संदभ  : ऐसी मांक सं या है जो भावी प  म हवाला देने के काम आये । 
पो ट प ट : जब प  लखने के बाद कोई मह वपणू सचूना लखने से रह जाये तो उसे बाद म 

लखने को पो ट ट या पी.एस लखा जाता है । 
सलं न  : प  के साथ न थी कये गये अ य संदभ प  को सलं न प  बोलते है । 
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7.19 वपरख न 
1. यवसा यक प  या होते है? 

What is a Business Letter? 
2. मेमो या होता है? उदाहरण स हत समझाइये । 

What is Memo? Explain it with n example? 
3. अनरुोध प  या होते है? अनरुोध प  का नयोजन कैसा कया जाता है ?  

What is a request Letter? How are the request letter plan? 
4. अनकूुल संदेश प  या होते है? ऋण वीकृ त के लये अनकूुल प  ल खये । 

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

5. ब  प  या है? एक ब  प  लखने से पवू आप कन ब दओंु पर यान दगे । 
Is a sales letter? Which point should be remembered before 
writing a sales letter? 

6. वसूल प  से या आशय है? 
What is mean by a collecting letter? 

नोट : इन न  से आपको इस इकाई को और अ छ  तरह से समझने म सहायता मलेगी । 
उनके उ तर देने का यास क िजये । ले कन अपने उ तर व व व यालय को मत भेिजये 
। ये सफ आपके अपने अ यास के लये दये गये है ।  
 

कुछ उपयोगी पु तक  
यवसा यक संदेशवाहक वारा पी.पी. भागव  
यावसा यक सचंार, वारा गु ता एव ंगु ता 
यावसा यक सचंार, वारा गोयल. सहं एव ंदेव 
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इकाई-8 
औपचा रक तथा अनौपचा रक संचार, अगंुर लता, संचार को 

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

Barriers to Communication and Overcoming 
Barriers)   

 
इकाई क  परेखा 

8.1 उ े य 
8.2 तावना 
8.3 औपचा रक स ेषण 
8.4 औपचा रक स ेषण क  वशेषताएँ 
8.5 अनौपचा रक स ेषण 
8.6 अनौपचा रक स ेषण क  वशेषताएँ 
8.7 औपचा रक एव ंअनौपचा रक स ेषण म अ तर 
8.8 अंगरु लता स ेषण 
8.9 अंगरु लता स ेषण के लाभ 
8.10 अंगरु लता स ेषण ृखंला के कार 
8.11 स देशवाहन क  बाधाओं के कार 
8.12 संदेशवाहन क  बाधाओं को दरू करने के सुझाव 
8.13 सुझाव 
8.14 श दावल  
8.15 व-परख न 

8.1 उ े य 
इस इकाई का अ ययन करने के बाद आप ,इस यो य हो सकगे क:-  

 औपचा रक एव ंअनौपचा रक स ेषण का अथ एव ं वशेषता का वणन कर सकगे । 
 औपचा रक एव ंअनौपचा रक स ेषण म अ तर बता सकगे । 
 अंगरु लता स ेषण का अथ, कार एव ंलाभ का ान हो सकेगा । 
 संदेशवाहन म कौन-कौन सी बाधाएँ आती है तथा उन बाधाओं को कैसे दरू कया जा 

सकता है, का वणन करने म समथ हो सकगे । 
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8.2 तावना 
औपचा रक सं ेषण अ धकार और दा य व के औपचा रक ढाँचे पर आधा रत होता है । 

इसका संबधं ेषक एव ंसंदेश ापक क  सापे त ि थ त से होता है । ऐसे सं ेषण म जब कोई 
अ धकार  कसी कमचार  को आदेश देना चाहता है तो अधीन थ कमचा रय  को सोपा नक ृखंला 
के मा यम से देता है । औपचा रक स ेषण िजसम संदेश या सूचनाओं का आदान- दान संगठन 
क  औपचा रक यव था के अनसुार नह  ं होता है, वरन ् औपचा रक और मै ीपणू संबधं  के 
मा यम से होता है । ऐसे स ेषण ाय: मौ खक प से हुआ करते है और इ ह '' ेपवाइन' ' या 
अफवाह  के आधार पर सा रत स ेषण भी कहा जाता है । औपचा रक स ेषण एव ं
अनौपचा रक स ेषण के व तार से या या न न कार है । 

8.3 औपचा रक स ेषण (Formula Communication) 
इस कार का सं ेषण अ धकार और दा य व के औपचा रक ढाँचे पर आधा रत होता है । 

इसका संबधं ेषक एव ंसंदेश ापक क  सापे त ि थ त से होता है । ऐसे सं ेषण म जब कोई 
अ धकार  कसी कमचार  को आदेश देना चाहता है तो अधीन थ कमचा रय  को सोपा नक शृंखला 
के मा यम से देता है अथात उ च बधं के वारा दया गया आदेश मश: नीचे के कमचा रय  
से होता हुआ संबं धत कमचार  के पास पहु ँचता है । इसी कार नीचे का कमचार  अपनी 
शकायत या सुझाव सीधे उ च बधं के पास नह  ं े षत कर सकता है, वरन ् वह उ चत 
ृंखलाब  प त से ह  ऊपर तक पहु ँच पाता है । 

8.4 औपचा रक स ेषण क  वशषेताएँ 
1. सामा यत: औपचा रक संदेश लखकर दये जाते है । - 
2. इस स ेषण के वारा केवल अ धकृत सूचनाओं का आदान- दान कया जाता है । 
3. सूचनाओं का यह आदान- दान सदैव संगठन म बनी अ धका रय  क  खड़ी सी अनसुार 

ऊपर से नीचे तथा नीचे से ऊपर क  ओर भेजा और ा त कया जाता है । 
4. अ धकांश प रि थ तय  म इस स ेषण क  वषय साम ी, प त, ृंखला और 

साम यकता आ द सभी पहले से तय होते है । 

8.5 अनौपचा रक स ेषण 
सं ेषण क  ऐसी यव था िजसम संदेश या सचूनाओं का आदान- दान संगठन क  

औपचा रक यव था के अनसुार नह ं होता है, वरन ्औपचा रक और मै ीपणू संबधं  के मा यम से 
होता है । ऐसे स षेण ाय: मौ खक प से हुआ करते है और इ ह '' ेपवाइन' ' या अफवाह  के 
आधार पर सा रत स ेषण भी कहा जाता है । ऐसे स ेषण  क  ग त बहु त ती  होती है । 
बधंक ाय: इस कार के सं ेषण  से संतु ट नह  ं रहत,े य क इस कार त यह न अफवाह 

अ धक सा रत होती है । अफवाह  से कमचा रय  का मनोबल गरता है और उनक  बधं वग के 
त न ठा समा त हो जाती है । सामा य प से अफवाह अ धकांश यि तय  क  अ भ चय  के 

अनकूुल होती है । अत: उनका सारण अ त शी ता से होता है । इस कार क  अफवाह  का 
कुछ वधायी भाव होता है । इस कार क  अफवाह  म भाग लेने से एक और जहाँ यह पता 
चलता है क कमचार  अपने दै नक काय से इतर समय म भी अपने काय म अ भ च रखता है, 
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वह ं दसूर  और इनके वारा कमचा रय  क  द मत इ छाओं और तनाव  क  अ भ यि त का 
अवसर मलता है । फल व प उ ह मान सक प से कुछ राहत मलती है । ऐसी अफवाह  के 
मा यम से बधं अपने कमचा रय  क  कुछ सम याओं से अवगत हो सकता है और उनके 
नराकरण क  दशा म स यक यास कर सकता है ।     

8.6 अनौपचा रक स ेषण क  वशषेताएँ 
1. यह स ेषण का मौ खक साधन है । 
2. इसम संदेश व भ न यि तय  के स ब ध और स पक पर नभर होते है । 
3. इसम सचूनाय मच मसाला लगकर आँधी-तूफान क  तरह चलती है । 
4. इसम अफवाह फैलती है िजनके आ द और अ त पता नह  हो सकता ।   

 

8.7 औपचा रक एवं अनौपचा रक स ेषण मे अ तर 
 (Distinction between formal and informal 
 Communication) 
ं . 

सं. 
अ तर का 
आधार 

औपचा रक स ेषण अनौपचा रक स ेषण 

1. मा यम औपचा रक स ेषण का मा यम 
आ धका रक होता है 

इसका मा यम आ धका रक नह  ंहोता है I 
यह वे छाधार  होता है I 

2. नयोजन औपचा रक स ेषण मे यवहार  
का नयोजन उ चा धका रय  
वारा कया जाता है। 

औपचा रक स ेषण गरै- नयोिजतएव ं
ाकृ तक होता है 

3. कृ त अनौपचा रक स ेषण ववेकशील 
एव ंअ यि तगत वभाव के होते 
है I 

अनौपचा रक स ेषण यि तगत एव ं
भावना मक कृ त के होते है I 

4. था य व ये अ धक थाई होत ेहै I ये अ थाई वभाव के होते है I 
5. उ पि त  औपचा रक स ेषण क  उ पि त 

अ धकार  से होती है I 
अनौपचा रक स ेषण क  उ पि त संबधं  
से होती है I 

6. उ े य अनौपचा रक स ेषण का उ े य 
उप म के ल य  क  ाि त को 
आसान बनाना होता है I 

अनौपचा रक स ेषण का उ े य यि तय  
क  आव यकताओं को संतु ट करना होता 
है I 

7. लोचशीलता इसमे लोचशीलता का अभाव 
पाया है I 

इसमे लोचशीलता व यमान रहती है I 

8. णाल  औपचा रक स ेषण एक 
ववेकपणू णाल  है I 

अनौपचा रक स ेषण ाकृ तक,सामािजक 
एव ंमानवीय णाल  है I 

9. ज टलता ये अपे ाकृत सरल एव ंसमझने 
योगी होते है I 

ये अपे ाकृत अ धक ज टल होते है I 
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8.8 अंगुर लता स ेषण (Grapevine Communication)  
जैसा क पहले ह  प ट कया जा चकुा है क अनौपचा रक संचार को अंगरु लता 

स ेषण नाम से भी पकुारा जाता है । अंगरु लता स ेषण, स ेषण क  ाचीनतम णा लय  म 
से है और आज भी यावसा यक संगठन का अ नवाय और मू यवान अंग बनी हु ई है । कसी 
सं था म अ धकृत स ेषण अ तजाल के अलावा अ य बा य माग  से सं था स ब धी वषय  के 
स ब ध म होने वाला स ेषण अंगरु लता स ेषण कहलाता है । 

लुईस ए. ऐलन के श दो म, ‘’ ेपवाइन एक सम तर य सचंार मा यम है, जो एक ह  
तर पर काय करने वाले उन यि तय  से स ब ध रखता है जो अनौपचा रक णाल  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.” 

न कष म, अंगरु लता वारा सुनी-सुनाई सूचनाओं का सारण हुआ करता है । अत: 
अंगरु लता कभी-कभी संदेशा मक तथा अस य बात  के स ेषण का अ व वसनीय साधन मा  
बनकर रह जाती है । अंगरु लता का ज म ता का लक होता है और ता का लक माग  से होकर 
शी  ह  सम त सं था म छा जाती है । अंगरु लता स ेषण से सारण म कुछ यि त अ धक 
और कुछ यि त कम स य प म भाग लेते है । अ धक समूह  म वचरण करने वाला यि त 
अ धक स य होने ( कसी सचूना को सव थम सा रत करके) का ेय ा त करना चाहता है । 

8.9 अंगुर लता स ेषण के –लाभ 
1. ब धक को अंगरु लता स ेषण को यान से सुनना चा हए । य क सभी अंगरु लता 

सूचनाय पणूतया अस य नह  ंहोती । इससे सं था म कह  ं या हो रहा है, का आभास 
अव य हो जाता है । 

2. य द अंगरु लता कसी गलत कथन का सार कर रह  है तो ब धक को यथाशी  स य 
बात प ट करके उसके कु भाव को समा त कर सकता है । 

3. ब धक  को अनौपचा रक व धय  के मा यम से सूचनाएँ ा त हो सकती है । 

8.10 अंगुर लता स ेषण सुखला के कार 
क थ डे वस ने अंगरु लता स ेषण के मा यम से सचूनाओं के स ेषण हेत ु न न चार 

कार का उ लेख कया है:- 
1. एकल आधार (Single chain) 
2. गु छा ृंखला (cluster Model) 
3. गपशप ृखंला (Gossip Pattern) 
4. ा यकता ृंखला (Probability chain) 
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1. एकल आधार (Single Chain) 

 
2. गु छा ृंखला (Cluster Model) 

 
3. गपशप ृखंला (Gossip Pattern) 
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4. ा यकता ृंखला (Probability Chain) 

 

8.11 स देशवाहन क  बाधाओं के कार (Types of 
 Communication Barriers) 

सं था क  कायकुशलता स देशवाहन क  कुशलता पर नभर करती है । य द स देश 
उ चत यि तय  को, उ चत समय पर, उ चत प म नह  पहु ँचाये जाते है तो इसका सं था क  
कुशलता पर ह  अ य त वपर त भाव पड़ता है । ॉस तथा सेय स के अनसुार, ''स देशवाहन 
क  बाधाएँ संगठन के सद य  म कावट, वकार तथा अस य अफवाह पदैा करते है । 

संदेश भेजने वाले से संदेशवाहन ा त करने वाले एक संदेश के पहुचँने म कई वकार 
उ प न हो जात े है । इन वकार  के उ प न होने के कारण  या संदेशवाहन क  बाधाओं को 
व वान  ने कई कार वग कृत करने का यास कया है । 
क थ डे वस के मतानसुार संदेशवाहन क  तीन बड़ी -बाधाएँ होती है :- 

1. भौ तक बाधाएँ 
2. सामािजक तथा मनोवै ा नक यि तगत बाधाएँ तथा 
3. भाषा स ब धी बाधाएँ 

कॉ े स बोड अमे रका ने एक अनसुंधान करके ात कया है क सामा यत: संदेशवाहन क  तीन 
मुख बाधाएँ होती है :- 

1. यि तगत मतभेद 
2. सं था का वातावरण तथा 
3. तकनीक  बाधाएँ 

ो. हैमेन के अनसुार संदेशवाहन क  मुख बाधाएँ न न कार है – 
1. संगठना मक ढाचेँ क  बाधाएँ । 
2. ि थ त एव ंपद क  बाधाएँ । 
3. भाषा क  बाधाएँ । 
4. प रवतन क  बाधाएँ । 

मे फारलै ड के अनसुार स ेषण क  मुख बाधाएँ न न ल खत है - 
1. दोषपणू या वकृत उ े य । 
2. संगठना मक अवरोध । 
3. भाषा अवरोध, एव ं
4. मानवीय स ब ध सम या । 

भारतीय रा य उ पादकता प रष  के अनसुार संदेशवाहन क  मुख बाधाएँ न न ल खत है -   
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1. ऐसे ब द समाज का होना, िजस पर तर और वग आ द का भाव हो । 
2. भौ तक सीमाएँ - दरू , शार रक अ मता आ द । 
3. मान सक त व - जसेै पवूा ह, जोरदार पस दगी या नापस दगी । 
4. लोग  क  भ न- भ न भाषाएँ । 
5. एक ह  यि त या समूह क  व भ न मान सक दशाएँ । 
6. गलत बयान क  आदत एव ंवयैि तक त व । 
7. यि तगत लहजे एव ंसनक तथा 
8. सूचना का गलत ोत तथा स ेषण का गलत तर का । 

इसके अ त र त कभी-कभी अलग-अलग तर के लोग श द  का भ न- भ न अथ भी 
लगाते है I व भ न वषय  का ान रखने वाले यि त वशेष दसूरे वषय क  श दावल  को 
समझने म भी अड़चन महसूस करता है । इससे भी संदेश  के उ चत कार से संवहन म बाधा 
पड़ती है । ांग का भी मानना है क श द  के अनेक अथ होते है । संदेश म श द कसी अथ 
को े षत करने के लये संकेत प म योग कये जाते है । अत: उनका अथ संदेश ा तकता 
अपनी सु वधा एव ंइ छानसुार लगाता है और यह आव यक नह ं है क यह अथ संदेश देने वाले 
यि त के अथ से मलता ह  हो ।'' अत: यह प ट है क भाषा म यु त श द  के व भ न 
अथ  से संदेश के पहु ँचने म बाधा उपि थत हो जाती है । 

1. संदेशवाहन म आ म- व वास का अभाव - संदेशवाहक म आ म व वास का अभाव होने 
के कारण भी संदेशवाहन के माग म बाधाय उ प न हो जाती है । संदेशवाहक म आ म व वास 
का अभाव तब उ प न हो जाता है जब क सूचनाय अ धक उपयोगी न हो या उसे सचूनाओं क  
स यता पर संदेह हो । इसी कार जब संदेशवाहक म संदेश देने क  मता न हो तो भी 
संदेशवाहन म बाधा उपि थत हो जाती है । 

2. पदो न त क  मनोकामना - जब पदो न त अपने उ चा धका रय  वारा ह  क  जाती है 
तो ाय: अधीन थ कमचार  शकायत एव ंसझुाव उ चा धका रय  तक नह  ंपहु ँचाते है । 

3. वण 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 कार प ट है क य द कोई 
यि त संदेश  को ठ क कार से नह ं सुनता है तो वह संदेश  को ठ क कार से समझ भी नह  ं
सकता है । प रणाम व प संदेश  से इि छत काय भी परूा नह ं करवा सकता है । ेषक एव ं
े ष त वारा कसी संदेश को ठ क कार से न सुनना सदेंश के भावशाल  होने म सबसे बड़ी 

बाधा है ।  
4. मनोवै ा नक बाधाएँ - इस कार क  बाधा भी अ धकार  एव ंअधीन थ के स ब ध  के 

कारण उ प न हो जाती है । ऊ वगामी संदेशवाहन पर अ धकार  के त अधीन थ क  
मनोवै ा नक भावना का भाव पड़ता है । य द वह अनकूुल है तो संदेशवाहन के माग म कोई 
बाधा उ प न नह ं होगी । पर तु य द वह तकूल है तो संदेशवाहन के माग म बहु त बड़ी बाधा 
होगी । 

5. भावा मक ि थ त - एक व वान ने यहाँ तक लखा है क नाक श ल, होठ, प, कपड़  
का कट तथा आवाज आ द से भी यि त क  भावनाय भा वत होती है और ये त व उस यि त 
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क  बात को सुनने एव ंन सुनने को े रत करते है । भावना मक ि थ त के अ तर के कारण भी 
स देश को उ चत प म नह  समझा जाता है । कभी-कभी भावना तथा वचार इतने ढ़ हो जाते 
है क े ष त ाय: ेषक क  येक बात का एक ह  अथ लगाते है । भावना कई बात  से 
भा वत होती है । यि त कसी यि त से बात करना चाहता है तो कसी से बात नह ं करना 

पस द करता है । इससे भी संदेशवाहन क  सफलता पर बहु त अ धक भाव पड़ता है । 
6. समयाभाव क  बाधाएँ - कई ऐसे अवसर आते है जब क समयाभाव के कारण संदेश 

यथासमय नह ं भेजे जाते है और न लोग  से स पक ह  कया जा सकता है । अत: संदेशवाहन 
क  भावशीलता कम हो जाती | 

7. वकृत उ े य - कई बार संदेशवाहन के उ े य  के अ प ट प से नधारण से भी 
संदेशवाहन म बाधा उ प न हो जाती है । उ े य  के उ चत प से नधा रत कये बना संदेश  
क  सफलता क  आशा यथ है । उ े य  के उ चत नधारण के बाद ह  उसके व प एव ंभाव  को 
तय कया जाना चा हए । क तु य द संदेश भेजने वाला संदेश के उ े य से भी प र चत नह  ं
होता है तो वह कभी भी संदेश को उ चत कार से े षत करने म सफल नह  हो सकेगा । 

8. वयैि तक भेद क  बाधाएँ - अल पी. ांग के अनसुार ''मानव जा त क  भ न- भ न 
एव ं म त मनोवै ा नक वृ तयाँ, तक, त याय, भावनाय, व वास आ द होते है । जब एक 
यि त कसी अ य यि त के साथ संदेशवाहन करता है तो सभी भ नताय स य हो जाती है 
और संदेश को उ चत प से समझने म बाधक बन सकती है । “ संगठन म सभी यि त समान 
नह ं हो सकते है । सं था म कोई यि त मराठ  है तो कोई राज थानी, कोई बगंाल  है तो कोई 
क मीर  । इसी कार रहन-सहन, बोलचाल, र त- रवाज, खान-पान आ द म भी अ तर होता है । 
इसके प रणाम व प उनक  मान सक ि थ त म भी अ तर पाया जाता है । इसके अ त र त 
संगठन के सद य  क  श ा के तर म भी अ तर पाया जाता है । अ ततोग वा प रणाम यह 
होता है क इन सबका भाव संदेश  पर पड़ता है । येक सद य संदेश का भावाथ अपने तर, 
र त- रवाज  एव ंवातावरण के अनु प ह  लगाता है । अत: येक सद य के पास येक सदेंश 
भ न प म ह  पहु ँचता है । 

9. सं था का वातावरण - सं था का वातावरण भी कभी-कभी सदेंशवाहन क  बहु त बड़ी बाधा 
बन जाता है । कभी-कभी सं था य  का यवहार कमचा रय  के त अ छा नह ं रहता है तो 
सभी लोग उसके त ट हो जात ेहै और उसके येक आदेश का वपर त अथ ह  लगाते है । 
कभी-कभी सं था क  नि चत नी तय  के अभाव म कमचा रय  का अ धका रय  के त ख 
बदल जाता है । अत: संदेश  के उ चत स ेषण म बाधा पहु ँचती है । 

10. अ धका रय  वारा उपे ा करना - कई बार संदेशवाहन म बाधाय इस लये भी उपि थत 
हो जाती है क कई अ धकार  इसम उपे ा बरतते है । वे केवल आदेश एव ं नदश देकर अपने 
कत य क  इ त ी समझते है । वे कमचा रय  क  शकायत  एव ंसंदेह  के त यान नह ं देते है 
। वे अपने कमचा रय  क  सम याओं को सुनने का समय भी नह  ंदेत ेहै । इससे आपसी ां तया ँ
बढ़ती है और संदेश भावशाल  स  नह  ंहो पात ेहै । 

11. भौगो लक प रि थ तयाँ - कई बार भौगो लक प रि थ तया ँभी संदेशवाहन म बाधक बन 
जाती है । वसेै आधु नक समय म इन पर काफ  नयं ण कर लया गया है । दरू थ बठेै यि त 
से भी टेल फोन पर बात करके, फै स पर संदेश देकर, ई-मेल भेजकर भी संदेश दये जा सकते है 
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। फर भी कभी-कभी भौगो लक प रि थ तय  के कारण आव यकतानसुार तर के से संदेश नह ं 
दया जा सकता है । कभी-कभी कसी संदेश को यि तश: पहु ँचाना आव यक होता है क तु दरू 
बठेै यि त से मलना क ठन हो जाता है । अत: अ य साधन  से संदेश पहु ँचाना पड़ता है । 

12. अनौपचा रक संदेशवाहन - कई बार अनौपचा रक संदेशवाहन औपचा रक संदेशवाहन  के 
लये अनेक बाधाय खड़ी कर देते है । कई बार गलत अफवाह  के कारण सह  संदेश पर भी लोग  
को व वास नह ं हो पाता है और गलत अफवाह  पर ह  अ धक व वास करने लग जाते है । 
इससे सं था म बहु त अ धक अ यव था फैल जाती है । 

13. प रवतन का वरोध - मानव कृ त है क वे प रवतन  को कम पस द करते है । वे 
अपनी वतमान प रि थ तय  म ह  काय करना पस द करते है । अत: उ ह कसी भी कार के 
प रवतन  से स बि धत सचूनाय द  जाती है तो उ ह बरुा लगता है । अतएव प रवतन  से 
स बि धत स देश  के उ चत कार से संवहन म बहु त बाधाय उपि थत हो जाती है । 

14. अव था क  सम या - डु बन ने लखा है क ''अ धकार  को संदेशवाहन क  खाई म रखा 
जाता है तथा कमचार  अपने आपको अ छा स  करना चाहता है तथा यह कट करता है क 
सभी काय आशानु प हो रहे है । '' संगठन म ेषक एव ं े ष त क  अव था के अ तर के कारण 
संदेशवाहन म बाधा उपि थत हो जाती है । अव थाओं संगठन सरंचना म थान, वेतन एव ं
अ धकार  के आधार पर बनती है । अव थाओं क  भ नता के कारण संदेशवाहन का प ट प 
से आदान- दान नह ं हो सकता है । ाय: अधीन थ अपने उ चा धका रय  को सुझाव एव ं
शकायत ततु करने से डरते है और वे ह  बात कहत ेहै जो उ चा धका रय  को पस द होती है 
। इसी कार उ चा धकार  भी कमचा रय  से अपने पद के गव म आकर यथो चत प से बात 
नह ं करत ेहै और आव यक सूचनाय भी नह ं पहु ँचाते है । 

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

संदेशवाहन क  बाधाओं को दरू करने के लये न न उपाय कये जा सकत ेहै- 
1. य  संदेशवाहन - संदेशवाहन क  बाधाओं को दरू करने के लये थम उपाय यह कया 

जा सकता है क संदेशवाहन य  प म दये जाने चा हए । इससे सदेंश सह  प म एव ंअथ  
म े ष त के पास पहु ँच सकगे। 

2. साधारण एव ं समझाने यो य भाषा - सदेंशवाहन क  बाधाओं को दरू करने के लये 
वतीय मह वपणू उपाय यह है क संदेश म साधारण एव ंसमझने यो य भाषा का योग करना 

चा हए न क वय ं के तर एव ं ान के अनसुार । इसके अ त र त जहाँ तक स भव हो, 
तकनीक  श द  का योग कम से कम कया जाना चा हए । ऐसे श द  का योग यथा स भव 
नह ं करना चा हए, िजनके अनेक अथ आसानी से नकाले जा सकते हो। 

3. ेषक को सुनने म द  होना चा हए - जोसेफ दहूर के अनसुार, कुशल ोता संचेतना का 
वकास कर लेता है, जो उस यि तगत बलगाव क  खाई को दरू करने तथा दसूरे के अनभुव  
एव ंभावनाओं का लाभ उठाने म सहायता दान करती है ।'' संदेश को सफलतापवूक सभी जगह 
पहु ँचाया जा सकता है जब क ेषक बोलने के साथ-साथ सनुने म भी द  हो । य द वह े ष त 
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क  त या को सुनने म स म नह  ंहै तो संदेश को ठ क कार से नह  ंपहु ँचाया जा सकता है। 
अतएव येक बधंक को सुनने क  कला म वशषे कुशलता ा त कर लेनी चा हए। 

4. आपसी व वास एव ंस ावना - संदेशवाहन क  कुछ बाधाओं क  आपसी व वास एव ं
स ाव के अभाव म न तो े ष त ह  संदेश को उ चत प म समझेगा और न ेषक े ष त क  
त या को ह  । अतएव उ चा धका रय  को सदैव अधीन थ  क  शकायत एव ंसुझाव  को 

सुनने के लये त पर रहना चा हए तथा अधीन थ  को भी अपने अ धका रय  के त वामीभ त 
रहना चा हए । 

5. अ छ  सदेंशवाहन अव था का नमाण करना चा हए - संदेशवाहन क  सफलता इसी बात 
पर नभर करती है क संदेशवाहन के ेषक एव ं े ष त कस अव था म है । अत: ब धक को 
चा हए क अ छ  अव था का नमाण कर । इसके लये अ छ  तरह सुनना एव ंसचूना भेजना 
आव यक है । य द कमचा रय  का ब ध वग पर पणू व वास नह ं है तो ब धक  क  सचूनाय 
यथ जावेगी । अत: संदेश देने के पहले उनसे सलाह लेना आव यक है । उनम इस भावना का 
वकास करना चा हए क वे सं था के काय को अपना काय समझे तथा तुर त संदेशवाहन के 
अनु प काय करने को त पर हो जाय । 

6. संदेशवाहन क  योजना बनानी चा हए - संदेशवाहन क  एक नि चत योजना होनी चा हए 
। इसम कमजोर  कसी संदेश क  नि चत समय पर आशा कर सकते है । योजनाब  संदेशवाहन 
के कारण कमचार -वग भल भां त काय करगे एव ंसचूनाओं के एक त करने म आव यक समय 
यथ नह ं करगे । 

7. संदेश  का यथा समय स ेषण - संदेशवाहन क  सफलता के लये आव यक है क संदेश 
यथासमय दये जाय । समय नकालने के बाद या समय से पवू दये गये संदेश  का कोई मह व 
नह ं होता है ।  

8. संगठन तर  क  कमी - संदेशवाहन शी तापवूक एव ंवा त वक प म पहु ँचाने के लये 
संगठन तर  म कमी करना आव यक है । क तु संगठन तर कम करने से कई बार येक 
तर पर काय करने से यि तय  का काय भार बढ़ जाता है । अत: संगठन  के तर  म कमी 

करते समय इस बात का परूा यान रखना चा हए। 
9. वय ंपणू काया मक इकाईय  क  थापना - येक सं था वय ंपणू काया मक इकाईय  

क  थापना करके भी संदेशवाहन क  कई बाधाओं को दरू कया जा सकता है । िजन यि तय  
के बीच संदेश  का आदान- दान बहु त अ धक करना पड़ता है उनक  अलग-अलग इकाईयाँ बनाई 
जा सकती है । ऐसा करने से उनम नकट स पक बढ़ जावेगा और संदेश  के आदान- दान म 
सु वधा हो जावेगी । 

10. संदेशवाहन के अनेक माग - जब संगठन म अनेक तर हो जाते है और संदेश  के उ चत 
कार से आदान- दान म क ठनाई होने लगती है, ऐसी ि थ त म संदेशवाहन के लये अनेक माग 
नि चत करने चा हए । इसके अ त र त अनौपचा रक संदेशवाहन भी अपनाया जा सकता है । 

11. आपसी सहयोग - संदेशवाहन क  सफलता के लये यह अ य त अ नवाय है । संगठन के 
येक यि त म आपसी सहयोग होने से वे एक दसूरे के वारा दये गये संदेश  का उ चत अथ 

लगायगे और सदेंश के अनु प ह  शी ा तशी  काय पणू करके संगठन क  कायकुशलता को 
बढ़ायगे । 
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12. पवूा ह से बचना - संदेश ा त करने तथा भेजने वाले को पवूा ह से बचना चा हए । 
उ ह कसी भी त य के बारे म कसी कार का नि चत वचार रखकर नह ं चलना चा हए । उ ह 
खुला दमाग रखकर संदेश पर वचार करना चा हए । अपनी पस द एव ंनापस द को ह  सव प र 
नह ं मानना चा हए । 

13. यवि थत संदेशवाहन - संदेशवाहन को बाधाओं से मु त करने के लये यह भी आव यक 
है क सदेंशवाहन यवि थत होना चा हए । संदेशवाहन का समय, थान, उ े य, वषय-व तु सभी 
पवू नि चत होने चा हए । 

अ य – 
i. उ चत मा यम का चुनाव करना चा हए । 
ii. समय, थान, आव यकता आ द भौ तक त व  को यान म रखना चा हए । 
iii. मानवीय प रि थ तय  को समझकर संदेश देना चा हए । 
iv. अपने संदेश म साथकता होनी चा हए । 
v. वन ता एव ं श टाचार पद, आय ुआ द के अनसुार होना चा हए । 
vi. संदेश क  मूल बात  पर यथे ट बल देना चा हए । 
vii. संदेशवाहन म अनवुतन होना चा हए । 
viii. संदेश क  त या ात करते समय उसम आव यक सुधार करना चा हए । 

 

8.13 सारांश 
औपचा रक सं ेषण अ धकार और दा य व के औपचा रक ढाँचे पर आधा रत होता है । 

इसका संबधं ेषक एव ंसंदेश ापक क  सापे त ि थ त से होता है । ऐसे सं ेषण म जब कोई 
अ धकार  कसी कमचार  को आदेश देना चाहता है तो अधीन थ कमचा रय  को सोपा नक ृंखला 
के मा यम से देता है । अनौपचा रक सं ेषण क  ऐसी यव था िजसम संदेश या सचूनाओं का 
आदान- दान संगठन क  औपचा रक यव था के अनसुार नह ं होता है, वरन ्औपचा रक और 
मै ीपणू संबधं  के मा यम से होता है । ऐसे स ेषण ाय: मौ खक प से हुआ करते है और 
इ ह “ ेपवाइन “ या अफवाह  के आधार पर सा रत स षेण भी कहा जाता है । अनौपचा रक 
संचार को अंगरु लता स ेषण नाम से भी पकुारा जाता है । अंगरु लता स ेषण, स ेषण क  
ाचीनतम णा लय  म से है और आज भी यावसा यक सगंठन का अ नवाय और मू यवान अंग 

बनी हु ई है । कसी सं था म अ धकृत स ेषण अ तजाल के अलावा अ य बा य माग  से सं था 
स ब धी वषय  के स ब ध म होने वाला स ेषण अंगरु लता स ेषण कहलाता है । 
स देशवाहन क  बाधाएँ संगठन के सद य  म कावट, वकार तथा अस य अफवाह पदैा करते है 
। संदेश भेजने वाले से संदेशवाहन ा त करने वाले एक सदेंश के पहु ँचने म कई वकार उ प न 
हो जाते है । संदेश म साधारण एव ंसमझने यो य भाषा का योग करना चा हए न क वय ंके 
तर एव ं ान के अनसुार । इसके अ त र त जहाँ तक स भव हो, तकनीक  श द  का योग 

कम से कम कया जाना चा हए । संदेशवाहन क  सफलता इसी बात पर नभर करती है क 
संदेशवाहन के ेषक एव ं े ष त कस अव था म है । अत: ब धक को चा हए क अ छ  
अव था का नमाण कर । संदेशवाहन क  सफलता के लये यह अ य त अ नवाय है । संगठन के 

येक यि त म आपसी सहयोग होने से वे एक दसूरे के वारा दये गये संदेश  का उ चत अथ 
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लगायगे और सदेंश के अनु प ह  शी ा तशी  काय पणू करके संगठन क  कायकुशलता को 
बढ़ायगे । 

8.14 श दावल   
एकल आधार  जब सचंार एक यि त से दसूरे को, दसूरे से तीसरे को, तीसरे से चौथे को, 

यह म लगातार चलता रहे। 
गु छा ृंखला  जब संदेश एक यि त अनेक यि तय  को देता है तथा वे यि त अ य 

यि तय  को संदेश देते है तो यह गु छा ृंखला कहलाता है । 
गपशप ृंखला  जब एक यि त बना कसी यि त का चयन कये कसी को भी संदेश 

देता है, तो यह गपशप ृंखला कहलाता है । 
ा यकता 
ृंखला 

 जब अ नय मत प से एक यि त से अ य यि तय  को संदेश दया 
जाता है तो यह ा यकता ृंखला कहलाती है । 

8.15 वपरख न 
1. स ेषण के औपचा रक तथा अनौपचा रक ृंखलाओं के बीच अ तर प ट क िजए । 
2. कैसे ेपवाईन को भावी उपयोग म लाया जा सकता है? 
3. संचार अवरोध या है? 
4. संचार अवरोध के कोई तीन कारण ल खए । 
5. यां क सचंार अवरोध या है ? 
6. भाषा स ब धी अवरोध  को समझाइये । 

नोट : इन न  से आपको इस इकाई को और अ छ  तरह से समझने म सहायता मलेगी । 
उनके उ तर देने का यास क िजये । ले कन अपने उ तर व व व यालय को मत भेिजये 
। ये सफ आपके अपने अ यास के लये दये गये है । 

कुछ उपयोगी पु तक   
यवसा यक संदेशवाहक वारा पी.पी. भागव 
यावसा यक सचंार, वारा गु ता एव ंगु ता 
यावसा यक सचंार, वारा गोयल. सहं एव ंदेव 
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इकाई-9 
यवसा यक संचार क  काय व धयाँ, समूह वचार- वमश, 
सा ा कार एव ंसेमीनार (Practice in business  

Communication, Group Discussion, Interview and 
Seminar) 

इकाई क  परेखा 
9.1 उ े य 
9.2 तावना 
9.3 समूह  
9.4 समूह का अथ 
9.5 समूह के कार 
9.6 समूह क  वशेषताएँ 
9.7 समूह क  आव यकता 
9.8 वचार- वमश 
9.9 वचार- वमश का उ े य 
9.10 सफल समूह वचार- वमश क  आव यक शत  
9.11 समूह वचार- वमश के लाभ 
9.12 समूह वचार- वमश के दोष 
9.13 सा ा कार 
9.14 सा ा कार क  या 
9.15 सा ा कार के कार 
9.16 सेमीनार 
9.17 सेमीनार क  वशेषता 
9.18 सेमीनार के आयोजन क  या 
9.19 साराशं 
9.20 श दावल  
9.21 व-परख न 

 

9.1 उ े य 
इस इकाई का अ ययन करने के बाद आप इस यो य हो सकगे क:- 

 समूह का अथ, कार, वशेषताएँ एव ंआव यकताओं का वणन कर सकगे । 
 यह बता सकगे क वचार- वमश या होता है । 
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 वचार- वमश के उ े य, सफल वचार वमश क  शत एव ंलाभ-दोष का अ ययन कर 
सकगे । 

 सा ा कार का अथ एव ं या समझ सकगे । 
 सेमीनार से आशय तथा सेमीनार के आयोजन क  या का वणन कर सकगे । 

9.2 तावना 
स ेषण आधु नक यगु क  एक सव यापक या मानी जाती है । चाहे आप ब धक है 

या मा लक, च कार है या प कार, श क है या श ाथ  और चाहे आप यवसाय म काम कर 
या सरकार म, फ म म काय कर या समाज म, आपको स ेषण क  या अव य स प न 
करनी होगी य क यि तय  को एक दसूरे से स बि धत करने का स ेषण एक साधन है । 
आपके वारा सफलता ा त करना कुछ सीमा तक स ेषण पर नभर करता है । कसी व वान 
ने ठ क ह  कहा है क ससंार क  सम त सम याओं क  आ मा यि त वारा भावशाल  ढंग से 
स ेषण करने क  यो यता नह  ंहोने म न हत मानी जाती है । जब यह कहा जाता है क दो 
देश  के म य यु  छड़ गया है या मक  एव ं ब धक  के म य मतभेद व यमान है या लोग  
म पीढ़  अ तर है तो इ ह भावशाल  स ेषण के अभाव क  उ पि त कहा जा सकता है । सं था 
के काय को यवि थत ढंग से चलाने एव ंल य  को ा त करने क  ि ट से स ेषण क  एक 
अहम ्आव यकता मानी जाती है । यवसा यक ब धक क  सफलता भी संचार क  याओं के 
साथ जुड़ी हु ई होती है । एक यवसा यक ब धक को कई काय करने होते है । संचार याओं 
के लये उसे न न ल खत काय करने पड़ सकते है:- 

1. समूह वचार- वमश 
2. सा ा कार 
3. से मनार 
4. तुतीकरण   

9.3 समूह (groups) 
जैसा क हम सभी जानते है क मनु य एक सामािजक ाणी है और समाज म रहता है। 

जब हम समाज क  बात करते है तो हम उसम एक समूह का सकेंत मलता है य क समाज 
यि तय  का ह  एक समहू है । चू ं क मनु य समाज म रहकर, समाज के साधन  का उपयोग 
करता है इस लये उसके समाज के त कुछ दा य व भी बनते है । अत: समाज म रहत े हु ए 
यि त सामू हक उ े य  को ा त करने का भी यास करत ेहै । इन सामू हक उ े य  क  ाि त 
म ह  यि तय  के नजी उ े य  क  पू त भी न हत होती है । जब हम कसी यवसा यक सं था 
क  बात करते है तो यवसा यक सं था भी यि तय  का ह  एक समूह है िजसम येक यि त 
सं था के उ े य  को ा त करने के लये यास करता है । सं था के उ े य  म ह  उसका नजी 
हत है । इसी कार प रवार भी एक कार का समूह ह  है य क प रवार के सभी सद य 
प रवार के सामू हक उ े य  को ा त करने का यास करते है । येक समाज म अनेक समूह 
होते है, उसी कार से येक संगठन म भी अनेक छोटे-बड़ ेसमूह हो सकत ेहै । समूह के येक 
सद य का यवहार संगठन पर भाव डालता है । 
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9.4 समूह का अथ (Meaning of group) 
ई.एच. सीन के अनसुार यि तय  क  कसी सं था को समूह कहलाने के लये 

न न ल खत शत  का परूा कया जाना आव यक है- 
1. पार प रक स ब ध  का होना । 
2. मनोवै ा नक प से एक-दसूरे के वषय म ान । 
3. येक सद य अपने आप को समहू समझे । 

य द हम उपरो त ई.एच. सीन वारा बताई गई शत  का यान से व लेषण कर तो इस 
न कष पर पहु ँच सकते है क समूह से ता पय ऐसे यि तय  क  सं या से है जो पार प रक प 
से एक-दसूरे से न केवल जुड़ ेहु ए होते है बि क उ ह मनोवै ा नक प से भी एक-दसूरे के वषय 
म पणू ान होता है । उदाहरण के लये, '’बस टै ड पर खड़ी हु ई भीड़ समूह नह ं कहलायेगी 
य क न ह  तो उस भीड़ का आपस म पार प रक स ब ध होता है तथा न ह  वे एक-दसूरे को 

मनोवै ा नक आधार पर पहचानते है और उस भीड़ का येक सद य अपने आप को कसी समूह 
के प म वीकार भी नह  ंकरता है । “ इस कार हम यह कह सकते है क समूह से आशय दो 
या दो से अ धक यि तय  के ऐसे समूह से है जो आपस म मलकर कसी नि चत उ े य क  
पू त के लये पर पर मलकर काय करते है । 

9.5 समूह कार (Types of group) 
समूह कई कार के हो सकते है । इनम से कुछ न न ल खत है:- 

1. औपचा रक समूह - जब समहू के अ तगत समूह के सद य  के कत य , अ धकार  तथा 
उ तरदा य व  को पवू म ह  प रभा षत कर दया जाये तो यह औपचा रक समूह 
कहलायेगा । इसम सद य  क  सं या भी अ धक नह  ंहोती है सामा यत: सद य सं या 
अ धकतम 20 हो सकती है । 

2. अनौपचा रक समूह - औपचा रक समूह म सामा यत: सद य  के उ े य  का पवू नधारण 
हो जाता है ले कन बहु त से स ब ध इस कार के हो सकत ेहै िज ह पवू नधा रत नह  ं
कया जा सकता । समाज म रह रहे व भ न वग  म र त- रवाज, वचार, भावनाएँ, 
आदत आ द बहु त सी बात ऐसी होती है जो उ ह अनौपचा रक संगठन बनाने म सहायता 
करती है । इस कार हम कह सकते है क समान च वाले यि त अनौपचा रक समूह 
के सद य हो सकते है । 

3. ाथ मक समूह - जब कसी उ े य को परूा करने के लये जब यि त आपस म 
मलकर कसी समहू का नमाण करते है तो इसे ाथ मक समूह कहा जाता है । यहा ँ
यह बताना आव यक है क ाथ मक समूह के सद य सामू हक प से उ े य को ा त 
करने के लये यास करते है । 

4. वतीय समूह - वतीय समूह ऐसे यि तय  से मलकर बनता है जो व भ न सद य  
के बीच काय करने वाले होते है । यह समूह ाथ मक समूह के आकार से तुलना मक 
बड़ा होता है । 
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9.6 समूह क  वशषेताएँ (Characteristics of Groups ) 
एक समूह सामा यत: दो या दो से अ धक यि तय  से मलकर कसी सामा य उ े य 

क  ाि त के लये बनता है । एक समूह म न न ल खत वशेषताएँ हो सकती है- 
1. दो या दो से अ धक सद य - समूह के अ तगत कम से कम दो सद य या दो से 

अ धक यि त कसी पार प रक उ े य क  ाि त के लये आपस म मलकर सामू हक 
यास करते है । 

2. समूह का आकार - ाय: समूह का आकार छोटा होता है िजसम सद य सं या दो से 
लेकर बीस तक हो सकती है । 

3. उ े य- येक का नमाण ह  कसी पवू नधा रत उ े य को ा त करने के लये होता 
है। इसी लये समूह का येक सद य समूह के उ े य को ा त करने का यास करता 
है। 

4. ऐि छक सद यता - यह कसी यि त वशेष क  इ छा पर नभर करता है क वह 
कसी समहू का सद य बनना चाहता है अथवा नह ं । कसी यि त को भी समूह का 
सद य बनने के लये बा य नह ं कया जा सकता । 

5. अनौपचा रक नेतृ व – चू ं क समहू एक ऐि छक संगठन है । अत: इसका बधं भी 
औपचा रक न होकर अनौपचा रक प से होता है । ाय: समूह का भावशाल  सद य 
अ य सद य  का मागदशन करता है िजससे अ य सद य मलकर समूह के उ े य को 
ा त करने म सहायक हो सक । 

6. समान वचारधारा - समूह का नमाण यि तय  क  वय ंक  इ छा पर नभर करता है। 
अत: एक समान वचारधारा वाले यि त ह  मलकर कसी समूह का नमाण करत े है 
या दसूरे श द  म हम कह सकते है क, समहू के सभी सद य  क  एक समान 
वचारधारा हो सकती है । 

7. आदश मानक एव ं नयम - समूह के सभी सद य समूह वारा नधा रत आदश मानक 
एव ं नयम  का पालन करते है । समहू के सभी सद य  का यवहार भी इ ह आदश 
नयम  वारा नयि त कया जाता है। 

8. सद य के स ब ध  का आधार - सामा यत: एक प रवार धम, वशं, लगं, यवसाय 
आ द से स बि धत यि त मलकर समूह का नमाण करत ेहै । 

9. संगठना मक सरंचना - िजस कार अ य संगठन  क  अपनी एक संगठना मक सरंचना 
होती है उसी कार से समूह क  भी अपनी एक नि चत सरंचना होती है िजसम उसके 

येक सद य क  ि थ त प ट होती है । 
10. काय – समूह का येक सद य उसे पवू नधा रत काय करता है ता क समूह अपने 

उ े य को ा त कर सक । 
11. सामा य हत - समूह के सभी सद य  का एक सामा य हत होता है िजसे ा त करने 

के लये वे सब मलकर यास करते है ।  
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9.7 समूह क  आव यकता (Need of Group)  
जैसा क यह पवू म प ट कया जा चकुा है क समूह दो या दो से अ धक यि त 

मलकर कसी सामा य उ े य क  ाि त करने के लये मलकर बनाते है । समूह का कोई भी 
उ े य हो सकता है । वतमान समय म समूह क  आव यकता के न न ल खत कारण हो सकत े
है:- 

1. सां कृ तक वकास एव ं सामाजीकरण - समूह का एक मुख एव ं अ त-आव यक 
मह वपणू काय अपने सद य  एव ंअ य जनसाधारण म अपनी सां कृ तक वरासत  को 
बनाये रखने और सं कृ त का समु चत वकास एव ं चार करना है िजससे यि त को 
सं कृ त के अनकूुल बनाकर उसका सामाजीकरण कया जा सक । इसी कारण इस कार 
के समूह सां कृ तक श ा का चार सार करके अपने समहू के सद य  का सां कृ तक 
और सामािजक आधार पर वकास करने का यास करत ेहै । 

2. सामािजक नयं ण के लये - येक समूह के अपने आदश मानक एव ं नयम होत ेहै । 
इन आदश मानक  एव ं नयम  से समूह अपने सद य  पर सामािजक नयं ण अ धक 
भावी तर के से कर सकता है । 

3. दै नक आव यकताओं क  पू त के लये - समहू यि त क  मलूभतू आव यकताएँ है 
जैसे-: रोट , कपड़ा और मकान आ द क  पू त का भी एक साधन है । समाज म बहु त से 
ऐसे समूह है जो न केवल यि तय  क  मलूभतू आव यकताओं को परूा करने का यास 
करते है बि क अ य आव यकताएँ जसेै:- श ा, रोजगार आ द को भी परूा करते है । 

4. आ म वकास म सहायक - समूह यि तय  क  सकं ण भावनाओं को दरू कर उ ह एक 
उदार ि टकोण अपनाने म भी सहायक स  होते है । 

5. सामािजक संगठन के लये - चू ं क मनु य एक सामािजक ाणी है और वह समाज म 
रहना पस द करता है । ऐसे म समूह नमाण यि तय  को एक-दसूरे से अ धक नकट 
लाकर यवि थत समाज के नमाण म योगदान देते है । 

6. सूचनाएँ उपल ध कराना - समूह अपने सद य  को व भ न सूचनाएँ उपल ध कराने का 
ोत भी होता है । समूह म येक सद य अपने अनभुव  एव ंअनभुू तय  को अ य 

सद य  से बाँटकर उ प न मनोवेग को कम कर सकते है । 

9.8 वचार- वमश (Discussion)  
श द. discuss ' को लै टन श द. ‘discutere’ से बना है िजसका अथ है ' to 

shake या ‘to strike' । वचार- वमश का अथ एक ऐसी ग त व ध से है िजसम कसी वषय 
वशेष या वचारधारा पर यापक पर ण और जाचँ पड़ताल करके कसी संतोषजनक न कष पर 
पहु ँचाया जाता है । वचार- वमश या तो वातालाप वारा या गो ठ  से कर सकते है । जहाँ तक 
वातालाप का न है इसम वचार  का आदान- दान अनौपचा रक तर के से कया जाता है जब क 
गो ठ  एक न द ट रेखा या कसी सकं प के प - वप  म दये गये तक  क  अ भ यि त है । 
यवसाय के संदभ म समहू वचार- वमश म ाय: कसी भी यवसा यक सम या को समझने के 
लये उस पर वचार- वमश कया जाता है ता क उस सम या का नदान कया जा सक । येक 
यवसाय म दै नक याओं म कई कार क  सम याएँ आती है, इन सम याओं का हल 
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यि तय  से वचार- वमश करके करना ह  सव तम होता है । न कष प म हम कह सकते है 
समूह वचार- वमश के अ तगत व भ न कार के वषय  पर वचार- वमश करके समाधान के 
लये कसी एक सव तम वक प का चुनाव करना । 

9.9 समूह वचार- वमश का उ े य (Objectives of Group 
 Discussion) 

समूह वचार- वमश के न न ल खत उ े य हो सकते है:- 
1. सम या क  या या - यवसा यक सं था का ब धक वचार- वमश के मा यम से 

सम या को प ट एव ंव तु न ठ तर के से प रभा षत कर सकता है । सामा यत: समूह 
का येक सद य सम या को सह  प र े य म समझना चाहता है । अत: समूह वचार-
वमश का पहला उ े य सम या का पता लगाना है । 

2. वचार  का आदान- दान - समूह वचार- वमश का दसूरा एव ं मुख उ े य समूह के 
सद य  के वचार  का आदान- दान है िजससे येक सद य अपने वचार अ य सद य  
के सामने रख सक और समूह म भाग लेने वाले सद य अपना स य योगदान दे सक । 

3. सुझाव - समूह वचार- वमश का उ े य केवल सम याओं के वचार- वमश तक ह  
सी मत नह ं होता है बि क सम या के नवारण के लये सद य  वारा ता वत सझुाव  
को भी इक ा कया जाता है िजससे सम या का सह  एव ंठ क ढंग से नदान हो सक । 

4. नणयन - व भ न वषय  पर वचार- वमश के उपरा त बधंक और शासक सम या 
के नदान के लये उपल ध वक प  म से कसी सव े ठ वक प को चुनने का नणयन 
करते है ता क सम या का समाधान कया जा सक । 

5. साराशं - समूह वचार- वमश के बाद सद य  वारा द  गई राय का साराशं भी लखना 
चा हए ता क उससे आगे का काय करने म आसानी हो सक । 

9.10 सफल समूह वचार- क  आव यक 
 (Condition for Successful Group Discussion)  

एक सफल समहू वचार- वमश के लये आव यकता शत न न ल खत हो सकती है:- 
1. ल खत सचंार - एक सफल समूह वचार- वमश क  सबसे पहल  एव ं मुख शत ल खत 

संचार क  है । य क समूह वचार- वमश के अ तगत िजन-िजन वषय  पर वचार-
वमश कया गया है उनका एक ल खत ववरण होना चा हए । िजससे येक सद य 
को वचार- वमश के बाद भी उस पर चतंन एव ंमनन करने का समय मल सक । 

2. वचार- वमश का उ े य - समहू वचार- वमश के दौरान उपि थत सभी सद य  को 
वषय व तु का मु य उ े य भल  कार प ट होना  चा हए िजससे क समूह का 
येक सद य उ े य को यान म रखकर ह  वचार- वमश कर अ यथा वचार- वमश 

करने का कोई औ च य नह ं रह जायेगा । 
3. वचार  का आदान- दान - समूह वचार- वमश के दौरान न केवल व भ न वषय 

वशेष  अपने वचार तुत करते है बि क सं था के अ य सद य भी अपने वचार 
तुत करते है िजससे वशेष  एव ंसं था के सद य  को सम या समाधान के अपने-
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अपने मत ततु करने से कसी अ छे वक प वारा सम या का समाधान करने म 
सहयोग मलता है । 

4. ो सा हत करना - एक अ छे समूह वचार- वमश क  मुख वशेषता यह भी है क 
इसके अ तगत सद य  वारा ततु कये गये वचार  के आधार पर अ य सद य 
अ छे वचार  को ो सा हत कर और इसके वपर त अगर कोई सद य गलत वचार 

तुत करता है तो उसे हतो सा हत भी करना चा हए ता क अगल  बार इस तरह के 
वचार  का आदान- दान होने से बचा जा सक । 

5. सहयोग क  भावना - समूह के अ तगत एक ऐसा सहयोगा मक वातावरण होना चा हए 
िजससे येक सद य बना कसी डर, भय एव ं हचक के अपने वचार  को तुत कर 
सक । 

6. यानपवूक सुनना - समूह के येक सद य को इस बात का वशेष यान रखना चा हए 
क जब कोई सद य अपना मत रख रहा है उस समय अ य सद य उसे यानपवूक 
सुनकर उसे ो सा हत कर सक । 

7. सकारा मक भाव - कोई भी वचार- वमश जब ह  सफल होगा, जब वचार- वमश करने 
वाले सद य  क  सोच सकारा मक हो । 

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

यह माना जाता है क समूह वारा लये गये नणय एक यि त वारा लये गये 
नणय  क  तलुना म अ छे होत ेहो । काय चाहे छोटा हो या बड़ा हो, समहू वचार- वमश के बाद 
ह  नणय करना चा हए । समूह वचार वमश के न न ल खत लाभ हो सकते है:- 

1. पणू सचूनाएँ - समूह म वचार- वमश करने से सद य  को पणू जानकार  ा त होती है 
य क एक यि त क  अपे ा समूह म वचार  का आदान- दान अ धक होता है । एक 

समूह म यापक व वधता वाले वचार  को सुनने का अवसर मलता है तथा हम वचार-
वमश से वषय व त ुको यादा अ छे ढंग से समझ सकत ेहै। 

2. सव तम नणयन म सु वधा - समूह म वचार- वमश करने से सम या समाधान के 
लये कोई एकाक  रा ता न अपनाकर उपल ध व भ न वक प  पर वचार- वमश करते 
है िजससे क सव तम उपाय का चयन कया जा सक । 

3. व वसनीय - समूह वचार- वमश म नणयन जाताि क वभाव का होने के कारण 
यादा व वसनीय होते है य क इसम नणय से पहले व भ न पहलओंु पर सद य  
वारा वचार- वमश कर लया जाता है । 

4. सह-भागता - समूह क  वचारधारा सहका रता पर आधा रत होने के कारण सभी सद य  
म यह भावना बनी रहती है क एक सभी के लये और सब एक के लये ह । 

5. नणय लाग ू करने म आसानी - समूह वचार- वमश के अ तगत सम या का हल 
व भ न सद य  वारा सझुाये गये वक प  म से ह  चुना जाता है िजसम सामा यत: 
सभी क  सहम त होती है । ऐसे म नणय को लाग ूकरने म आसानी होती है । 



90 
 

6. वकास म सहायक - समूह वचार- वमश वारा सं था म कायरत व भ न कमचा रय  
को अपनी छपी हु ई तभा का दशन करने म सहायता मलती है । सामू हक 
सहभा गता के कारण सद य अपनी बात को वचार- वमश वारा कह सकत ेहै िजसका 
लाभ सं था को मलता है । 

7. हत र ा - समूह वचार- वमश वारा नणय से सद य  के हत  क  र ा होती है 
य क एक यि त सभी के हत  का यान नह ं रख सकता पर तु समूह वचार- वमश 

से सभी सद य  के हत  का यान रखा जा सकता है । 
8. समय क  बचत - समहू म वचार- वमश करके सभी के सहयोग से नणय कया जाता 

है। ऐसे म सम या का समाधान शी तापवूक कया जा सकता है िजससे समय क  बचत 
होती है । 

9. साधन  का अनकूुल उपयोग - समहू वचार- वमश का सबसे बड़ा लाभ यह है क सं था 
म उपल ध भौ तक एव ंमानवीय संसाधन  का कुशल एव ंअनकूुलतम उपयोग करने म 
सहायता मलती है । 

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

य य प समूह वचार- वमश म सद य  क  आपसी सहम त से कसी न कष पर पहु ँचा 
जाता है पर तु फर भी इसक  कुछ सीमाएँ है जो न न ल खत है:- 

1. असहम त - सामा यत: यह माना जाता है क समूह वचार- वमश वारा कसी सम या 
का समाधान यादा अ छे तर के से हो सकता है क तु कई बार स पणू वचार- वमश 
के बावजूद भी सम या के समाधान के लये कोई उपयु त हल समझ म नह  आता । 
इससे सद य  म असहम त क  आशंका उ प न होती है । 

2. यथ वषय पर वचार- वमश - समूह वचार- वमश के दौरान य द यथ बात  पर 
वचार- वमश चल पड़े तो यादा ल बे वचार- वमश के बावजूद भी कसी न कष पर 
पहु ँचना भी मुि कल होता है । 

3. नणयन म सम या - समूह के येक सद य  के वचार अलग-अलग होने के कारण 
कई बार यह ि थ त बन जाती है क या सामू हक नणय लया जाये? ऐसे म कुछ 
सद य  को यह महसूस होता है क उनके वचार  को या तो कम मह व दया गया है 
या अ वीकार कर दया गया है । 

4. समय क  बबाद  - समूह वचार- वमश म सभी सद य  क  राय लेने के कारण समय 
अ य धक बबाद होता है । 

5. खच ल  - समहू वचार- वमश प त एक अ य धक खच ल  प त है । य क व भ न 
सद य  को इसके लये नो टस भेजकर बलुाना पड़ता है और पवू म ह  स बि धत वषय 
साम ी भी उपल ध करवानी पड़ती है । इससे अ य धक यय क  सभंावना रहती है । 

6. आपातकाल न ि थ त म - आपातकाल न ि थ त म समूह वचार- वमश करना सभंव नह ं 
होता है य क समूह वचार- वमश के लये समूह क  आव यकता होती है और 
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समयाभाव के कारण वचार- वमश करना स भव नह ं होता है । ऐसे म शी  नणय लेने 
क  ि थ त म यह व ध उपयोगी नह ं है| 

7. नो टस देना - समूह म वचार- वमश करने के लये समूह के येक सद य को नो टस 
भेजना आव यक होता है ता क येक सद य को इसक  सूचना हो सक । नो टस म 
समय, त थ, थान एव ं वषय आ द के बारे म लखा होता है । नो टस भेजने क  

या म अ य धक समय न ट होता है । 

9.13 सा ा कार (Interview)  
सा ा कार एक ऐसी या है िजसम व भ न यि त दसूरे यि तय  से अनेक कार 

के वषय  पर न पछूते है । सामा यत: सा ा कार चयन या का सबसे मह वपणू एव ं
च लत अंग है । आधु नक यगु म ाथ मक आँकड़ ेइक ा करने म भी इस व ध का उपयोग 
कया जाता है । 

9.14 सा ा कार क  या (Process of Interview)  
सा ा कार क  या को तीन भाग  म बाँटा जा सकता है:- 

1. ारि भक भाग :- सा ा कार के ारि भक भाग म सा ा कार लेने वाले सा ा कार देने 
वाले यि त का प रचय यथा नाम, पता, शै णक यो यता, अनभुव आ द के बारे म 
पता लगात े है । इसके अलावा सा ा कार देने वाले यि त के लये इस तरह का 
वातावरण बनाने का यास कया जाता है क वह आसानी से न  का उ तर दे सक । 

2. म य भाग :- प रचय ा त करने के बाद सा ा कार के म य भाग म सा ा कार लेने 
वाला यि त सा ा कार देने वाले यि त से व भ न वषय  पर न पछूता है तथा 
उससे वचार  का आदान- दान करता है ता क सा ा कार देने वाला यि त न  का 
यानपवूक उ तर दे सके । 

3. अि तम भाग - अि तम भाग म सा ा कार का समापन एकदम न करके बि क व भ न 
च लत मुहावर  एव ंकहावत  के साथ भावी तर के से करना चा हए । इसके प चात ्

सा ा कार का मू यांकन कया जाता है । 

9.15 सा ा कार कार (Types of Interview)  
सा ा कार कई कार के हो सकते है । उनम से च लत कुछ कार न न है:- 

1. रोजगार स ब धी - जब कसी उ मीदवार का कसी पद पर चयन करना हो तो उससे 
लया गया सा ा कार रोजगार स ब धी सा ा कार कहलाता है । इस कार के 
सा ा कार का उ े य उ चत पद पर, उ चत यि त का चयन करना है । सा ा कार लेने 
वाले लोग उ मीदवार म सा ा कार के दौरान यह पता लगाने का यास करते है क वह 
यि त पद के उपयु त है भी नह ं । इस कार के सा ा कार म नि चत थान पर 
व भ न वषय वशेष  अलग-अलग वषय  के बारे म उ मीदवार से न पछूते है 
िजससे क उ मीदवार क  यो यता को परखा जा सक । 

2. पदो न त सा ा कार - सं थाओं म यि तय  के पदो न तय  के लये इस कार के 
सा ा कार लये जाते है । पदो न त के सा ा कार सामा यत: उ ह प रि थ तय  म लये 
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जाते है जब पद सं या कम हो और पद के लये यो य उ मीदवार  क  सं या यादा हो, 
यह सा ा कार लेने के उ े य यो य यि तय  को पदो न त देने से है । 

3. यि तगत सा ा कार - इस कार के सा ा कार अगर कसी पद पर पवू के यि त के 
थान को दसूरा यि त हण करता है तो उ चा धकार  उसे उस पद से स बि धत काय 

बताने के लये लेते है िजससे क नया कमचार  उस वातावरण म ढल सक । 
4. सूचना एक त करना - सं थाओं म व भ न कार क  सूचनाय एव ं ाथ मक आकड़े 

इक े करने के लये जो सा ा कार लये जाते है, उसे सचूना एक त सा ा कार कहते 
है। आधु नक त पधा के यगु म व भ न सं थाएँ ाहक  के आँकड़ ेएक त करने के 
लये इस व ध का काफ  योग करती है । 

5. वचार- वमश सा ा कार - जब सं था के उ चा धकार  कोई काय अपने अधीन थ  से 
करवाना चाहते है तो उससे पवू वे अपने अधीन थ  का सा ा कार लेत े है ता क 
अधीन थ  को उनके वारा कये गये काय  के बारे म परू  तरह से बताया जा सक । 

6. शकायत स ब धी - जब सं था के कमचार  संगठन अपनी व भ न माँग  पर सं था के 
ब धक  से वचार- वमश करते है तो इस प त का योग कया जाता है । सं था क  
बधंक व भ न वषय  के बारे म अपने कमचार  संगठन  से चचा करते है । 

9.16 सेमीनार (SEMINAR) 
सेमीनार से ता पय वचार गो ठ  से है िजसम छोटे-छोटे समूह व भ न वषय  पर 

आपसी वचार- वमश करके अपनी एक ल खत या मौ खक रपोट तुत करते है । इस कार 
क  गो ठ  का मुख उ े य समान ान रखने वाले सद य  के म य वचार  के आदान- दान से 
है िजससे सभी सद य एक दसूरे के वचार से अवगत हो सक । इस कार क  गोि ठयाँ म य द 
कसी व श ट वषय पर चचा करनी है तो वषय वशेष  क  मदद भी ल  जा सकती है ता क 
वषय वशेष  अपने वचार अ य सद य  को बता सक । 

9.17 सेमीनार क  (Characteristics of Seminar)  
सेमीनार क  व भ न वशेषताएँ न न ल खत है:- 

1. छोटे समूह - सेमीनार के अ तगत समान ान वाले सद य छोटे-छोटे समूह  म चचा 
करते है । 

2. वशेष  - सेमीनार के आयोजन म वशेष वषय  पर व भ न कार के वशेष  को 
बलुाया जाता है । 

3. वचार  का आदान- दान - सेमीनार म व भ न वषय वशेष  एव ंसद य आपस म 
अपने ान का आदान- दान करते है । 

4. सुझाव - व भ न वषय  पर आदान- दान के बाद कसी न कष पर पहु ँच कर सझुाव 
भी दये जाते है । 

5. मौ खक - सेमीनार म चचा हमेशा मौ खक ह  होती है । सेमीनार के सद य व भ न 
वषय वशेष  से चचा कर अनभुव ा त करते है । 

6. वषय - िजस वषय पर वचार- वमश करना है वह वषय पहले से ह  नधा रत होता है  
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9.18 सेमीनार का आयोजन क  या (Process of conducting 
 Seminar)  

सेमीनार का आयोजन थोड़ी अव ध एक या दो दन के लये कया जा सकता है । 
सेमीनार के आयोजन के दौरान कई स  होते है । अलग-अलग वषय के लये अलग-अलग स  
रखे जा सकत ेहै । येक स  के लये एक अ य  होता है जो सेमीनार का संचालन करता है । 
सेमीनार म उपि थत व भ न सद य अपने-अपने वषय पर प  का वाचन करते है । अ त म 
वषय वशेष  वषय के बारे म अपने ान एव ं तक वारा दसूरे सद य  क  शंकाओं का 
समाधान करने का यास करते है । सेमीनार के अ त म व भ न न कष तैयार कर सेमीनार का 
समापन कया जाता है | 

9.19 सारांश 
स ेषण आधु नक यगु क  एक सव यापक या मानी जाती है । चाहे आप ब धक है 

या मा लक, च कार है या प कार, श क है या श ाथ  और चाहे आप यवसाय म काम कर 
या सरकार म, फ म म काय कर या समाज म, आपको स ेषण क  या अव य स प न 
करनी होगी य क यि तय  को एक दसूरे से स बि धत करने का स ेषण एक साधन है । 

जब हम समाज क  बात करत ेहै तो हम उसम एक समूह का संकेत मलता है य क 
समाज यि तय  का ह  एक समहू है । चू ं क मनु य समाज म रहकर, समाज के साधन  का 
उपयोग करता है इस लये उसके समाज के त कुछ दा य व भी बनत ेहै । अत: समाज म रहत े
हु ए यि त सामू हक उ े य  को ा त करने का भी यास करते है । 

वचार- वमश का अथ एक ऐसी ग त व ध से है िजसम कसी वषय वशेष या वचारधारा 
पर यापक पर ण और जाचँ पड़ताल करके कसी सतंोषजनक न कष पर पहु ँचाया जाता है । 
वचार- वमश या तो वातालाप वारा या गो ठ  से कर सकत ेहै । 

सा ा कार एक ऐसी या है िजसम व भ न यि त दसूरे यि तय  से अनेक कार 
के वषय  पर न पछूते है । सा ा कार के ारि भक भाग म सा ा कार लेने वाले सा ा कार 
देने वाले यि त का प रचय यथा नाम, पता, शै णक यो यता, अनभुव आ द के बारे म पता 
लगाते है । सा ा कार के म य भाग म सा ा कार लेने वाला यि त सा ा कार देने वाले यि त 
से व भ न वषय  पर न पछूता है । सा ा कार का समापन एकदम न करके बि क व भ न 
च लत मुहावर  एव ंकहावत  के साथ भावी तर के से करना चा हए । सेमीनार का आयोजन 

थोड़ी अव ध एक या दो दन के लये कया जा सकता है । सेमीनार के आयोजन के दौरान कई 
स  होत ेहै । अलग-अलग वषय के लये अलग-अलग स  रखे जा सकते है । 

9.20 श दावल  
समूह : दो से अ धक यि तय   का संगठन  िजसम वे आपस म मलकर कसी 

नि चत उ े य क  पू त के लये पर पर मलकर काय करत ेह । 
वचार- वमश: एक ग त व ध िजसम एक वषय वशेष पर यापक पर ण और जाचँ 

पड़ताल करके कसी संतोषजनक न कष पर पहु ँचा जाता है । 



94 
 

सा ा कार : एक ऐसी या िजसम व भ न यि त दसूरे यि त से अनेक कार के 
वषय  पर न पछूते ह ।   

9.21 वपरख न 
1. समूह वचार- वमश का या अथ है? इसके लये कौन सी तयैार  करनी होती है' 
2. एक सफल समहू वचार- वमश क  आव यक शत बताइए । 
3. समूह वचार- वमश या है? इसके उ े य  को बताइए । 
4. सा ा कार से आप या समझते है' यह कैसे सचंा लत कया जाता है' 
5. से मनार क  अवधारणा या है? इसका सचंालन कैसे होता है? 
6. से मनार क  अवधारणा क  या या क िजए । इसक  या वशेषताएँ है? आप एक सफल 

से मनार कैसे आयोिजत करगे । 
नोट: इन न  से आपको इस इकाई को और अ छ  तरह से समझने म सहायता मलेगी । 

उनके उ तर देने का यास क िजये । ले कन अपने उ तर व व व यालय को मत भेिजये 
। ये सफ आपके अपने अ यास के लये दये गये है । 
 

कुछ उपयोगी पु तक 
यवसा यक संदेशवाहक वारा पी.पी.भागव 
यावसा यक सचंार, वारा गु ता एव ंगु ता 
यावसा यक सचंार, वारा गोयल, सहं एव ंदेव 
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इकाई- 10 
यि तगत एव ंसामू हक ततुीकरण 

(Individual and group presentation) 
 
इकाई क  परेखा 

10.1 उ े य 
10.2 तावना 
10.3 यि तगत ततुीकरण 
10.4 यि तगत ततुीकरण क  वशेषताएँ 
10.5 समूह तुतीकरण 
10.6 समूह तुतीकरण क  वशेषताएँ 
10.7 तुतीकरण के उ े य 
10.8 तुतीकरण पवू तैयार  
10.9 भावी ततुीकरण के मूलमं  
10.10 तुतीकरण के कार 
10.11 सूचना मक ततुीकरण 
10.12 ो साहक तुतीकरण 
10.13 साराशं. 
10.14 श दावल  
10.15 वपरख न 

10.1 उ े य  
इस इकाई का अ ययन करने के बाद आप इस यो य हो सकग क :- 

 तुतीकरण का अथ एव ं कार का वणन कर सकगे । 
 यि तगत ततुीकरण एव ंसमहू ततुीकरण क  वशेषताओं एव ंउ े य का अ ययन 

कर सकग । 
 यह बता सकगे क भावी तुतीकरण कैसे कया जा सकता है? 
 सूचना मक एव ं ो साहक तुतीकरण को समझ सकग । 

10.2 तावना 
शोधकताओं ने यह मा णत कया है क यि त पढ़ता अ धक है जब क लखता कम है 

बोलता कम है ,जब क सुनता अ धक है । इसी कार वह अपने वचार  और संदेश  को भेजता 
कम है जब क हण अ धक करता ह । यवसा यक सं थाओं म सचूनाओं को न केवल भेजा 
जाना होता है वरन ्उसको पाना और समझना भी होता है । यह या अपणू मानी जाती है, 
य द उ चत सूझबझू से यु तर न दया जाये । ाय: यवसा यक सं थान  म जो दै नक 
यवहार म संचार होता है उसका एक बहु त बड़ा भाग मौ खक ततुीकरण भरा होता है । 
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मौ खक सचंार म दोनो प  अथात ्संदेश भेजने वाला और संदेश ा त करने वाला अपने-अपने 
वचार  का व नमय मौ खक श द  वारा करते है या आमने-सामने वातालाप के वारा करत ेहै । 
संदेश क  ततुीकरण से आशय ोता या ोता के समूह को पवू म ह  तैयार कये संदेश के 

तुतीकरण से है । दन- त दन जो संवाद होते है वे यि तगत अथवा सामू हक हो सकते है । 
मौ खक संवाद ल खत संवाद क  तुलना म कई बार यादा मह वपणू होते है । ल खत संचार 
के अ तगत ेषक संदेश ा तकता को ल खत म संदेश भेजता है । ल खत तुतीकरण म 
सामा यत: ेषक भावशू य होने के कारण नकारा मक ट पणी भी कर सकता है जसेै:- ग ती प  
या प रप  म नणय , नयम , नी तय  क  जानकार  आ द । मौ खक संदेश बोलकर देने के कारण 
उसम यि त क  आवाज, बोलने क  शैल , वर आ द होने से भावना मक हो जाता है । 

तुतीकरण यि तगत तथा सामू हक दोन  कार से हो सकता है । 

10.3 यि तगत तुतीकरण(Individual Presentation) 
यि तगत तुतीकरण से आशय ऐसे तुतीकरण से है जहाँ व ता केवल एक ह  

यि त होता है । वह यि त पहले से नधा रत वषय पर अपनी बात का ततुीकरण कसी 
एक ोता अथवा ोताओं के समूह के सम  अपना संदेश तुत करता है । इस कार यह कहा 
जा सकता है क यि तगत तुतीकरण म व ता केवल एक ोता अथवा अनेक ोताओं को 
अपना संदेश देता है । यह  यह बताना आव यक है क य द तुतीकरण अनेक ोताओं के 
सम  तुत करना है तो ोताओं का समूह छोटा होना चा हए । 

10.4 यि तगत तुतीकरण क  वशषेताऐ(Features of 
 Individual Presentation) 

यि तगत ततुीकरण क  वशेषताएँ न न ल खत होती है:- 
1. यि तगत ततुीकरण म वषय पूव नधा रत होता है । 
2. व ता केवल एक ह  यि त होता है । 
3. ोता एक अथवा ोताओं का समूह हो सकता है । 
4. य द ोताओं का समूह है तो ोताओं का समहू छोटा होना चा हए । 

10.5 समूह तुतीकरण (Group presentation) 
समूह तुतीकरण एक कार क  गो ठ  या स मेलन के समान है जहाँ पर तुतीकरण 

के समय एक समय म एक व ता अपने वचार रख सकता है तथा अ य सद य उसके वचार को 
सुनते है । फर दसूरा व ता अपने वचार रखता है और अ य सद य उस वचार को सुनते है । 
इस कार यह म लगातार चलता रहता है जब तक सभी सद य अपना ततुीकरण नह  दे 
देते । समूह तुतीकरण म काय म  के यवि थत ढंग एव ंसुचा  सचंालन के लये समूह के 
सद य  म से ह  एक व ता को उस समूह का अ य  बना दया जाता है फर वह अ य  ह  
समूह का संचालन करता है । एकल या यि तगत ततुीकरण क  भाँ त ह  समूह ततुीकरण 
म भी वषय-व तु पवू नधा रत होती है । 



97 
 

10.6 समूह तुतीकरण क  (Features of Group Presentation)  
समूह तुतीकरण क  न न ल खत वशेषताएँ होती है:- 

1. पवू नधा रत वषय पर ह  तुतीकरण । 
2. समूह के सद य  म से एक व ता समूह का अ य  होता है जो कायवाह  का सचंालन 

करता है । 
3. अ य  के बलुाने पर सद य अपने वचार  को ततु कर सकता है । 
4. समूह तुतीकरण का थान एव ं तुतीकरण का ढंग पवू नधा रत होता है । 
5. सद य  वारा तुत वचार- वमश पणू होने पर अ य  व ताओं वारा तुत वचार  

का साराशं समूह के सामने ततु करता है । 
6. साराशं ततुीकरण के बाद समूह कसी एक न कष पर पहु ँचता है । 
7. सभा के प चात ्सभा का स चव लये गये नणय  को लखने का काम करता है । 
8. सभा के समापन क  घोषणा अ य  करता है ।  

10.7 तुतीकरण उ े य (Objects of Presentation) 
तुतीकरण के न न ल खत उ े य हो सकते है: 

1. उ पाद या सेवा सचूना - जब यवसा यक सं था अपने उ पाद  सेवाओं बारे म कसी भी 
कार क  सचूना अपने ाहक  को देना चाहती है तो वे तुतीकरण से दे सकत े है 

जैसे:- सेवा शत, माल क  क म, रख-रखाव, मू य, ऋण देने के लये बक  वारा 
तुतीकरण आ द । 

2. प रयोजना प रवेदन - कसी यवसा यक सं था म प रयोजना प रवेदन बनाने के समय 
भी ततुीकरण कया जा सकता है । प रयोजना ब धक प रयोजना बनाने म काम 
करने वाले लोग  को नये उ पाद व सेवाओं के लये आव यक मानव ससंाधन, पूजंी आ द 
वषय  पर उपल धता को लेकर वातालाप कर सकता है । 

3. मनोरंजन एव ं श ा - व भ न वषय  जैसे- ट काकरण, श ा, बाल- ववाह आ द के बारे 
म जनता को श त करने के उ े य से फ म या अ य मनोरंजन के मा यम से जनता 
के सामने तुतीकरण कया जाता है िजससे जनता का न केवल मनोरंजन हो जाये 
बि क समाज म उस वषय से स बि धत सदेंश भी चला जाये । 

4. श ण काय म  - कसी सं था म कमचा रय  क  नई भत  व चयन के बाद म 
श ण दया जाता है तो इस प त का सहयोग लया जा सकता है । इसम सं था के 

सुपरवाईजर व अ य अ धकार  नये भत  कमचा रय  को पद थापन से पवू श ण 
वारा उ ह यो य बनाते है । 

5. व य संव वन के लये - जब यवसा यक सं थाएँ अपने उ पाद  एव ंसेवाओं क  ब  
बढ़ाना चाहती है तो व य संव वन तकनीक का सहारा लेती है । इसम ाहक  को 
व तुओं के बारे म य  जानकार  ततुीकरण के मा यम से ह  द  जाती है जैसे- 
कोई चाय क पनी अपनी चाय प ती से बनी चाय ाहक  को मु त समूह तुतीकरण 
के मा यम से दलाये । 
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6. सम या समाधान के लये - ाम पचंायत इसका मखु उदाहरण है । जब हम कसी 
वषय से स बि धत कोई सम या का समाधान करना है तो सभा का आयोजन कर 
व भ न सद य  को आमि त कर, उस वषय पर चचा कर सकते है िजससे हम एक 
सवमा य हल ढंूढ सक । 

7. यहू रचना - यहू रचना बनाने के लये भी समूह तुतीकरण का उपयोग कया जा 
सकता है । उदाहरण के लये य द कोई यवसा यक सं था अपने उ पाद क  ब  बढ़ाना 
चाहती है तो इसके लये वह अपने सभी त न धय  का एक स मेलन बलुा सकती है 
िजससे क  ब  बढ़ाने क  यहू रचना बनाई जा सक । 

8. चार एव ं सार के लये - जब कसी वषय का चार एव ं सार करना हो तो 
तुतीकरण का सहयोग लया जा सकता है । चुनाव  के दौरान व भ न राजनै तक 

पा टय  वारा सभाओं का आयोजन इसका उदाहरण हो सकता है । 

10.8 तुतीकरण पूव तैयार   (Pre –requisites before 
 Presentation) 

तुतीकरण करने वाले सभी व ताओं को ततुीकरण से पहले परू  तैयार  कर लेनी 
चा हए ता क तुतीकरण करते समय कसी कार क  सम या का सामना न करना पड़े । 

तुतीकरण से पवू न न ल खत बात  का वशेष यान रखना चा हए :- 
1. िजस थान पर तुतीकरण करना है, यह सु नि चत कर लेना चा हए क सभी साधन 

यथा थान रखे हु ए है । ोताओं को बठैने क  जगह आसानी से मले तथा वण भी 
आसानी से हो, इसका वशेष यान रखना चा हए । 

2. तुतीकरण करने से पवू इस बात को आ व त कर लेना चा हए क सभी इले ॉ नक 
य  जैसे- ओएचपी, एलसीडी, ोजे ट आ द सह  काम कर रहे है । 

3. तुतीकरण करते समय इस बात को भी सु नि चत कर लेना चा हए क कौन व ता 
कस थान पर खड़ा होकर बोलेगा या बठेैगा । 

4. य द तुतीकरण करते समय कोई अ य यि त कसी कार क  सहायता दान करेगा 
तो उससे अ छ  तरह सामजं य बना लेना चा हए ता क कसी कार का यवधान 
उ प न न हो । 

5. तुतीकरण शु  करते समय ट म के सभी सद य  का प रचय कराना चा हए । इसके 
साथ-साथ वषय व तु के बारे म भी अवगत कराना चा हए । 

6. तुतीकरण के ार भ म ोताओं को व तु वषय के बारे म सं त जानकार  ज र 
देनी चा हए । 

7. तुतीकरण के समय सभी व ताओं को इस बात का वशेष यान रखना चा हए क 
जब कोई व ता व त य दे रहा है तो बाक  सभी व ता उसे यानपवूक सुने ता क ोता 
भी उस ओर आक षत ह  । 

8. तुतीकरण म कम से कम दो लोग  को इस काय के लये रखना चा हए क काय म  
नधा रत समय म परूा होने म मदद मले । 
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9. तुतीकरण के अि तम भाग म न-उ तर काय म  भी रखना चा हए िजससे ोता 
अपने सशंय को दरू कर सक । 

10.9 भावी तुतीकरण के मूलमं  (Tips for Effective 
 Presentation)  

व ता वारा कसी वषय व तु पर बोलना ह  काफ  नह ं होता वरन ्जो बोला गया है 
उसे ोताओं ने कतनी ग भीरता से सुना है अथवा हण कया है, इसके लये यह आव यक हो 
जाता है क व ता भावी होना चा हए । जो न केवल अपनी बात भावी ढंग से कह सके बि क 
ोताओं म भी जोश एव ंउमंग भर दे । भावी तुतीकरण के लये न न ल खत ब दओंु पर 
यान देना चा हए- 

1. तुतीकरण ार भ करने से पवू अपने समहू के सद य  का प रचय करवाने के अलावा 
यह भी बताना चा हए क कौन यि त कस वषय पर व त य देगा । 

2. समूह को नेतृ व दान करने के लये ऐसे यि त का चयन करना चा हए जो न केवल 
समूह पर भावी हो बि क अ य सद य  के साथ मलकर काम कर सक । 

3. तुतीकरण करने से पहले अपने ोताओं क  आव यकता और उनक  उ मीद  के बारे 
म पता लगाये िजससे क उ ह सह  त य  का तुतीकरण कया जा सक । 

4. इस बात को सु नि चत कर लेना चा हए क येक ोता आपक  बात को सुन रहा है 
और समझ रहा  यह भी तय होना चा हए क कस वषय पर कौन व ता यादा अ छा 
बोल सकता है, उसे उसी वषय पर तुतीकरण करना चा हए । 

5. यह भी तय होना चा हये क कस वषय पर कौन व ता यादा अ छा बोल सकता है , 
उसे उसी वषय  पर तुतीकरण करना चा हए | 

6. तुतीकरण के समय कसी यि त को भी नयु त करना चा हए जो मौ खक, य 
तकनीक  तथा ल खत साम ी म सामजं य बना सक । 

10.10 तुतीकरण कार (Types of Presentation) 
जैसा क यह पवू म ह  बताया जा चुका है क यि त पढ़ता अ धक है जब क लखता 

कम है, बोलता कम है, जब क सुनता अ धक है । इसी कार वह अपने वचार  और संदेश  को 
भेजता कम है जब क हण अ धक करता है । आधु नक यवसाय म ल खत संचार क  तुलना म 
मौ खक सचंार का बड़ा चलन है । एच. ए. मफ , एच.ड य ू ह ड, ा ड तथा जे.पी. थॉमस ने 
अपनी पु तक Effective Business Communication म मौ खक तुतीकरण के दो कार 
बताये है जो न न ल खत है:- 

10.11 सूचना मक तुतीकरण (Informative Presentation) 
सूचना मक तुतीकरण एक ऐसी या है िजसम कसी त य एव ं वचार को तुत 

कर प ट करने का यास कया जाता है । इसम सचंार के सचूना मक पहलू पर वशेष बल 
दया जाता है । ोताओं को वषय व त ुके बारे म इस कार समझाया जाता है िजससे क वह 
संदेश को अ छ  तरह से समझ सक और संदेश पणू प से प ट हो जाये । जसेै- ब  क  
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ग त रपोट, वभागीय रपोट, व भ न कार के समारोह एव ंसभाओं का आयोजन आ द । 
सूचना मक ततुीकरण को चार भाग  म बाटँा जाता है जो न न कार है:- 

I. रपोट (Report) 
II. स ावना (Goodwill) 
III. सं ेप (Briefings) 
IV. नदश (Instructions) 

10.12 ो साहक तुतीकरण (Persuasive presentation) 
ो साहक तुतीकरण का उ े य इस कार के ततुीकरण से है िजसम ताव तुत 

करते समय ोताओं से सकारा मक या ा त करने क  अपे ा रहती है । वसेै तो येक 
सं थाओं म इस कार के कई अवसर आते है जब कमचा रय  से सकारा मक उ तर क  अपे ा 
होती है । जसेै- उ च पद  पर पदो न त के समय आ द । ो साहक तु तकरण को चार भाग  
म बाँटा जाता है जो न न ल खत है:- 

I. नी त (Policy)   
II. काय व ध (Procedure) 
III. मू यांकन व ध (Value Judgment) 
IV. त य (Fact) 

10.13 सारांश 
यह मा णत कया जा चुका है क यि त पढ़ता अ धक है जब क लखता कम है, 

बोलता कम है, जब क सुनता अ धक है । इसी कार वह अपने वचार  और संदेश  को भेजता 
कम है जब क हण अ धक करता है । यि तगत तुतीकरण से आशय ऐसे ततुीकरण से है 
जहाँ व ता केवल एक ह  यि त होता है । वह यि त पहले से नधा रत वषय पर अपनी बात 
का ततुीकरण कसी एक ोता अथवा ोताओं के समूह के सम  अपना संदेश ततु करता 
है। 

समूह तुतीकरण एक कार क  गो ठ  या स मेलन के समान है जहा ँ पर समूह 
तुतीकरण के समय एक समय म एक व ता अपने वचार रख सकता है तथा अ य सद य 

उसके वचार को सुनते है । तुतीकरण करने वाले सभी व ताओं को तुतीकरण से पहले परू  
तैयार  कर लेनी चा हए । व ता वारा कसी वषय व त ुपर बोलना ह  काफ  नह ं होता वरन ्जो 
बोला गया है उसे ोताओं ने कतनी ग भीरता से सुना है अथवा हण कया है, इसके लये यह 
आव यक हो जाता है क व ता भावी होना चा हए । 

10.14 श दावल   
रपोट - यवसा यक उ े य को परूा करने के लये यि तय  वारा बनाया गया त य  का 
न प , व तुपरक योजनाब  तुतीकरण के तवेदन से है । 
त य - त य वतमान, भूतकाल न या भ व य से स बि धत संकेत से है । 
सं ेप - कसी वषय पर सकारा मक एव ंनकारा मक पहलओंु का ववरण । 
नी त - काय करने क  प त ।   
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10.15 वपरख न  
1. तुतीकरण या है? यि तगत और सामू हक तुतीकरण को समझाइये| 
2. यि तगत एव ंसामू हक तुतीकरण या है? 
3. तुतीकरण के भेद बताइये । 
4. तुतीकरण के उ े य बताइये । 
5. तुतीकरण पवू कन बात  का यान रखना चा हए, बताइये । 

नोट : इन न  से आपको इस इकाई को और अ छ  तरह से समझने म सहायता मलेगी । 
उनके उ तर देने का यास क िजये । ले कन अपने उ तर व व व यालय को मत भेिजये 
। ये सफ आपके अपने अ यास के लये दये गये है ।  

कुछ उपयोगी पु तक 
यवसा यक संदेशवाहक वारा पी.पी.भागव 
यावसा यक सचंार, वारा गु ता एव ंगु ता 
यावसा यक सचंार, वारा गोयल. सहं एव ंदेव 
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इकाई-11    
तवेदन लेखन 

(REPORT WRITING)  
 
इकाई क  परेखा 

11.0 उ े य 
11.1 तावना 
11.2 ताव का अथ 
11.3 तवेदन ( रपोट) 
11.4 लघ ु रपोट 
11.5 औपचा रक रपोट 
11.6 रपोट का नमाण 
11.7 साराशं 
11.8 श दावल  
11.9 व-परख न  

11.0 उ े य  
इस इकाई का अ ययन करने के बाद आप इस यो य हो सकग क :- 

 यावसा यक स ेषण म यु त ताव एव ं रपोट के अथ, व प एव ंमह व को जान 
सके । 

 यावसा यक सचंार ठ क एव ंस य सचूना पर आधा रत होगा । 
 यावसा यक सचूनाओं का सचंार एक नि चत शैल  के आधार पर करने का ान ा त 

कर सक । 
 यावसा यक सचूनाऐं उस यि त अथवा सं था क  आव यकतानसुार तैयार क  जा सके। 
 यह बता सके क यवसाय का बधंक, सम वय एव ं नय ण इससे कस कार 

भा वत होता ह । 

11.1 तावना 
एक यवसायी के लए यावसा यक याओं क  जानकार  बहु त मह वपणू होती ह । यह 

जानकार  उसको रपोट या ववरण के मा यम से उपल ध करायी जाती है । इस हेतु येक 
ब धक को नय मत प से तवेदन अथवा ताव तैयार करने पड़त ेह । यह तवेदन अथवा 
ताव मा सक तवेदन अथवा शोध तवेदन के प म हो सकते है । इन तवेदन  के 

मा यम से ह  ब धक ाहक  के लए ताव तैयार करते ह । एक अ छे तवेदन म 
न न ल खत वशेषताएँ होती ह :- 

1. यह ठ क व स य सूचनाओं पर आधा रत होना चा हए । 
2. इसम द  गयी सचूनाएँ प ट होनी चा हए । 
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3. इसका नमाण एक नि चत शलै  के आधार पर हो । 
4. यह उस यि त क  आव यकतानसुार हो िजसके लए यह तयैार क  गई । 

11 .2 ताव का अथ (Meaning of Proposal) 
ताव से अ भ ाय कसी भी स ब ध म कोई भी सचूना दसूरे प  के स मुख ताव 

करना ह जब कोई प  अपने वचार दसूरे प कार के सामने रखता है तो इसे ताव का नाम 
दया जाता है । यह वचार ल खत और मौ खक दोनो कार का हो सकता ह । 

यवसाय म ताव से अ भ ाय कसी काय को करने के व भ न तर क  म से वशेष 
तर के को चुनना, अपनी बात कहना इ या द से है ताव को तुत करने से पहले उस पर 
गहन वचार- वमश आव यक है । य द ताव सू म प म त य  पर आधा रत है तो फायदेमंद 
होता ह । 
11.2.1 ताव क  आव यकता और उ े य (Need and objectives of proposal) 

एक ताव अपनी वचारधारा को कट करने का मा यम है । यह कसी वषय पर 
अपने वचार को प ट करता है ताव के मा यम से ताव रखने वाला त य को दसूरे प  
क  वीकृ त के लए उसके स मुख रखता है। 

ताव रखने से पवू ताव रखने वाले यि त को उस पर गहन वचार करना होता है 
। सम या का व लेषण करना होता है । िजस कार का वह समाधान चाहता है, उसका उसे 
अनसु धान करना होता ह ताव रखने वाले को यह भी नि चत करना होता है क :- 

1. सम या कस कार क  है । 
2. कस कार का समाधान वह चाहता ह 
3. उसके अपने सझुाव या ह । 
4. सम या सुलझने से या लाभ ा त होने क  आशा ह । 
5. सम या न सुलझने पर कस कार क  परेशानी का सामना करना पड़ सकता ह । 
6. लागत का या आकार होगा । 

क पनी यवसाय म कसी त य पर वचार करने के लए इससे जुड़े यि तय  
क  सभा बलुाकर उसम स चव वारा उन वषय  क  सचूी तैयार क  जाती है िजन पर 
वचार करना होता ह । यह सचूी ताव के प म रखी जाती ह । 

11.2.2 ताव  का वग करण (classification of proposal) 
1. ाथना वारा मांगे गये ताव 
2. बना ाथना मांगे गये ताव 
1. ाथना वारा मांगे गये ताव :- ऐसा ताव जो एक यावसा यक सं था वारा दसूर  

यावसा यक सं था को केवल माँगने पर ह  दया जाता ह य क जब भी यावसा यक फम कोई 
न वदा नकालती है तो व भ न फम  से ताव माँगे जाते ह तथा फर उन ताव  म से 
सव तम ताव का चुनाव कर लया जाता है । कोई फम अपने सभी यवसा यक काय वय ंनह  ं
कर सकती, य क फम के यावसा यक आकार के अनसुार फम क  िज मेदा रयाँ तथा काय भी 
घट-बढ़ जात ेह । अत: फम अपने यावसा यक काय  को परूा करने के लए व भ न फम  से 
न वदाएं ( ताव) आमं त करती है । इन ताव  म से सव तम चुनाव करते समय इस बात 
का यान रखना चा हए क वह ताव काय से स बि धत सभी आव यकताएँ पणू करता हो । 
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2. बना ाथना माँगे गये ताव :- कसी भी यावसा यक फम का मु य उ े य अपने 

उ पाद को बाजार म अ धक से अ धक बेचना होता है । अत: जब भी ाहक कोई व त ुबाजार म 
खर दने के लए जाता है तो दकुानदार उस ाहक के पछूने पर उस व तु क  कई क म ाहक 
को दखाता है । इन क म  को दखाने का उ े य व तु क  अ धक से अ धक ब  करना होता 
है । अत: इस कार ाहक के बना मांगने पर भी उसे व भ न क म दखाना तथा उसे खर दने 
के लये ाहक को उस व तु के गणु बताने को बना मांगे गये ताव कहत ेह । 
11.2.3 ताव का ढाचँा (Structure) 

एक यवसाय म सुचा  प से ब ध यव था करने के लए अनेक आव यक कदम 
उठाने होत ेह । रपोट पेश करना उ ह  कदम  म से एक है । िजस कार भवन का नमाण काय 
ार भ करने से पवू एक न शा तैयार कया जाता है जो भवन के व भ न भाग  के बारे म 

जानकार  देता है, उसी कार यावसा यक रपोट को लखने से पहले इनका एक खाका तैयार 
कया जाता है जो रपोट म द  जाने वाल  व भ न सचूनाओं क  व धवत ् प से यव था करने 
के बारे म सहायक होता ह । 

यावसा यक रपोट के व भ न भाग होते है, जैसे - भेजने वाले का नाम व पता, मु य 
वषय, शीषक, व भ न वा य, ख ड इ या द । यावसा यक रपोट के ढाचें म प  के इन सभी 
भाग  को सि म लत कया जाता है तथा जब इन भाग  को व धवत ् प से यवि थत कर दया 
जाता है तो यह एक आदश यावसा यक रपोट बन जाती ह । 

रपोट क  वषय साम ी काफ  सोच- वचार कर तैयार क  जाती है । य द रपोट क  
भाषा भावी नह ं है या वषय-साम ी को ठ क कार से यवि थत नह ं कया गया है या उसम 
गल तयाँ ह तो पाठक उसे पढना भी पस द नह ं करेगा । रपोट के ढाचेँ को नधा रत करते समय 
यह पणू यान रखना चा हए क उसम कोई कमी न रह जाय या उसका कोई भाग छूट न जाय। 

न कष के प म ताव का ढाचँा न न 3 प  म होता ह :- 
(अ) तावना 
(ब) मु य बात  
(स) न कष 
(अ) तावना:- ताव का ढाचँा तावना से ार भ होता है । जो ताव रखा जाना 

है उसी शु आत उसक  परेखा को दशाती है । िजस प  के वारा ताव रखा जाता है, वह 
प  उस ताव क  तावना तैयार करता है। तावना म रखे जाने वाले ताव क  पृ ठभू म, 

ताव क  ववेचना, ताव क  सीमाएँ इ या द तैयार होती ह । 
(ब) मु य बात:- ताव के इस भाग म मु य-मु य बात  का समावेश होता है । दसूरे 

श द  म उसे ताव का दय कहा जा सकता है । मु य बात  म ताव कये जाने का 
ि टकोण, कोई काय ववरण, ववरण का व लेषण होता है । 

मु य बात  का दसूरा ह सा काय करने क  योजना का होता है । इस भाग म यह 
प ट कया जाता है क काय परूा करने क  या योजना है । काय को परूा करने के लए कस-
कसी कार के कदम उठाये जायगे । कन- कन यि तय  का सहयोग आव यक है । उनके 
अ धकार और दा य व  का नधारण कस कार कया जाएगा । दसूरे श द  म मु य बात ताव 
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का मह वपणू अंग होती ह । इसक  तैयार  करते समय बहु त सावधा नयाँ बरतने क  आव यकता 
होती है । 

मु य बात  का तीसरा ह सा उन यि तय  क  आव यकताओं को कस कार परूा 
कया जाएगा जो ताव से सीधे-सीधे जड़ु ेहु ए है । जो यि त ताव से सीधे-सीधे जुड़े होते ह 
उन यि तय  को सूचना द  जाती है क कस कार से काय को परूा करना है । कौन यि त 
काय परूा करगे उनक  या यो यता है, उनका या अनभुव है । 

मु य बात का चौथा ह सा ताव को याि वत करने म आने वाल  लागत  से 
स बि धत है । कसी काय को परूा करने म लागत आती है । उसक  सार  जानकार  मालमू होना 
ज र  ह । 

(स) न कष:- ताव के इस ह से म ऊपर द  गई सभी बात  का न कष होता ह । 
जो ववरण तावना म और मु य बात  म होता है । उसका सू म व प तैयार करके न कष 
के प म दया जाता है । 

ताव तैयार करने के लए वशेष  क  सेवाएँ ल  जाती ह । ताव इस कार तैयार 
कया जाना चा हए जो देखत ेह  लोग  पर अपना भाव छोड़े । इसके मु य पृ ठ पर रंगीन च  
अं कत कया जा सकता है । मु य-मु य बात  को बड़ ेसाज के श द  म दया जा सकता है । 
त पधा के यगु म आव यक है क ताव ऐसा होना चा हए जो देखते ह  दसूरे प कार को 
भा वत करे । इसम उन सभी बात  का सि म ण हो िजससे ाहक यवसाय म अ धक से 

अ धक च दखाय । 

11.3 तवेदन/ रपोट (Reports )  
रपोट ब धक य या का एक अंग है । एक यावसा यक रपोट यवसाय क  सम त 

काय णाल  को दशाती है । यह ब धक य या का एक लेखा है । यह एक ऐसी या का 
अंश है िजसके मा यम से व ततृ सूचना या ान को उन यि तय  तक पहु ँचाया जाता है िज ह 
इनक  आव यकता है । आधु नक समय म शायद ह  कोई ऐसा यावसा यक े  होगा जहा ँ
तवेदन चलन न हो । 

तवेदन एक सम या या वषय को प रभा षत करता है । यह त य  को मवार 
स भा वत सीमा तक तुत करने का यास है । िजसके आधार पर न कष ा त कर सझुाव  
क  तु त स भव होती ह । 

यावसा यक या म कई अवसर  पर तवेदन लेखन क  आव यकता होती है । एक 
क न ठ अ धकार  अपने उ च अ धकार  को, नजी स चव अपने अ धकार  को समय-समय पर 
तवेदन े षत करता है । 

कसी वशेष यावसा यक या या काय म  के त य  को तवेदन वारा ततु कया 
जाता है । कसी भी यावसा यक या के या- या वा त वक प रणाम रहे, यह एक रपोट म 
दशाये जाते ह । 
11.3.1 प रभाषाएँ 

लुईस ए.ऐलन के अनसुार, '' यावसा यक तवेदन एक नि चत, मह वपणू यावसा यक 
उ े य से एक या अ धक यि तय  वारा कया गया त य  का न प  व तुपरक एव ंयोजनाब  

तु तकरण है । '' 
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कु टज ्एव ंओ. डोनल के अनसुार, “ तवेदन एक ऐसा लेख है िजसम सचूना देने के 
उ े य से कसी वशेष सम या क  जाचँ क  जाती ह और उस स ब ध म न कष, वचार एव ं
कभी-कभी सफा रश भी तुत क  जाती ह । '' 

यावसा यक या म अनेक अवसर  पर रपोट लखी जाती है िजसम कुछ छोट -बड़ी, 
औपचा रक, अनौपचा रक, साधारण, ज टल एव ं वशेष सभी कार क  होती ह । 

एक यि त वारा कसी वषय पर अनसु धान, पछूताछ एव ंघटनाओं के अवलोकन के 
न कष नकालने तथा इन त य  का यौरा अपनी भाषा म लखने को ह  रपोट कहते ह । 
11.3.2 रपोट क  वशेषताएँ 

रपोट कसी भी सूचना का तु तकरण है । इसे सामा य श द  म ब धक य काय  को 
परूा करने का ववरण भी कहा जा सकता है । साधारणत: कसी रपोट म न न वशेषताएँ होती 
ह :- 

 रपोट एक नि चत म के अनसुार तैयार क  जाती है । इसम सभी सचूनाएँ मब  
तर के से द  जाती है   

 रपोट म द  गयी सचूना का उ चत आधार होता ह यह कये गये काय  का न कष होती 
ह 

 रपोट म सचंार या म त होती ह । 
रपोट कसी उ े य को परूा करने के उ े य से द  जाती है । यह यावसा यक ववरण है 

जो कसी उ े य क  पू त अव य करती ह । 
11.3.3 रपोट का मह व 

यावसा यक ब ध म रपोट कये गये काय  का न कष है । ब ध करने के लये 
व भ न यि तय  क  एक ट म बना कर चलना होता है । नणय लेने के स ब ध म रपोट का 
वह  मह व है जो मानव शर र म दय का है ।  

रपोट के अभाव म उसके लये यह स भव नह  ं क सं था क  सभी ग त व धय  क  
यि तगत प से जानकार  रखे । एकाकं  यवसाय क  दशा म तो काय करना, नणय लेना व 
रपोट करना सभी कुछ ह  यि त तक केि त होता ह । वह तुर त ि थ त को देखकर 
समयानसुार नणय ले सकता है तथा उसे रपोट क  आव यकता नह ं होती । एक यवसाय म 
अनेक यि त हत रखते ह । उन सभी को उसक  जानकार  यवसाय. को देखकर पता लगता ह। 

 एक यवसाय म रपोट एक मह वपणू थान रखती है । इसका मह व यवसाय ब ध 
के येक तर पर है । ब ध के येक तर पर इसे तैयार कया जाता है । इसके मह व और 
तैयार करने क  ि थ त अ  च  वारा दखायी जा सकती ह । 
11.3.4 ताव एव ं तवेदन म अ तर 

ताव एव ं तवेदन दोन  के लखने म पया त चातुय क  आव यकता होती है । दोनो 
ह  ववरण  म काफ  समानता भी है क तु दोन  म उ े य के ि टकोण से अ तर है :- 

1. ताव का उ े य पाठक को मानना होता है िजससे वह एक व श ट तरह का नणय 
कर । जब क रपोट का उ े य पाठक को सू चत करना होता ह । 

2. ताव म मत  को अ भ य त कया जाता है तथा उसी से स बि धत सम थत त य 
बतलाये जाते है जब क रपोट म व तु न ट त य  को रकॉड कया जाता ह । 
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3. रपोट म वगत घ टत घटनाओं का ववरण होता है जब क ताव म भ व य म या 
घ टत हो सकता है, का ववरण होता ह । 

यवसाय के अनेक वभाग तथा येक वभाग वारा रपोट नमाण 

 
11.3.5 यावसा यक रपोट के कार 

कसी भी यावसा यक संगठन म रपोट एक अ नवाय त व ह । एक यावसा यक रपोट 
के कार न न ल खत ह – 

1. औपचा रक तवेदन - यह रपोट एक नधा रत फाम के ऊपर देनी होती है तथा इसे 
उ चा धकार  के नदश  के अनसुार बनाया जाता ह । रपोट म औपचा रकताओं का पालन कया 
जाता है । इस रपोट के व भ न भाग न न ल खत ह 
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1. वधैा नक रपोट :- ऐसे तवेदन जो वधान वारा बनाये गये ा प व या के 
अनसुार लखे जाते है, वधैा नक तवेदन कहलाते ह । ये तवेदन क पनी क  सभाओं, 
अंके क, रपोट या बक क  याशीलता क  रपोट के प म हो सकत ेह । 

2. अंके क तवेदन :- यह तवेदन सभी बक  तथा अ य सं थाओं के अकें क  वारा 
तैयार कया जाता है । इ ह संवधैा नक रपोट के नाम से भी जाना जाता है । भारत म 
था पत वदेशी बक  के लये भी इ ह का शत करना आव यक है । यह रपोट 
यवसाय क  आ थक ि थ त के बारे म बताती है | यह रपोट येक यावसा यक 
संगठन के लए मह वपणू  होती है ।। य क इ ह  ं रपोट को आधार मानकर कर 
लगाया जाता ह । 

3. बक क  याशीलता पर तवेदन :- यह तवेदन क पनी क  वा षक रपोट के समान 
होता है । यह रपोट बक क  व तीय ि थ त एव ं याशीलता को दशाती है । शाखाओं 
म जो वा षक रपोट बनाई जाती है, वह शाखाओं क  रपोट कहलाती ह । इन सभी 
शाखाओं क  रपोट को बाद म मु य कायालय म भेजा जाता है । 

2. वा षक तवेदन - वा षक तवेदन सभी क प नय  वारा बनाये जाते है जो क पनी 
अ ध नयम के अ तगत पजंीकृत होती है । इन तवेदन  का काशन करना अ नवाय होता है । 
इसके अ त र त इ ह वष के अ त म आ थक च ा भी अ नवाय प से बनाना पड़ता ह । 

3. अनौपचा रक तवेदन :- अनौपचा रक तवेदन का योग सामा यतया एक यि त से 
दसूरे यि त के संचार के मा यम के प म होता है । इसका व प छोटा अथवा बड़ा कसी भी 
कार का हो सकता है । इन रपोट  को तैयार करते समय औपचा रक श द  का योग नह ं 
कया जाता है । 

4. गरै-वधैा नक तवेदन :- इ ह संगठना मक तवेदन  के नाम से भी जाना जाता है । 
ऐसे औपचा रक तवेदन जो काननू के ि टकोण से आव यक नह ं होत ेपर तु िज ह ब ध क  
सहायता के लये बनाना आव यक होता है, गरै-वधैा नक तवेदन कहलाते ह । यह रपोट 
प रि थ तय  को यान म रखकर बनायी जाती है । वयैि तक वभाग अपने टाफ क  रपोट 
तैयार करता है, अंके क अपनी आ त रक रपोट तैयार करता है तथा शाखा ब धक व भ न 
वषय  पर रपोट तैयार करता है । यह सभी रपोट यावसा यक नणय लेने म सहायक होती ह। 

5. क पनी सभाओं पर रपोट  :- क पनी म अनेक सभाएँ बलुानी होती है । उन सभाओं म 
या नणय लये गये इस स ब ध म भी रपोट ततु क  जाती ह । 

6. अ धका रय  वारा रपोट :- ऐसी रपोट जो उ चा धका रय  वारा, व भ न वभाग  के 
अ य  वारा, क पनी स चव वारा तथा अंके क वारा बनायी जाती है, अ धका रय  वारा 
रपोट कहलाती ह । ये तवेदन उनके वभाग म हो रहे काय के स ब ध म बताते ह । उ पादन 
ब धक उ पादन के नये तर क  के बारे म रपोट तुत करता है तथा व य ब धक व य 

क  रपोट तुत करता ह । 
7. स म त रपोट :- कभी-कभी कसी वषय पर अ ययन के लये स म त का गठन कर 

दया जाता है । इन स म तय  या उप स म तय  क  रपोट तैयार करनी पड़ती है । यह रपोट 
सद य  के हत को यान म रखते हु ए बनायी जाती है । इसक  शलै  औपचा रक होती है । 
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स म त के सभी सद य  वारा इस पर ह ता र कये जाते ह । इस रपोट म उसी वषय के 
स ब ध म ववरण ततु कये जाते है जो स म त को अ ययन के लये स पे गये ह । 

8. ग त रपोट :- काय क  ग त, वशेष सफलता तथा काय के बारे म उ प न सम याओं 
का इस रपोट म वशेष उ लेख कया जाता है । इसके अ त र त इनम ाय: उस काय का भी 
उ लेख होता है जो क अभी परूा कया जाना है । 

9. वशेष रपोट :- कभी-कभी कसी वशेष वषय पर भी रपोट द  जाती है । कसी नयी 
शाखा के स ब ध म वशेष उ लेख कया जाता है । इसके अ त र त उनम ाय: उस काय का 
भी उ लेख होता है जो क अभी परूा कया जाना ह । 

10. नै यक रपोट :- कुछ रपोट एक नि चत अ तराल के बाद पेश क  जाती है । ये रपोट 
व ततृ प म भी हो सकती है एव ंसं त प म भी । इन रपोट  म ाय: कोई सलाह या 
सफा रश नह  ंहोती । अत: यह केवल सचूना देने वाल  रपोट होती ह । 

क पनी क  वा षक सभा के स ब ध म सचंालक  क  रपोट, सरकार  वभाग  क  शासन 
स ब धी रपोट, अ -सरकार  वभाग  क  रपोट, यु नव सट  तथा चै बर ऑफ कॉमस क  रपोट 
आ द इसके उदाहरण ह । इस रपोट का मु य उ े य फम क  याशीलता के बारे म सह  आँकड़ े

तुत करना होता ह । 
11. सफा रशे :- जब कसी अनसुधंान का काय पणू हो जाता है तो उसके प रणाम  के 

स ब ध म अि तम न कष व आव यक सुझाव देने के लए जो रपोट तैयार क  जाती है, उसे 
सफा रश रपोट कहा जाता है । यह रपोट बड़-ेबड़े यावसा यक गहृ  के लए अ य त लाभ द 
होती है । 

12. सांि यक य रपोट :- ये रपोट व तीय आँकड़  ग णतीय चाट, सारणी इ या द के आधार 
पर बनायी जाती है । सांि यक  आँकड़  को सु वधाजनक सफा रश के प म भी योग कया जा 
सकता है । 

13. पर ण रपोट :- कसी भी कार क  जाँच परू  करने के बाद जो रपोट द  जाती है, 
पर ण रपोट कहलाती है । यह रपोट केवल मह वपणू घटनाओं के घ टत होने पर ह  वशेष 
प से बनायी जाती ह । यह रपोट पणू अनसुधंान के बाद बनायी जाती ह । परुानी फाइल  का 

अ ययन कया जाता है, यि तगत सा ा कार कये जात ेहै, स बि धत यि तय  के न पछेू 
जाते ह, मह वपणू त य  का व लेषण कया जाता है और इसके प चात ्ह  कसी न कष पर 
पहु ँचा जाता है । इन रपोट  म सफा रश भी हो सकती है तथा नह ं भी हो सकती ह । 

14. उपादेयता /स भा य रपोट :- यह रपोट नये उ पाद अथवा नये यवसाय को शु  करने 
से पवू उसके भावी व य सभंावनाओं, लाभ स भावनाओं को ात करने के लये बनायी जाती है। 
इससे उस नये ोजे ट क  यवहा रकता को ात कया जाता है । 

रपोट कतने प  म तैयार हो सकती है :- रपोट का प ( ा प) नि चत नह ं होता 
है। यवसा यक संगठन अपनी आव यकतानसुार इसको बना सकते है । इनको ा प उसक  
प रि थ तय  पर नभर करता है । इसके प म न न हो सकते है :- 

1. प  के प म - एक रपोट प  के प म हो सकती है । जब रपोट छोट  हो या 
अनौपचा रक हो तो अ धकाशं संगठन  म प  के प म लखी जाती है । प  के प म 
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लखने के न न मु य भाग होते है:- शीषक, त थ, पता, अ भवादन, रपोट क  वषय 
साम ी, समापन व ह ता र । 
प  के प म रपोट क  वषय साम ी न न ल खत होती है :- 
अ. प रचय  ब. वषय साम ी  स. अनसु धान  द. सुझाव 

2. मारक प  के प म :- रपोट का यह सरल प है । इसम प  क  औपचा रकताओं से 
भी छु ी मल जाती है । वषय के शीषक को केवल रपोट के प म लखा जाता है । 
उसम त थ, वा त वक त य तथा न कष दए जाते ह। बड़े-बड़े यावसा यक गहृ इस 
कार के तवेदन  का ा प छपवा लेते है ।। तथा उ ह भरकर भेजते रहते ह । इससे 
रपोट तैयार करने क  या सरल हो जाती है।  

3. संयु त प :- बड़ी रपोट प  और मारक प  दोन  का सि म ण होती ह । इसके तीन 
भाग होत ेहे  
अ. तावना 
ब. वषय साम ी 
स साराशं 
रपोट का ार भ तावना से होता है । इसके बाद मु य साम ी द  जाती है । रपोट 

के अि तम भाग म रपोट का न कष दया जाता ह । 
11.3.6 अ छ  रपोट के गणु 

एक रपोट व भ न यि तय  के ि टकोण से अ य त मह वपणू होती है । एक अ छ  
रपोट अ छे नणय को दशाती है और यह उससे जुड़ ेप कार  के लये भ व य हेतु यहू-रचना 
का नमाण करती है । 

 एक अ छ  रपोट म सभी घटनाओं का ववरण होना चा हए । 
 एक अ छ  रपोट म सभी त य  को सह  आकार दया जाना चा हए । 
 एक अ छ  रपोट के लये आव यक माण  का होना आव यक है । 

रपोट नणय  को दशाती है और ये' नणय' स चाई पर आधा रत होने चा हए । नणय  
म पणूता होनी चा हए । नणय प पातपणू नह  होने चा हए । 

एक अ छ  रपोट इससे जुड़ े यि तय  के लये भ व य के लये यहू-रचना का नमाण 
करती है । रपोट लोकल करते। समय ऐसी सैल  अपनानी चा हए जो आसानी से समझ म आ 
जाए । आँकड़  को लेकर तैयार क  गई रपोट अ धक व वसनीय होती है । । 
एक अ छ  रपोट क वशेषताएँ 

एक अ छ  रपोट म सरल भाषा का) योग कया जाना चा हये। इसम शु ता और 
सं तता को भी यान म रखना चा हए । ऐसी होनी चा हये जो  पढ़ने वाले यि त पर अ छा 
भाव छोड़े । 

रपोट को लखने से पहले ब धक को अपनाने यवसाय के बारे म परू  जानकार  होनी 
चा हए य क तभी वह एक अ छ  रपोट तुत कर सकेगा। इसके लए उसे सचूना के ससंाधन  
का अनसुधंान करना पड़ता है । इसे भल -भाँ त सोच समझकर ार भ करना चा हए । 
अनसु धान क  सीमा तवेदन के आकार व इसके मह व पार नभर करती है । 
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रपोट के अ तगत यह वचारणीय है क भी वषय पर व लेषण य  आव यक ह ?तथा 
यह वषय य  मह वपणू है ? सम या से कहाँ एव ं कस कार स बि धत है? यह सम या कन 
कारण  से उ प न हु ई है | 

सम या को प रभा षत करके तवेदन को एक उ चत व ध वारा यवि थत म दान 
कया जाता है । इसके लए एक साथक, उपयोगी व आधारभूत स ा त  क  आव यकता या 
सहायता लेनी होती है िजससे सम या के अ ययन को व भ न चरण  म वभ त कर तुत 
कया जा सक । एक अ छ  रपोट क  वशेषताओं को यावसा यक सचंार क  काय व धयां नाम 
अ याय म व तार से समझाया जा चकुा ह ।  

11.4 लघु रपोट (Short report) 
जब कसी ववरण को छोटे प म तुत कया जाता है तो उसक  भू मका, वषय 

साम ी. न कष इ या द सभी का आकार छोटा होता है । इस ववरण का योग फै स और ई-
मेल के वारा कया जाता है । इस वकण को प  के आकार म तुत कया जाता है । यह 
ववरण छोटे-छोटे यवसाय  म यु त होता है । अथात ् वषय साम ी तुर त ह  शु  हो जाती है। 
11.4.1 लघ ु रपोट क  योजना  

लघ ु रपोट का नमाण करने के लये ा प, ार भ, मु य वषय, सारांश या परू  
करनी होती ह । लघ ु रपोट के ा प क  शु आत शीषक से होती ह । इसके बाद वषय दया 
जाता ह । वषय को कई लाईन  म थोड़ा-थोड़ा अ तर रखकर दया जाता है । इसके बाद रपोट 
तैयार करने वाला उसका न कष ततु करता है । अ त म वह अपने सुझाव  क  एक सचूी 

तुत करता ह ।  

11.5 औपचा रक रपोट (Formal Report)  
इसे द घ रपोट भी कहत े है । इस रपोट म अ धक सूचना द  जाती है और इन 

सूचनाओं के समथन म आव यक त य भी दये जाते ह । इस रपोट म यवसाय क  छोट  तथा 
बड़ी सम याओं का गहन अ ययन होता है । इस रपोट को अनेक ख ड  म तैयार कया जाता है 
। येक ख ड़ म एक ह  वषय से स बि धत सचूनाएँ होती ह । 
11.5.1 औपचा रक रपोट को तैयार करना 

इस रपोट के अनेक भाग होत े है । इसे तैयार करने के लए एक नि चत म को 
अपनाना होता है । इस रपोट क  साधारणत: तीन भागो म बांटा जा सकता है । 

(अ) भू मका 
(ब) रपोट का मूल ववरण 
(स) मलू वषय का प र श ट भाग 

(अ) भू मका :- इस भाग को तैयार करने के लए न न म अपनाया जाता है :- 
1. आवरण अथात ् थम पृ ठ इस क पनी का नाम तथा मोनो ाम होता है । 
2. मुख पृ ठ पर 'शीषक' रपोट दया होता है तथा स बि धत वष भी होता है। 
3. वषय सूची के अ तगत परू  रपोट को िजस म म दया है, का ववरण होता ह 
4. च  सूची के अ तगत रपोट म दये गये च  क  सचूी होती ह । 
5. साराशं म परू  रपोट क  सू म सचूना होती ह । 
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(ब) रपोट का मूल ववरण :- रपोट के मलू ववरण को न न म म दशाया जाता है:- 
1. भू मका 
2. मु य भाग 
3. साराशं 
4. न कष 
5. सुझाव 

कसी रपोट का मलू ववरण तैयार करने म एक नि चत म अपनाना होता है । यह 
म भू मका से चलता है और सझुाव पर जाकर समा त होता है । 

भू मका के अ तगत कसी क पनी का इ तहास, थापना का उ े य, काय े  इ या द 
आते है । मु य भाग म वे सभी सचूनाएँ सि म लत होती ह । िजनको सू चत कया जाना है । 
इसम इन सभी सचूनाओं का सारांश अथात ्समू जानकार  द  होती है । इसके बाद न कष दया 
जाता है अथात ्ऊपर द  गयी सचूनाओं का या अथ नकालत ेह । सबसे अ त म रपोट क  
सूचनाओं के आधार पर ग त के सझुाव दये जाते ह । 

(स) मूल वषय का प र श ट भाग - इस भाग म सचूी प , नावल , न सचूी तथा 
मु य भाग के समथन म प  को संल न कया जाता ह । 

न कष :- औपचा रक रपोट क  तैयार  म अनेक यि तय  का सहयोग होता है । इसके 
नमाण क  या बड़ी होती है । इसे व भ न भाग  म बाटंा जाता है । इसक  वषय साम ी के 
समथन म अनेक प  क  सचूी संल न क  जाती है । 

11.6 रपोट का नमाण (Preparation of Report) 
11.6.1 थम चरण : सम या या है? 

यावसा यक संगठक म येक कदम पर सम याएँ सामने आती ह । अत: एक अलग 
काय को करने के लए एक अलग कार क  सम या हमारे सामने आती है अत: रपोट को 
लखने के लए हम पहले उसका ढाँचा तैयार करना पड़ता है । िजसम हम देखना होता है क 
वषय य  मह वपणू है । सम या या है । यह सम या कन कारण  से उ प न हु ई है । इस 
सम या का व लेषण करना य  मह वपणू ह । 
11.6.2 दसूरा चरण :- सम या को बांटना 

दसूरे चरण के अ तगत सम या को कई छोटे-छोटे टुकड़  म बांट दया जाता है िजससे 
सम या का हल शी  तथा अ धक तकपणू आधार पर हो जाए । इसके लए एक रपोट लेखक 
रपोट के आधारभूत स ा त  को अपनाता ह । 
11.6.3 तीसरा चरण - औपचा रक काय योजना 

इसके अ तगत सम या का स पणू ववरण होता है तथा इसके लए व भ न सूचनाओं 
का सं ह कया जाता है । िजससे इन सूचनाओं के आधार पर न कष ा त कये जाते ह । 
11.6.4 चौथा चरण - नर ण 

इस चरण म आँकड़  के आधार पर लये गये न कष  म से सव तम न कष को चुना 
जाता है य क इन न कष  को चुनने से पवू इन पर बहु त वचार- वमश होता है । यह काय 
यावसा यक काय  म द  यि तय  वारा स प न कया जाता है । 
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11.6.5 पाँचवा चरण :- व भ न योग 
इस चरण म सम या के समाधान के लये कये गये व भ न योग  को सि म लत 

कया जाता ह । य द सम या का समाधान कसी जाचँ (शोध पर आधा रत है) तो उस शोध के 
वषय म बताए । 
11.6.6 छठा चरण: - प रणाम एव ं सफा रश े

रपोट के इस चरण म व भ न योग  एव ंशोध  के आधार प रणाम ा त कये जात ेह 
तथा सव तम प रणाम को लाग ूकरने क  सफा रश क  जाती ह । 
11.6.7 सातवां चरण: - रपोट क  त ल प बनाना 

इसके अ तगत रपोट को लखने से पवू एक त ल प तैयार क  जाती ह । 
11.8.8 आठवां चरण - रपोट बनाना 

इसम एक रपोट को तैयार कया जाता है । इसके अ तगत भाषा सरल रखी जाती है 
ता क येक यि त को रपोट आसानी से समझ म आ जाए । 
11.6.9 नौवां चरण - संल न 

इस चरण के अ तगत रपोट लखने के प चात ् रपोट के साथ संल न क  जाने वाल  
व भ न सचूनाओं को लखा जाता है । जो क कसी भी यावसा यक रपोट के अ ययन के लए 
आव यक होते ह । 

11.7 सारांश 
 यवसायी के लये यावसा यक याओं क  जानकार  बहु त मह वपणू होती है । यह 

जानकार  उसे रपोट या ववरण के मा यम से उपल ध करायी जाती है । इसके लए येक 
ब धक को नय मत प से तवेदन अथवा ताव तैयार करने पड़त ेहै । यह तवेदन अथवा 
ताव मा सक अथवा शोध के प म हो सकते ह । इन तवेदन  के मा यम से ब धक 
ाहक  के लये ताव तैयार करते ह । 

तवेदन एक सम या या वषय को प रभा षत करता है । इसम त य  को मवार 
स भा वत सीमा तक ततु कया जाता है, िजसके आधार पर न कष ा त कर सुझाव  क  

तु त सभंव होती है । यावसा यक या म कई अवसर  पर तवेदन लेखन क  आव यकता 
होती है । एक क न ठ अ धकार  अपने उ च अ धकार  को, नजी स चव अपने अ धकार  को 
समय-समय तवेदन ततु करता है । कसी वशेष यावसा यक कया या काय म  के त य  
को तवेदन वारा ततु कया जाता है । कसी यावसा यक या के या- या वा त वक 
प रणाम रहे, यह एक रपोट म दशाये जात ेहै । 

11.8 श दावल   
ताव (Proposal) :- कसी भी स ब ध म कोई भी सचूना दसूरे प  के स मुख तुत करना 

है । 
ताव का ढाचँा (Structure of Proposal) :- इसम यावसा यक रपोट को लखने स पहले 

इनका एक न शा या खाका तैयार कया जाता है । 
रपोट (Report) :- इसम त य  को मवार स भा वत सीमा तक तुत कया जाता है, िजसके 
आधार पर न कष ा त कर सुझाव  क  वीकृ त सभंव है । 
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सफा रशे (Recommendations) :- आव यक सझुाव देने के लए जो रपोट तैयार क  जाती है 
उ ह सफा रश रपोट कहा जाता है । 
स भा य रपोट (Feasibility report): - यह भावी व य संभावनाओं, लाभ सभंावनाओं को ात 
करने के लए बनाई जाती है । 
लघ ु रपोट (Short Report) :- जब कसी ववरण को छोटे प म तुत कया जाता है, तो 
उसक  भू मका, वषय साम ी, न कष सभी का आकार छोटा होता है । 
औपचा रक रपोट (Formal report) :- इस रपोट म यवसाय क  छोट  एव ंबड़ी सम याओं का 
गहन अ ययन कया जाता है । इस रपोट म अ धक सूचना द  जाती है ।  

11.9 व-परख न 
1. ताव का या अथ है? ताव क  य  आव यकता होती है? 
2. रपोट से या अ भ ाय है ? इसक  वशेषताएँ बताईये? 
3. लघ ु तवेदन या है? इनक  वशेषताएँ बताईये ? 
4. औपचा रक तवेदन से या अ भ ाय है ?समझाईये । 
5. रपोट तु तकरण के व भ न चरण  का उ लेख क िजए । 
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इकाई-12   
मौ खक तु तकरण 

(ORALPRESENTATION) 
इकाई क  परेखा 

12.0 उ े य 
12.1 तावना 
12.2 मौ खक तु तकरण अथ एव ंउ े य 
12.3 मौ खक तु तकरण क  या 
12.4 मौ खक तु तकरण के स ा त 
12.5 मौ खक तु तकरण को भा वत करने वाले त व 
12.8 व य तु तकरण 
12.7 श ण तु तकरण  
12.8 समूह वचार- वमश 
12.9 सा ा कार 
12.10 भावी तु तकरण कौशल 
12.11 अ भ ेरण के लए भाषण 
12.12 साराशं 
12.13 श दावल  
12.14 वपरख न 

12.0 उ े य 
इस इकाई का अ ययन करने के बाद आप इस यो य हो सकग क:- 

 भाषा मानव समहू म आचरण को समझने म एक मलू आधार है, िजसे मौ खक 
तु तकरण करते समय यान म रखा जा सके । 

 यवसाय म त दन ाहक  से सचंार काय मौ खक प से करने होते है उस समय 
भावी तु तकरण कौशल का योग कर सकग । 

 मौ खक तु तकरण का यवसाय संचार म उपादेयता एव ंमह व को भल भां त जान 
सक । 

 आप यह जान सक क यवसाय का बधं इससे कस कार भा वत होता है । 

12.1 तावना 
यि तगत जीवन जगत म तथा सामािजक एव ंराजनै तक जीवन म हम त दन ाहक  

एव ं सा थय  से तथा अ य लोग  के साथ सचंार काय मौ खक प से काय करते रहत े है । 
मौ खक तु तकरण म भाषा का बहु त मह व है । भाषा मानव समूह म आचरण को समझने क  
एक मु य कंुजी है । भाषा सामािजक पर पराओं का एक सं थान है जो एक तीक  क (Set of 
Symbols) तथा एक यय  ( वचार) क  ृंखला (Set of Ideas) म व श ट कार के संबधं  
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का वणन करती है । शाि दक तीक (Verbal Symbols) वाणी (मौ खक) तथा लेखन दोन  म 
य त होते है, क तु यह बात भी यान देने क  है क अनेक कार के तीक जो क श द   या  
सं या से व भ न है वह भी वचार  का संकेत देने का काय करते है । जब कसी वचार को एक 
मौ खक तीक म बदला जाता है तो उसे स हतंाब  (Encoding) करना कहते है । इसी कार 
िजस कया के वारा मौ खक तीक (श द) को एक वचार या सं यय के संकेत म बदला 
जाता है । उसे सकेंत वाचन (Decoding) कहत ेहै । भावशाल  सचंार के लए यह आव यक है 
क स हतंाब  तथा संकेत वाचन याओं का एक दसूरे के साथ तालमेल हो  

12.2 मौ खक तु तकरण के उ े य (Objective of oral 
 presentation) 

मौ खक तु तकरण सचूना मक या ो साहक हो सकता है । पीछे वणन कया जा चुका 
है क तु तकरण सचूना देने कसी वचार को अपनाने व तु या सेवा को खर दने या कसी 

ताव पर सहम त ा त करने के उ े य से कया जाता है । अत: मौ खक तु तकरण का 
उ े य भी ो सा हत करना सू चत करना स ावना संदेश वारा छ व: नमाण करना अि त व 
बनाये रखना होता है । 

12.3 मौ खक तु तकरण क  या (Process of oral 
 Presentation) 

मौ खक तु तकरण क  या म अनेक ब द ुहोते है । 
उ े य नमाण(Setting of objective.)  सबसे पहले यह जानना आव यक है क 

तु तकरण का उ े य सचूना देना है ो सा हत करना है, मनोरंजन  करना है । अथात ्सव थम  
तु तकरण का उ े य नधा रत कया जाना चा हए । 

ोता व लेषण(Audience Analysis) - उ े य नमाण के बाद ोताओं क  पहचान 
तथा उनके प रवेश को जानना आव यक है । ोताओं क  औसत आय ु यवसाय उनके हत 
पवूा ह दरुा ह तथा तु तकरण म उनके उपि थत होने के कारण आ द को जानना अ य त 
आव यक है । 

तु तकरण वचार का चुनाव (Selection of main Idea of the Presentation)-
तु तकरण या। का तीसरा कदम तु तकरण म मु य वचार या मखु अवधारणा का 

चयन करना है । जो वशेष बात ोताओं के साथ करना  चाहत ेहै उसे पहले से ह  नधा रत कर 
लेना चा हए । 

वषय अ वेषण (Research the topic) - तु तकरण के मु य वचार के चुनाव के 
बाद यह आव यक है क  मु य वचार से संबं धत त य , आकड़  तथा अ य सचूना का सं ह 
कया जाव । इस कार वषय अ वेषण से तु तकता के मि त क म कुछ नये वचार भी जुड़ 
सकते है जो तु तकरण के समय उसक  सहायता करगे । यह वषय अ वेषण का काय 

तु तकरण के समय से ठ क पहले तक चलते रहना चा हए । 
आकड़  का समावेश एव ं ा प लखना (Inclusion of Data and writing the draft) 

- यह मानने के बाद क आकड़  एव ंसूचनाओं का सं ह पणू हो गया है । तु तकरण क  
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ारि भक परेखा तैयार क  जानी चा हए । िजसम सं हत आकड़  एव ंसूचनाओं का समावेश हो। 
तु तकरण के ा प का न न तीन वग  म वभािजत कर लेना चा हए:- 
 तावना :- तु तकरण के मु य पहलू ोताओं का यान खींचना तु तकरण क  

दशा एव ंउ े य का नधारण तथा कायसचूी का नधारण करना है । मफ  एव ंथॉमस ने 
इन पहलुओं को PAI का नाम दया है । िजसका ववरण इस कार है:- 
P  =  Porch    =  ( योढ ) 
िजस कार कसी मकान क  योढ  या दहल ज होती है िजससे होकर मकान म वेश 

कया जाता है उसी कार तु तकरण के ारि भक कथन को भी योढ  कहा गया है । गला 
साफ करने के लए कथन अ भन दन भू मका या मुखबधं आ द योढ के प म तु तकरण 
क  तावना का थम भाग  है। 

A  =  Aim    = (उ े य) 
तु तकरण क  तावना का दसूरा भाग तु तकरण का उ े य माना है । इस भाग 

म तु तकरण क  भावना से ोताओं को अवगत कराया जाता है । 
L = Layout   =  (कायसचूी) 

तु तकरण क  तावना का अि तम भाग Layout या agenda (कायसचूी) है । इस 
भाग म ोताओं को तु तकरण के मुख अशं  से मश प र चत कराना होता है । इसे 

तु तकरण क  प रेखा भी कहा जा सकता है । 
 मू य वषय:- तु तकरण क  तावना के प चात ्मूल वषय / तावना अंश या 

संदेश के मु य भाग का वणन कया जाता है । तु तकरण ा प के इस मु य भाग को तुत 
करने म कम से कम 40 तशत समय लगना चा हए । 

 साराशं एव ं न कष:- तु तकरण ा प का वह भाग िजसम ोताओं को भाषण म कह  
गई मु य बात  का मरण कराया जाता है, सारांश कहलाता है । न कष म वह नणय 
सि म लत होता है िजसे तु तकरण के प चात ् ोताओं वारा लये जाने क  अपे ा क  जाती 
है। 

ट य साम ी का योग (Use of Visual Aids)मौ खक तु तकरण कया म 
ा प तैयार करने के बाद यह नधा रत कया जाना चा हए क तु तकरण के समय कन- कन 
ट य साम ी का उपयोग कया जाएगा । ट य साम ी वह है िजसके य  दशन से 
ोताओं को मूल वषय को समझाने म सहायता मलती है । व भ न कार के उपकरण 
य च  तथा रेखीय च  ट य साम ी के अ तगत आते है । 

पवूा यास (Rehearsal) - तु तकरण के पवूा यास का उ े य तु तकरण के समय 
आ म व वास बढाना तथा वषय साम ी को भल  भाँ त याद करना है । इससे तु तकता 

तु त के समय सु वधाजनक ि थत म रहता है । 

12.4 मौ खक तु तकरण के स ा त (Principles of oral 
 Presentation) 

 मौ खक तु तकरण के समय न न ल खत स ा त  का पालन करना चा हए :- 
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व वास का स ा त:- मौ खक तु तकरण का थम एव ंमु य स ा त व वास का 
स ा त है । तु तकरण करने वाले यि त को वय ं पर व वास होना चा हए । इसके 
अ त र त ोताओं को भी ततुकता पर व वास होना आव यक है । य द दोन  को दसूरे पर 
व वास नह ं है तो सफल तु तकरण नह ं हो सकता है य क दोन  एक दसूरे के परूक होते है। 
तुतकता का यि त व व वास म काफ  सहायक होता है । बोलने का ढंग य द भावशाल  

प ट तथा मधरु है तो ोता पर व वास उ प न होता है । 
प टता का स ा त:- मौ खक तु तकरण म भाषा एव ंअथ क  प टता होनी चा हए 

ता क ोतागण उसका वह ं अथ लगाएँ जो तुतकता सोचता है । तकनीक  अथवा अ धक क ठन 
या सा हि यक भाषा के योग से बचना चा हए । य द प टता का अभाव होगा तो सफल 

तु तकरण नह  ंहो सकता है । 
सरलता का स ा त:- यह चे टा क  जानी चा हए क तु तकरण सरलतम होना चा हए 

ता क येक कार का ोता उसे आसानी से समझ सके । 
सूचनाओं के ोत  का स ा त:- तु तकरण म योग क  जाने वाल  सचूनाओं का 

ोत व वसनीय होना चा हए तथा ोत के वषय म ोताओं को बताया जाना चा हए ता क 
उनका व वास बढ़ सक । य द सूचनाएँ व वसनीय नह ं है तो उस पर कोई व वास नह  ंकरेगा। 

पया तता का स ा त:- तु तकरण म वषय साम ी क  मा ा भार व तार एव ं वषय 
व तु आ द का नधारण बहु त ह  ववेकपणू ढंग से कया जाना चा हए । अ धक ल बे व ततृ 
एव ं ज टल तु तकरण ऊब पदैा होने वाले तथा बो झल स  हो सकते है । सचूनाओं का 
आ ध य ोताओं क  मान सक मता लवन एव ंकाय रेणा आ द पर तकूल भाव पड़ता है । 

संगतता का स ा त:- तु तकरण म योग होने वाले आकड़ ेएव ंसचूनाएँ सं था क  
च लत नी तय  उ े य  एव ंकाय म  के वरोध म नह  होने चा हए । ये सूचनाएँ पर पर वरोधी 

भी नह  होनी चा हए । य द कोई सचूना एक दसूरे के वरोधी है तो स पणू तु तकरण यथ हो 
जाता है अत: संगतता आव यक है ।  

समय का स ा त:- तु तकरण म नधा रत समय सीमा से अ धक समय नह  लगना 
चा हए । समयब ता के स ा त का पालना ोताओं पर अ छा भाव छोड़ता है । अ धक समय 
ोता को थकान भी अ चकर लगता है । 

एक पता एव ंअवसर अनकूुलता म संतलुन:- एक बार यह यास कया जाना चा हए क 
तु तकरण म दये जाने वाले नदश  म एक पता हो वह ं दसूर  और आज ग तशील यवसाय 

म प रवतन को उपयु त मह व देना चा हए । दसूरे श दो म एक पता एव ंप रवतन यो यता 
अथात ्अवसर अनकूुलता म एक उ चत सतंुलन बनाये रखना चा हए । 

ोता व लेषण का स ा त:- तु तकरण के समय ततुकता को ोताओं क  आय ु
श ा यो यता ान एव ंसंगठना मक ि थ त को यान म रखना चा हए ता क पर पर समझ 
सरल हो सके तथा अनाव यक अथ ज टलता समा त हो सक । ोताओं क  आव यकताओं 
भावनाओं एव ंसामािजक र त रवाज  पर भी आव यकतानसुार यान दया जाना चा हए | 

भावना मक अपील का स ा त:- कभी-कभी कुछ व श ट कार के तु तकरण  म 
ता ककता एव ंबौ कता ह  पया त नह ं होती वरन ्उनम भावना मकता का भाव भी प ट होना 
चा हए तभी ोताओं क  सकारा मक त या ा त क  जा सकती है । 
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परामश का स ा त:- तु तकरण को भावी बनाने के लए तुतकता अ य सभी 
संब  यि तय  से परामश कर लेना चा हए । इससे कुछ नये सुझाव  एव ंनये वचार  का भी 
ान हो जाता है । 

तपिु ट का स ा त:- तु तकरण के प चात ् तुतकता को ोताओं क  कलाओं 
वचारो सुझाव  आपि तय , शंकाओं एव ंमतभेद  को जानने का यास करना चा हए । इससे दोन  
प  के लए सह  समझ उ प न होगी तथा तु तकरण का उ े य भी पणू हो जायेगा । 

उ े य का स ा त:- तुतकता के मन म तु तकरण का उ े य अ य त सह ं एव ं
नि चत होना चा हए । उ े य एक या अ धक हो सकते है । तु तकरण का उ े य सचूना मक 
ो साहक भावना दशन या मनोरंजन करना हो सकता है । 

सहानभुू त का स ा त:- तुतकता को वय ं को ोताओं के थान पर जाकर ह  
तु तकरण करना चा हए । इससे मतै यता एव ंआपसी समझ बनने म सु वधा होती है । 

पवूा यास का स ा त:- तु तकरण से पवू कम से कम तीन बार अव य पवूा यास 
कया जाना चा हए । इससे आ म व वास तो बढ़ता ह  है तु तकरण म भी सु वधा हो जाती है। 
इससे इन बात  को भूलने क  सभंावना समा त हो जाती है । 

मु य वचार के चुनाव का स ा त:- तु तकरण के मु य वचार या अवधारण का पहले 
से ह  चयन कर लेना चा हए । इसे ोताओं को बताने से तु तकरण चकर हो सकता है । 

तावना का स ा त:- यह कहा जाता है क थम भाव ह  अि तम भाव होता है । 
अत: ततुकता को तु तकरण क  तावना इनक  कुशलता धैय चतुरता एव ं भावशाल  ढंग 
से बनानी चा हए क ोता तु तकरण के अं तम ण  तक इससे जुड़े रह । 

सहजता का स ा त:- तुतकता को ोताओं के साथ म वत ् यवहार करना चा हए । 
इससे वे बड़ी सहजता से अपनी बात उनसे कह पायगे तथा ोता भी इसे सहजता से वीकार कर 
सकग । 

वषय अ वेषण का स ा त:- तु तकरण के वषय से संबं धत सूचनाओं एव ंअ य 
आकड़  का सं ह कर लेना चा हए, िजससे क कुछ नये वचार  को भी मलू वचार  के साथ जोड़ा 
जा सक । अथात ्प रवतन  को वीकार कया जा सक । 

साराशं अथवा समापन का स ा त:- तु तकरण का समापन करना भी एक कला है 
एव ंउतना ह  मह वपणू है िजतना तु तकरण का ार भ । लगभग कुल तु तकरण का 1० 
तशत समय समापन को दया जाना चा हए । 

सं पे म यह कहा जा सकता है क ां सस जे. बे गन वारा बताये गये सात सी.एस. 
को यान म रखना चा हए :- 1 न कपट 2. प ट 3. सं त 4. स पणू 5. सह  8. नि चत 
तथा 7. श ट ।  

12.5 मौ खक तु तकरण को भा वत करने वाले त व (Factors 
 Affecting Presentation )  

तु तकरण को भा वत करने वाले त व न न ल खत है:- 
तु तकरण क  कृ त :- संदेश क  कृ त एव ं इसका तु तकरण इसके भाव को 

नधा रत करने म मह वपणू होते है । तु तकरण के समय य द दोन  प  का ि टकोण 
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सामने रखा जाये तो कुछ दशाओं म भावशीलता बढ़ जाती है । कुछ दशाओं म केवल 
तुतकता का ि टकोण ह  सामने रखने से काम चल जाता ह |  

ोतागण:- यह पाया गया है क आ म त ठा का त व ोतागण को एक ि टकोण क  
और मोड़ने म मह वपणू होता है । अत: ोताओं क  यि तगत भ नताएँ तु तकरण को एक 
बड़ी सीमा तक भा वत करती है । ोताओं के हाव भाव उनक  व नयाँ तथा तुतकता से 
उनके वारा पछेू गये न  म सहजता से यह अनमुान लगाया जा सकता है क ोताओं पर 

तु तकरण का कैसा भाव पड़ रहा है 1 तु तकरण म तदनु प सुधार कया जा सकता है । 
अनगुा मता:- अनगुा मता उस समय अ धक होती है जब ोता तुतकता क  और 

आक शत होते है 1 य द ोतागण तुतकता को पसंद नह  ंकरते है तो तु तकरण भावी नह  ं
होगा । 

आ ा पालन:- हमारे समाज म आ ा पालन का एक वशेष मह व है । आ ा पालन उस 
यि त क  जाती है तो दसूरे के ऊपर अपनी शि त दखा सकता है । य द आ ा पालन नह  ं
कया जाता तो सजा मलती है । तु तकरण के समय य द ोता क न ठ पदा धकार  है तो वे 
संदेश को आ ा समझकर हण करगे ले कन य द वे व र ठ अ धकार  है तो उ ह मा णत करने 
के लए तुतकता को बहु त अ छे ढंग से तु तकरण करना होगा ।  

मुख के भाव एव ंधोखा:- अनेक ोता उन संवेग  को द शत करत ेहै जो वे अनभुव नह  
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 राजनी त म च क सक रोगी के सम  अ भनेता अ भनय के समय ाय: 
ऐसा करते है । ोताओं के सम  तु तकरण करते समय तुतकता ाय: उनके सह ं भाव नह ं 
पढ़ पाता है तथा उसका तु तकरण इससे भा वत होता है । 

तुतकता का यि त व:- तुतकता का यि त व उसके तु तकरण पर गहरा भाव 
डालता है । य द ोता उसके यि त व से भा वत है तो वे सकारा मक त या दे सकत ेहै 
और य द वे तुतकता के यि त व से भा वत नह ं है तो सकारा मक त या क  सभंावना 
ीण हो जाती है । 

आवाज:- तुतकता का भाव तु तकरण पर बहु त होता है । क  के ा प के 
अनसुार आवाज म तेजी आव यकतानसुार वर म उतार चढ़ाव आवाज क  ऊंचाई म उ चत 
प रवतन आवाज क  ग त नयं त रखना कसी श द वशषे पर अ धक या कम बल देना आ द 
बाते तु तकरण को भावी बनाती है । य द इनम उ चत तालमेल न हो तो तु तकरण 
न भावी हो सकता है । 

भाषा अवरोध:- भाषा संबधंी अवरोध य द अ धक है तो तु तकरण न भावी हो सकता 
है और य द ये अवरोध कम है तो उसी अनपुात म तु तकरण भावी होता जाएगा । 

श दोचारण: - तु तकरण के समय श द  के उ चारण क  शु ता तु तकरण को 
भावशाल  तथा उ चारण क  अशु ता इसे भावह न बनाने म मह वपणू भू मका नभाती है । 

आसन:- ततुकता के खड़े होने बठैने अथवा झुकने का ढंग भी तु तकरण पर गहरा 
भाव डालता है । एक ह  आसन मे ि थत रहने पर या बहु त ज द-ज द  ि थ त बदलने पर 
तु तकरण भावह न होता जाता है । इसके वपर त य द आसन ि थ त का आव यकतानसुार 

उ चत उपयोग कया जाए तो तु तकरण भावी हो सकता है । उदाहरण के लए य द अ यापक 
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एक ह  ि थ त म खड़-ेखड़े क ा म या यान देता है तो उसका तु तकरण उतना भावी नह  ं
होगा िजतना जब होगा य द आव यकतानसुार अपनी ि थ त प रव तत कर रहा होता है । 

अंग मु ा:- तु तकरण के समय ततुकता क  व भ न अंग मु ाएँ तु तकरण को 
भावी एव ं भावह न बना सकती है । आवाज म प रवतन के साथ य द अंग मु ा म भी उ चत 

प रवतन हो तो ोताओं पर उ चत भाव पड़ सकता है । यहाँ पर यह सावधानी रखनी चा हए क 
थानीय वशेषताओं के कारण अंग मु ा का अथ अलग-अलग थान  पर अलग-अलग हो सकता 

है । 
ाना मक अवरोध:- तुतकता एव ं ोताओं क  भावनाएँ पवूा ह अनभुव अहं ि टकोण 

एव ं यवहार िजतने एक दसूरे के अनकूुल होत े है उतना ह  तु तकरण भावी होगा इसके 
वपर त ि थ त होने पर तु तकरण भाव ह न हो सकता है । 

वण:- वण या य द भावी है तो तु तकरण भी भावी होगा और य द वण 
या ठ क कार से नह ं चल रह  है तो तु तकरण भी भावी नह ं होगा । 

यां क उपकरण:- तु तकरण म काम आने वाले उपकरण य द ठ क कार से काम कर 
रहे है तो तु तकरण भावी होगा और इन उपकरण  म य द कोई खराबी आ जाती है तो 

तु तकरण भावशाल  नह ं होगा । तु तकरण के सहायक उपकरण  म क यटूर, माइक, 
ब ब, यबुलाइट, ेपक, एलसीडी. तथा अ य उपकरण शा मल होते है । 

चहल कदमी:- य द तुतकता बहु त अ धक इधर उधर घमूता है तो तु तकरण भावी 
नह ं होगा और य द वह आव यकतानसुार अपनी चाल को नयं त रखता है तो तु तकरण 
भावी हो जाएगा । ाय: यानाकषण के लए घबराहट से छुटकारा पाने के लए तु तकरण का 

अगला ब द ुसोचने के लए तथा ोताओं पर भाव बढ़ाने के लए चहल कदमी क  जाती है । 
मंचीय बाद ववाद:- य द तुतकता और ोताओं के बीच तु तकरण को लेकर वाद 

ववाद अ धक हो जाता है तो यह एक अ छा तु तकरण नह  ं होगा और वाद ववाद शकंा 
समाधान क  एक सीमा तक रहता है तो तु तकरण भावशाल  होगा ।  

12.6 व य तु तकरण (Sales Presentation ) 
व य तु तकरण एक ऐसा तु तकरण है िजसम एक व यकता जब समूह के बीच 

म खड़ा होकर अपने उ पाद के वषय म सचूना देता है, सभंा वत ाहक  क  आव यकताओं का 
पता लगाता है, उनक  शंकाओं का समाधान करता है तथा उ ह मनौवै ा नक प से उ पाद 
खर दने को ववश कर देता है । इस कया म वह च , उ पाद के नमून  एव ं कुछ अ य 

ट य साम ी का उपयोग करता है । कभी-कभी वह नमनूा वतरण भी करता है तथा यह भी 
यास करता है क लोग उसके उ पाद को खर द ल । कार, कूटर आ द कुछ बड़ी चीज  तथा 

क मती व तुओं के तु तकरण म. वह दशन के लए इ ह भीड़ के म य रखता है तथा इनके 
संबधं म अ धकतम जानकार  लोग  को दान करवाता है, वह इन उ पाद  का योग करने के 
लाभ भी बताता है । कसी यि त के वारा कोई अ य जानकार  जसेै तकनीक  या व तीय या 
ऋण क  उपल धता के वषय म कोई न कए जाने पर वह उनक  शंकाओं का समाधान करता 
है । 

इस कार के व य तु तकरण म सूचना मक ो साहक दोन  कार के तु तकरण 
क  वशेषताएँ पायी जाती है । व यकता भीड़ जुटाने के लए लोग  को खाने के लए आमं त 
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कर सकता है, उनका मनोरंजन कर सकता है, तथा उनके साथ भावना मक प से सहानभुू त 
म वत ् यवहार कर सकता है । उदाहरण के लए वह क व स मेलन नो तर  तयो गता, 
भजन सं या आ द का आयोजन करके भीड़ के बीच म अपने उ पाद के वषय म सूचना देकर 
उ ह उसे खर दने के लए े रत कर सकता है । 

12.7 श ण तु तकरण (Training Presentation) 
श ण तु तकरण ाय: सचूना मक तथा औपचा रक तु त होती है, ले कन 

अनौपचा रक यवहार भी इसम सहायता करता है । ाय: नये कमचा रय  को औपचा रक प से 
इस कार के काय म  म भाग लेना पड़ता है । 

श ण तुतीकरण भी अ य कसी ततुीकरण क  तरह है जो सात चरण  म यु त 
होता है जो क न न है - 

1. उ े य नधारण 2. ोता व लेषण 3. मु य वचार का चुनाव 4. वषय अ वेषण 5. 
तुतीकरण का ा प 6. ट य साम ी का योग 7. पवूा यास 

12.8 समूह वचार वमश (Group Discussion) 
समूह वचार- वमश म ाय: कसी भी यावसा यक सम या को समझने के लए उस पर 

वचार- वमश कया जाता है िजससे उस सम या का हल नकाला जा सके । येक यावसा यक 
सं था म अनेक कार क  सम याएँ होती है । िजनसे इन व भ न सम याओं के हल के लए 
सभी यि तय  से वचार- वमश करके सव तम वक प को अपनाया जाये । वचार- वमश करने 
के लए यि तय  क  बठैक क  जाती है । इन बठैक  म व भ न यि त अपनी-अपनी 
सम याओं को रखते है और उन सम याओं के ऊपर व भ न यि तय  वारा व भ न तक 

तुत कये जाते है । िजससे क सम या का सव तम ढंग से समाधान हो सके । समूह वचार-
वमश के अ तगत कसी भी यावसा यक संगठन के काय  क  परेखा तैयार करना या संगठन 
के व भ न कये गये काय  का पनु: मू यांकन करना क कये गये काय काम करने के सव तम 
ढंग से कये गये ह या नह ं । िजसके लए सम या के व भ न वक प  म से सव तम वक प 
को चुना गया है या नह ,ं इसका पता लगना । अत: समहू वचार- वमश के अ तगत व भ न 
यावसा यक वषय  पर वचार- वमश करके कसी भी यावसा यक सम या के समाधान के लए 
व भ न तक  म से सव े ठ तक का चुनाव करना है । 

समूह वचार- वमश और सद य  का दा य व- कसी भी समूह म येक सद य क  
िज मेदार  होती है क वह वचार- वमश के दौरान जाग क रहे तथा व भ न वचार  को 
यानपवूक सुने । य द आप वचार- वमश के दौरान अपना यान केि त नह ं करगे तो अपनी 

अ धक जानकार  को ा त करने म असफल हो सकते है । एक सद य को समहू म वचार 
वमश करने के प चात ्परेू यावसा यक संगठन तथा यवसाय क  काय णाल  के बारे म पता 
चलता है । वचार- वमश आपको अपनी यो यता को बढ़ाने का अवसर दान करता है । एक 
अ छा सद य जो क एक अ छा नेता बन सकता है य क वह स पणू या को यान पवूक 
सुनता एव ंदेखता है । इसके लए उसे हमेशा अ य सद य  से सहयोग क  भावना रखनी चा हए 
तथा समूह म वचार- वमश के दौरान अ य सहयो गय  या सद य  को कभी भी बाधा नह  
पहु ंचानी चा हए ।  
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12.9 सा ा कार (Interview)  
सा ा कार एक औपचा रक मी टगं है । िजसके व भ न यि त दसूरे यि तय  से 

व भ न वषय  पर न पछूत ेह यह च भाषा का एक श द है, िजसका अथ है एक-दसूरे को 
देखना । इसम न  के मा यम से न पछूने वाला दसूरे यि त के ान क  जानकार  ा त 
करता है । सा ा कार एक कला है जो अनभुव वारा ह  ा त क  जा सकती है । इसका उ े य 
नयो ता को ाथ  के वषय म पणू जानकार  देना है । रोजन ने एक सव े ठ सा ा कार के 
लए न न ल खत बाते बताई है :- 

1. आवेदक क  वा य शि त, आकृ त व च र  कैसा है? 
2. वह कतना श त और अनभुवी है ? 
3. उसम सामा य बु  कतनी है और वह उसका कतना सफल दशन कर सकता है? 
4. या आवेदक म अनभुव या मि त क स ब धी कोई वशेष उपयु तता है? 
5. आवेदक क  च कस ओर है ? 

उपरो त पाँच बात सा ा कार लेत े समय सहायक स  हो सकती है, पर त ु इसका 
अ भ ाय यह कदा प नह  ं है क सा ा कार लेने वाला यि त अपने अनभुव और ान का 
ब कुल योग ह  न करे । जहाँ तक स भव हो सा ा कार एक से अ धक यि तय  वारा लया 
जाना चा हए और आवेदक को अ धक बोलने का मौका दया जाना चा हए । न सं त और 
प ट होने चा हए ।  

12.10 भावी तु तकरण कौशल (Effective Presentation 
 Skills)  

मफ , ह ड ा ड तथा थॉमस ने अपनी पु तक Effective Business 
Communication म चार कार के मौ खक तु तकरण  क  चचा क  है जो अ ल खत है :- 

त ण कृत भाषण (Extemporaneous):- इस व ध म तुतकता 3'' x5'' के काड 
पर या बड़े कागज पर भाषण के मु य ब द ु या परेखा लख लेता है । तुतकता तथा 
ोतागण इस कार क  व ध को बहु त पस द करत े है । इससे ततुकता को अ धक ि ट 

स ब धी बनाने तथा चहलकदमी करने म आसानी रहती है ।  
पठन (Reading):- इस व ध म परूा भाषण लखा हुआ होता है । तुतकता उसे 

आर भ से अ त तक पढ़ता है । इसम गलती के अवसर तो कम होते ह । क तु कभी-कभी परूा 
भाषण पढ़त-ेपढ़ते समय कम बचता है और अंत म शी ता से पढ़ने के कारण भाषण भावह न 
हो जाता है । 

म रत भाषण (Memorisation) :- इस कार के भाषण म तुतकता पहले भाषण 
लखता है तथा फर उसे याद करता है । इस व ध म आर भ का भाषण तो याद हो जाता है 
ले कन अ त म तुतकता भलू सकता है । 

आशु भाषण (Impromptu):- इस व ध म ततुकता से बना पवू तैयार  के या बना 
पवू सूचना के मंच पर आने तथा कसी वषय पर अपने वचार रखने के लए कह  ंजाता है । 
ाय: अनभुवी यि त ह  इस कार का तु तकरण दे पात ेह । 
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उपयु त सभी कार के मौ खक तु तकरण को भावी ढंग से तुत करने का कौशल 
(Skill) येक यि त के पास नह  होता । कुछ यि तय  म तो यह कृ त दत या 
प रि थ तज य हो सकता है I ले कन दसूरे कुछ लोग यास करके इस कौशल को वक सत कर 
लेते ह । 

भावी तु तकरण कौशल को वक सत करने के उपाय (Suggestion for 
Development Effective Presentation Skill) 

मफ  एव ंथॉमस ने भावी तु तकरण कौशल को वक सत करने के लए 5 सुझाव 
दये है जो न न ल खत है: 

1. आवाज क  ऊंचाई (Pitch) :- तु तकरण के समय आवाज क  ऊँचाई का बखूबी योग 
करना तु तकरण को भावी बना देता है । आवाज क  ऊँचाई या नीचाई को आव यकता के 
अनसुार बदलते रहना चा हए । ाय: समान ऊँचाई से बोलत ेरहना बोर कर सकता है । ऊँचाई या 
नचाई श द  क  मह वता को कट करती ह । 

2. ग त (Rate/Speed):- य द यह अनमुान लगाया जाये क यि त एक मनट मे कतने 
श द बोल सकता है तो यह पता चलेगा क येक यि त क  त मनट बोलने क  ग त या दर 
(Rate)अलग-अलग होती है । वशेष  ने यह दर 80 से 100 श द त मनट उ चत बताई है 
ले कन वशेष प रि थ तय  म यह 260 श द त मनट तक बढ़ सकती है । एक समान ग त 
से बोलने क  अपे ा ग त म उ चावन आव यकता के अनसुार करना उ चत होती है ।  

3. व तार (Volume):- तु तकरण के समय य द आवाज सभी ोताओं तक नह ं पहुचँती 
तो तु तकरण अथ हो सकता है । अत: ततुकता क  आवाज का वकास इतना अव य हो जो 
सभी ोता उसे सु वधापवूक सुन ल । व तार इतना अ धक भी न हो क ोताओं को इसके 
कारण परेशानी ह  । 

4. वाणी क  उ तमता (Vocal Quality) :- स त कबीर ने कहा है :- 
'ऐसी वाणी बो लए, मन का आपा खोए । 

औरन को शीतल लगे, आपहु  शीतल होए ।। 
अत: यह कहा जा सकता है क वाणी क  मठास, गणुव ता या उसक  सफलता तभी 

मानी जा सकती है जब वह दसूर  के साथ-साथ वय ंको भी शीतलता अथात ्आन द दान करे। 
तु तकरण क  भावशीलता बहु त कुछ वाणी क  ओजि वता पर नभर करती है ।   
5. उ चारण (Pronunciation):- तु तकरण को भावशाल  बनाने के लए उ चारण का 

शु  होना अ य त आव यक है । कसी श द वशेष पर आव यकतानसुार दाब देना अनगल श द 
न बोलना, अनाव यक श द  जैसे त कयाकलाम आ द को न बोलना तथा श दकोश पढ़ते रहना 
आ द से उ चारण शु  हो जाता है ।  

12.11 अ भ ेरण के लए भाषण (Speeches to Motivate) –  
जैसे क पहले बताया जा चुका है क तु तकरण दो कार के होत ेहै- सचूना मक तथा 

ो साहक भाषण भी मौ खक तु तकरण का एक प है अत: अ भ रेण के लए भाषण से अथ 
ो साहक अथवा ेरणा मक (Persuasive)भाषण से ह ।         
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उपयु त च  से प ट होता है क कोई भी यि त तभी अ भ े रत होता है जब उसक  

कोई आव यकता या इ छा हो । अत: भाषण तैयार करने के पवू ोताओं क  आव यकताओं का 
पता लगाया जाना चा हए । सं ेप म अ भ रेण के लए भाषण तैयार करते समय न न बात  का 
यान रखा जाना चा हए:- 

1. ोताओं क  आव यकताओं का पता लगाना (To Find out the Need of 
Audiences) :- ोताओं को कस चीज क  आव यकता है? या उ ह कस व त ुया सेवा का 
अभाव है? यह पता लगाकर ह  भाषण तैयार कया जाना चा हए । 

2. ेरक नधारण करना (To Determine the Drives):- ोताओं क  इ छा क  पू त कन 
ेरक  से हो सकती है? यह पता लगाया जाना चा हए । यह आव यक नह  ं क सभी यि तय  

को मौ क अ भ ेरक ह  े रत करे । पद, स मान, यश आ द गरै मौ क अ भ ेरक भी यि त 
को सतंु ट कर सकते है । वा तव म रेक यि त क  आव यकता एव ंअभाव के अनु प ह  
नधा रत हो सकते ह । 

3. भाषण म अ भ ेरक  को सि म लत करना (Inclusive of Drives in the Speech):- 
िजन आव यकताओं के कारण यि त तनाव त है य द उसक  चचा भाषण मे व तार से क  
जाए और फर उ ह परूा करने के उपाय  क  चचा क  जाए तो ोताओं क  सहानभुू त एव ंउनका 
व वास अनायास ह  ा त हो जाता   

4. भावी तु तकरण कौशल का उपयोग (Use of Effective Presentation Skill):- 
भाषण तैयार करने के बाद तुतकता को भावी तु तकरण कला का उपयोग करते हु ए 
सकारा मक, शि तशाल , उ साह  एव ंअ भ रेक ढंग से भाषण देना चा हए । भावी तु तकरण 
कौशल का वणन इसी अ याय म पवू म कया जा चुका है । अ त: व वास से ोताओं वारा 
पछेू गये न  का भी सट क उ तर देना चा हए । 

अ भ ेरण भाषण का उ े य कसी एक वचार या ताव पर ोताओं क  सकारा मक 
त या ा त करना है । इसम कोई स देह नह ं क उपयु त व ध से भाषण दये जाने के 

प चात ् ोतागण तरु त त या के प म तुतकता के ताव को वीकार कर लगे ।   

12.12 सारांश   
संदेशवाहक वारा संदेश ा तकता को मौ खक संदेश देना नयी बात नह  ंहै । यि तगत 

जीवन म यवसाय म लोग  के साथ रोजमरा कई काय मौ खक संदेश म करते रहत ेहै । मौ खक 
तु तकरण सूचना मक या ो साहक हो सकता है । मौ खक तु तकरण का उ े य ो सा हत 
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करना, सू चत करना, स ावना संदेश वारा छ व नमाण करना तथा अि त व बनाये रखना होता 
है । मौ खक तु तकरण म उ े य नधारण, ोता व लेषण, वषय अ वेषण आ द अनेक ब द ु
होते है । मौ खक तु तकरण के समय अनेक स ा त  का पालन करना होता है । तु तकरण 
क  कृ त, ोतागण, अनगुा मता आ ा पालन आ द अनेक त व तु तकरण को भा वत करते 
है । आवाज क  ऊँचाई, ग त, व तार, वाणी क  उ तमता से तु तकरण को भावी बनाया जा 
सकता है । इस कार संचार के इस सश त, आधारभूत एव ं ाकृ तक मा यम से यवसाय े  
सफलतापवूक सचंा लत कया जा सकता है ।  

12.13 श दावल   
सं हताब  (Encoding) - कसी वचार को मौ खक तीक म बदला जाता है । 
संकेत वाचक (Decoding) - कसी वचार को सकेंत म बदला जाता है । 
व य तु तकरण (Sales Presentation) - व यकता वारा ाहक  क  सम याओं का 
समाधान कया जाता हैI 
नदशन (Sampling) :- स पणू आँकड़  म से उनका थोड़ा ह सा लेना नदशन कहलाता है । 
समूह वचार- वमश (Group Discussion) - यावसा यक सम या के समाधान के लये समूह 
म वचार का आदान- दान करना ह । 
सा ा कार (Interview) :- इसम यि तय  के वारा अ य यि तय  म व भ न वषय  पर 

न पछेू जाते ह ।  
अ भ ेरण भाषण (Speech to motivate) :- इसम ो साहक या ेरणा मक भाषण दया 
जाता है । 

12.14 वपरख न  
1. मौ खक तु तकरण के स ा त  को बताईये ? 
2. मौ खक तु तकरण से आप या समझते है, इसके उ े य  को समझाईये ?  
3. तु तकरण से आप या समझत ेहै ? भावी तु तकरण कला को समझाईये ? 
4. मौ खक तु तकरण क  या को समझाईये ? 
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इकाई-13 
अ भ ेरण एव ं भावी स ेषण कौशल के लए भाषण 

(Speeches for Motivation and Effective 
Communication Skills) 

 
इकाई क  सरंचना 

1.30 उ े य, 
इस इकाई का उ े य व या थय  को अ भ ेरण एव ं भावी स ेषण कोशल हेतु भाषण 

क  भू मका एव ंमह व से अवगत करवाना है । 
13.1 तावना 
13.2 भाषण का अथ एव ंप रभाषा 
13.3 अ भ ेरण हेतु भाषण 
13.4 अ भ ेरण हेतु भाषण क  या 
13.5 अ भ ेरण हेतु भाषण क  आव यक बात अथवा त व 
13.6 अ भ ेरण एव ंस ेषण कौशल हेत ुभाषण को भा वत करने वाले त व 
13.7 भावी स ेषण कौशल हेतु भाषण क  या 
13.8 उपसंहार 
13.9 साराशं 
13.10 श दावल  
13.11 वपरख न   

13.1 तावना  
कसी भी संगठन क  सफलता म अ भ रेण एव ं भावी स ेषण का महान योगदान 

होता है । अ भ रेण वह शि त है जो मनु य क  काय करने क  मता को काय करने क  इ छा 
म प रव तत करती है िजससे वह संगठना मक ल य  क  ाि त के लए विै छक प से 
सहयोग देने के लए त पर हो जाता है तथा संगठना मक ल य  क  ाि त को सुगम बनाती है । 
भावी स ेषण कौशल का वकास कर एक अ धकार  अपने अधीन थ  को अपने वचार  को 
भावी ढंग से संवा हत करने म सफल होता है । इससे संगठन म पनपने वाल  अनाव यक 
ां तया,ँ गलतफह मयां एव ंमतभेद दरू होते है, कमचा रय  का मनोबल बढ़ता है तथा वे समूह क  

भावना से काय हेतु इ छुक हो जाते ह । यह संगठना मक ल य क  ाि त को आसान बनाता 
है। 

भाषण एक कला है िजसके वारा भाषणकता अपने वचार  को इस कार ोताओं तक 
संवा हत करता है क ोता अपने पवूा ह  को याग कर भाषणकता क  इ छानसुार काय करने 
हेतु तैयार हो जाते ह । इस कार भाषण ोताओं को अ भ े रत करने तथा भावी स ेषण 
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कौशल म अपनी मह वपणू भू मका नभाता है । नज व भाषण म भी ाण फँूकने क  शि त 
रखता है । सक दर महान तथा नेपो लयन थम एव ंनेपो लयन बोनापाट अपनी भाषण मता 
के आधार पर ह  सेनाओं को व व वजेता बनाने म सफल रहे ह । कई संगठन  के सफल मु य 
कायकार  अ धका रय  ने अपने वकृ व मता के आधार पर अपने कमचा रय  म उ साह का 
संचार कया है तथा उ ह अपने संगठन क  सफलता म योगदान देने हेतु े रत कया है ।   

13.2 भाषण का अथ एवं प रभाषा (Meaning and Definition of 
 Speech)   

''भाषण एक कला है िजसम भाषणकता अपनी वकृ व मता का उपयोग इस कार 
भावी ढंग से करता है क ोता अपने पवूा ह  एव ंमि त क क  पवू ि थ त को याग कर 

भाषणकता के वचार  का आ मसात करते ह तथा भाषणकता को विै छक सहयोग देने के लए 
त पर हो जाते ह । '' 

व तुत: ''भाषण वचार  क  भावी तु त क  एक कला है । '' भाषण को अलग-अलग 
लोग अलग-अलग नाम से स बो धत करत ेहै । कुछ लोग इसे भाषण, कुछ इसे स भाषण, कुछ 
या यान, कुछ उ बोधन तो कुछ स बोधन के नाम से पकुारते है । य य प इन सभी श द  म 
इनके उ े य आधार पर कुछ सू म अ तर हो सकता है, क तु इन सब का अि तम उ े य एक 
ह  है तथा वह है वचार  क  भावी तु त ता क ोतागण अपने पवूा ह  तथा मान सक पवू 
ि थ त को छोड़कर भाषणकता के ि टकोण से (सोचना आर भ कर दे उसक  इ छा एव ं
अपे ानु प या ार भ कर द । भाषण देने का) एक उ े य ोताओं को अ भ े रत करता तथा 
भावी स ेषण कौशल का वकास करना भी है । 

13.3 अ भ ेरण हेतु भाषण (Speeches for Motivation) 
वचार  क  भावी तु त के दो सश त मा यम है – थम मौ खक तु त तथा 

वतीय ल खत तु त । भाषण थम वग के अ तगत सि म लत कया जाता है । जसैा पवू 
म उ लेख कराया जा चुका है क भाषण अ भ रेण एव ं भावी स ेषण कौशल वक सत करने 
का एक अ य त भावी मा यम है । 

अ भ े रत करने वाले भाषण से अ भ ाय उ सा हत करने वाले अथवा आकषक 
(persuasive) भाषण से है । इससे पवू क अ भ रेण के लए भाषण क  या को समझा 
जाये । अ भ रेण या है? जानना आव यक है । अ भ रेण का स ब ध मानवीय आव यकता 
एव ंउसक  स तुि ट से है । 

स  व वान टेनले वे स के अनसुार ''अ भ रेण से आशय कोई भी ऐसी भावना या 
इ छा से है, जो यि त क  इ छा को इस कार बना देती है क वह यि त काय करने के लए 
े रत हो जाए । 

माइकेल जे. जु सयस के अनसुार ''अ भ ेरण कसी यि त को अथवा वय ंको कसी 
वां छत काय को करने के लए े रत करने क  या है । '' 

इस कार प ट है क कोई यि त तब अ भ े रत होता है जब वह कोई आव यकता 
महससू करता है तथा काय को करने से उसक  उस आव यकता क  स तुि ट होती है । 
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अ भ ेरण क  या को न न ल खत च  क  सहायता से भाल  भाँ त समझा जा सका 
है ।  

 
च  13.1 अ भ रेण या 

उपयु त च  से प ट है क अ भ रेण या का ारि भक ब द ुआव यकता महससू 
करना है । यह आव यकता यि त म इ छा उ प न करती है जो क उस यि त म तनाव 
उ प न करता है । यह तनाव यि त के लए रेक का काय करता है जो यवहार खोज म 
प रवतन होता है । यह यवहार, या म प रव तत होता है िजससे आव यकता क  स तिु ट 
होती है । िजससे यि त म स तलुन क  पनु थापना होती है । 

इस कार अ भ ेरणा हेतु भाषण तैयार करने के लए ोताओं क  आव यकताओं का पता 
लगाना होता है I 

13.4 अ भ ेरण हेतु भाषण क  या (Process of speeches for 
 Motivation) 

अ भ ेरणा हेतु भाषण क  या म न न ल खत चरण  का समावेश होता है:- 
1. ोताओं क  आव यकताओं का पता लगाना (To identify needs of audiences) - 

अ भ ेरणा हेतु भाषण तैयार करने के लए सव थम यह पता लगाना होता है क ोता या 
चाहते ह? अथात ्उनक  आव यकताएँ या है? अ भ ेरणा हेतु भाषण इस आव यकता को के  
ब द ुम रख कर तैयार करना होता है ।   

2. ेरक का नधारण करना (To determine the driver) - आव यकता का पता लगा 
लेने के प चात ्यह तय करना होता है क ोताओं क  आव यकता कससे पणू हो सकती है, यह 
सोचना गलत होगा क यि तय  को केवल मौ क लाभ  से ह  े रत कया जा सकता है । 
अमौ क लाभ जसेै पद, त ठा, स मान, मा यता आ द भी ेरक का काय करता है । ेरक का 
नधारण ोताओं क  आव यकताओं एव ंइ छाओं को यान म रखकर करना होता है । 

3. ेरक को भाषण म समा हत करना (To incorporate the driver in needs) - य द 
भाषण म ोताओं क  आव यकताओं एव ंइ छाओं तथा उनक  स तुि ट पर चचा क  जाती है तो 
ोताओं का समथन एव ंसहानभुू त आसानी से ा त क  जा सकती है तथा उ ह वाँ छत तर के से 
या करने हेतु े रत कया जा सकता है I    
4. भावी तु त कौशल का योग (To use effective presentation skills) - 

उपरो त कार से भाषण तैयार कर लेने के प चात ् भाषणकता को एक अ छ  एव ं भावी 
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तु तकरण कौशल का उपयोग करना चा हए । उसे एक सकारा मक, भावी, फू तदायक, 
शि तशाल  एव ं रेक भाषण देने चा हए । ोताओं क  भाषण च बनाये रखने के लए उनसे 
बीच-बीच म न पछेू जा सकते ह तथा ोताओं को न पछूने के लए े रत कया जा सकता 
है । ोताओं वारा पछेू गये ऐसे न  का उ तर पणू आ म व वास के साथ देना चा हए । 
भाषणकता को अपने भाषण को च कर बनाना चा हए ता क ोताओं के ऊबाउपन को समा त 
कया जा सके । वसेै भी संदेशवाहन म यह माना जाता है क सुनना सबसे अ धक क ठन काय 
है।   

13.5 अ भ ेरण हेतु भाषण क  आव यक बात अथवा त व 
 (Essential of speeches for motivation) 

कसी भी भाषण के अ भ ेरक, भावो पादक एव ं प रणामो पादक होने के लए उसम 
कुछ बात  का समावेश कया जाना आव यक है । इनम से कुछ मुख बात न न ल खत है- 

1. प टता (Clearity) - भाषण वारा अ भ े रत करने के लए भाषण हेतु चुने गए श द  
का अथ तथा भाषण क  भाषा ब कुल प ट होना चा हए ता क ोताओं को उसे समझने म 
कसी भी कार क  परेशानी न हो तथा भाषण से उनम अनाव यक ां तयाँ एव ंगलतफह मया ँ
उ प न न हो । भाषण म जहाँ तक संभव हो तकनीक , पा रभा षक, वअथ  तथा सा हि यक 
श द  के योग से बचना चा हए । भाषणकता को सदैव यह यान रखना चा हए क भाषण का 
उ े य समझ उ प न करना है न क भाषा ान क  छाप छोड़ना । 

2. सरलता (Simplicity) - केवल वे ह  भाषण अ भ े रत करते है जो सरल एव ंबोधग य 
हो । भाषण म श द  का चुनाव ोताओं के तर को यान म रखकर करना चा हए । भाषण को 
इतना सरल होना चा हए क वह येक कार के ोता को आसानी से समझ म आ जाये । 

3. सूचना के ोत क  व वसनीयता (Reliability of sources of information) - 
भाषण म सि म लत वषय साम ी को क पना अथवा अफवाह  पर आधा रत न करके कसी 
व व त ोत से लेनी चा हए, ता क आव यकता पड़ने पर उसे आसानी से मा णत कया जा 
सक । ऐसा होने से ोताओं का भाषण क  वषय साम ी एव ंभाषणकता म व वास बढ़ता है । 

4. पया तता (Adequacy) - भाषण वारा ोताओं को अ भ े रत करने के लए भाषण 
क  वषय साम ी का पया त होना अप रहाय है । आधी अधूर  जानकार  ोताओं म नरा य क  
भावना उ प न करती है । क त ुय द भाषण अ य धक ल बा, क ठन एव ं व ततृ है तो यह 
ोताओं म ऊबाउपन उ प न करता है । भार  भरकम भाषण ोताओं क  सोचने क  मता एव ं

मान सक यो यता उ प न करता है । अत: भाषण क  ल बाई, भार, व तार तथा वषय साम ी 
पया त वचार- वमश के प चात ्तय करनी चा हए । 

5. संगतता (Consistency) - भाषण का अ भ रेक होने के लए उसम संगतता तथा 
तारत यता का गणु होना आव यक है । भाषण म लयब ता होनी चा हए । ऐसा नह ं लगना 
चा हए क भाषण को टुकड़ो-टुकड़ो म जोड़ा गया है तथा उसम आपस म कह ं भी तालमेल नह  है 
। भाषण म धारा वाहता का होना आव यक है । इसके साथ ह  भाषण सं था के उ े य , 
नी तय  तथा काय म  के अनकूुल होना चा हए । 
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6. समय (Time) - भाषण नधा रत समय म समा त हो जाना चा हए । ऐसा होने से 
ोताओं पर अनकूुल भाव पड़ता है तथा ोतागण भाषण से भा वत एव ंअ भ े रत होते ह । 
7. सम पता एव ंअनकूुलनीयता म स तलुन (Balance between uniformity and 

adaptability) - भाषण को अ भ रेक बनाने के लए एक और भाषण के संदेश क  सम पता 
पर यान देना चा हए वह ं दसूरे ओर भाषण के संदेश म प रव तत प रि थ तय  एव ंग तशील 
वातावरण के अनु प आव यक समायोजन कये जाने चा हए । इस कार सम पता एव ं
अनकूुलनीयता के बीच स तलुन था पत करने का यास कया जाना चा हए ।  

8. ोता व लेषण (Audience analysis) - भाषण के भावी एव ंअ भ ेरक होने के 
लए ोता व लेषण कया जाना परम आव यक है । भाषणकता वारा अपने ोताओं क  आ थक 
एव ं सामािजक पृ ठभू म, उनका आयवुग, श ा का तर, यो यता, ान आ द का अ ययन 
कया जाना चा हए तथा तदनु प ह  भाषण वषय साम ी का चयन कया जाना चा हए ता क 
ोताओं के साथ पार प रक समझ उ प न क  जा सक तथा श द  के अथ स ब धी क ठनाईय  

को दरू कया जा सके । 
9. भावना मक अपील (Emotional appeal) - कुछ भाषाओं म तक एव ंबु  को अभाव 

पाया जाता है । ऐसे भाषण  पर भावी एव ंअ भ ेरण होने के लए उनम भावना मक अपील को 
समावेश कया जाना आव यक होता है ।   

10. परामश करना (Consultation) - भाषण को भावी एव ं ेरक बनाने के लए 
भाषणकता को अपने भाषण क  वषय साम ी तैयार करने से पवू सभी स बि धत यि तय  से 
परामश करना चा हए 

11. तपिु ट (Feed-back) - भाषण क  भावशीलता जाचँने के लए भाषणकता को 
भाषण देने के प चात ् ोताओं से भाषण पर तपिु ट अथवा त या लेना चा हए । भाषणकता 
को पता लगाने का यास करना क भाषण के बारे म ोताओं का ि टकोण वचार, राय, 
अनभुू तयाँ तथा आप तया ँ कस कार क  है । इसके मा यम से दोन  प  के बीच एक अ छ  
समझ उ प न होती है । 

12. उ े य क  प टता (Clearity of purpose) - भाषणकता के मि त क म भाषण का 
उ े य ब कुल प ट एव ं नि चत होना चा हए । 

13. सहानभुू त (Empathy) - भाषणकता को अपने भाषण को अ भ ेरण देने वाला बनाने 
के लए वय ंको ोताओं क  ि थ त म रखकर वचार करना चा हए तथा उसी के अनु प भाषण 
क  वषय साम ी को नधा रत करना चा हए । 

14. पनु: अ यास (Rehearsal) - भाषणकता को भाषण देने से पहले भाषण का पनु: 
अ यास करना चा हए । ऐसा य द वह कम से कम तीन बार कर तो अ धक अ छा रहेगा । इससे 
भाषणकता का आ म व वास बढता है तथा भाषण देना आसान हो जाता है । 

15. साराशं तु तकरण (Summary presentation) - भाषण को भावी एव ं
रेणादायक बनाने के लए भाषणकता को भाषण के अ त म अपने भाषण मे सि म लत कए 

गए मु य ब दओंु का साराशं तुत करना चा हए । इससे ोताओं को भाषण को याद रखने म 
आसानी होती है ।   
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13.6 अ भ ेरण एवं स ेषण कौशल के लए भाषण को भा वत 
 करने वाले त व 
 (Factors affecting speeches for motivation and 
 communication skills)  

अ भ ेरण एव ंस ेषण कौशल हेतु भाषण क  भावशीलता कई घटक  पर नभर करती 
है । इनम से कुछेक मुख घटक न न ल खत है:-  

1. स देश क  कृ त (Nature of message) - स देश क  कृ त एव ंस देश क  तु त 
का ढंग भाषण क  भावशीलता के नधारण म अपनी मह वपणू भू मका नभाते ह । य द 
भाषण तुतकता के ि टकोण को यान म रखकर ह  तैयार कया जाता है तो वह कम भावी 
होता है । क तु य द भाषण मे दये जाने वाले स देश म दोन  प  के ि टकोण का यान रखा 
जाता है तथा यह दोन  प  के हत  का संव न करता है तो भाषण अ धक भावी एव ंअ भ ेरक 
होता है । 

2. ोतागण (The audience) - ोताओं क  वशेषताएँ भी भाषण क  भावशीलता को 
भा वत करती है । ोताओं क  आ थक-सामािजक पृ ठभू म, उनका श ा का तर, उनक  आय ु

आ द भाषण क  भावशीलता को भा वत करती है । ोताओं के वग मे िजतनी अ धक 
समरसता होगी भाषण उतना ह  अ धक भावी होगा ।   

3. अनपुालना (Compliance) - जब ोता भाषणकता क  तरफ आक षत होता है तो 
भाषण क  अनपुालना अ धक होती है । य द ोतागण भाषणकता को पस द नह ं करते तो भाषण 
भावी एव ंअ भ रेक नह ं होता । डी.ट . रेचन (D.T.Regan) नामक व वान ने अपने शोध 

अनसुंधान म यह पता लगाया क भाषण क  अनपुालना उस समय अ धक होती है जब ोता यह 
महससू करता है क भाषणकता उसके त अनु ह शील है । य द भाषण के दौरान भाषणकता 
भार  भरकम स देश के थान पर छोटे स देश देता है तो भाषण के अनपुालना के अवसर बढ़ 
जाते ह । 

4. आ ाका रता (Obedience) - भारतीय समाज म आ ाका रता को वशेष थान ा त 
है। जो यि त दसूरे यि त/ यि तय  पर अ धकार  का योग कर सकता है, उसके त 
आ ाका रता का दशन कया जाता है । जहा ँ ोतागण म आ ाका रता का भाव होता है वहा ँ
भाषण अ धक भावी एव ंअ भ ेरक होता है । सै नक जगत म क न ठ अ धका रय  म व र ठ 
अ धका रय  के त इस कार आ ाका रता का भाव पाया जाता है । प रणामतः वहा ँ
अ धका रय  के नदशन एव ं ाथना को भी आदेश के प म हण कया जाता है तथा उसका 
बा य वा य क  तरह पालन कया जाता है । क तु जहाँ ोताओं म इस कार आ ाका रता का 
भाव नह  होता वहाँ भाषणकता को अपनी वाकपटुता का योग कर ोताओं को भाषण का 
अनपुालना करने के लए तैयार करना होता है । 

5. मुखा भ यि त एव ंकपट (Facial expression and deceit) - कई बार ोता अपनी 
मुखा भ यि त से वह कट करते ह िजसका वह अनभुव नह ं करते तथा िजसका वह अनभुव 
करत े ह उसे छपा लेत े ह । इसे मुख-मु ा कपट कहत े ह । राजनेता राजनी त म च क सक 
अपनी रोगी क  उपि थ त म, तथा कलाकार भू मका नवाह म कई बार भाषण करता ोताओं के 
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सह  भाव का माप करने म असफल रहता है तथा उससे भाषण क  भावशीलता भा वत होती 
है। 

6. भाषणकता का यि त व (Personality) - भाषणकता का यि त व कई बार भाषण क  
भावशीलता एव ंअ भ रेक शि त को गहरे प से भा वत करता है । य द भाषणकता का 
यि त व आकषक है तथा ोता भाषणकता के यि त व से भा वत एव ंआक षत है तो वह 
भाषण को सह  प र े  म हण करता है । िजससे भाषण क  भावशीलता बढ़ जाती है, तथा 
ोता भाषणकता के त सकारा मक त या देता है तथा य द ोता भाषणकता के यि त व 

को पस द नह ं करता तो इसका वपर त होता है । यह  कारण है क द ण भारत म कई 
फ मी हि तया ँस ता के ग लयार  तक केवल अपने आकषक यि त व के कारण पहु ँचने म 
सफल रह  है ।  

7. आवाज (Voice) - आवाज क  मधुरता एव ंकण यता भाषण क  भावशीलता एव ं
ेरणा शि त को बढ़ाने म अपना योगदान देती है । भाषण म योग कया जाने वाला तर 

(Tone) सरु (Pitch) ग त, लय तथा कुछ वशेष श द  पर बल, भाषण क  भावशीलता को 
भा वत करत ेह । य द वर, सुर, ग त, लयब ता आ द को एक जैसा रखा जाता है तथा उसम 

आव यकतानसुार प रवतन नह ं कया जाता तो भाषण नीरस एव ंऊबाऊ हो जाता है । दसूर  ओर 
य द भाषण म यु त वर, ग त, सुर लय आ द म आव यकतानसुार प रवतन कया जाता है तो 
भाषण सरल चकर एव ं रेणादायक बन जाता है । 

8. भाषायी बाधाएँ (Semantic barriers) - य द भाषणकता एव ं ोताओं क  भाषाओं म 
भ नता तो भाषण क  भावशीलता भा वत होती है । भाषण को भावी एव ं रेणादायक बनाने 
के लए यह आव यक है क भाषण देने के लए उसी भाषा का योग कया जाए जो ोताओं 
वारा समझी जाती है । इसके अभाव म भाषणकता को दभुा षय  का योग करना होता है 

िजससे भाषण क  भावशीलता नकारा मक प म भा वत होती है । 
9. उ चारण (Pronunciation) - उ चारण भी बहु त बड़ी सीमा तक भाषण क  भावशीलता 

एव ं ेरणा शि त को भा वत करता है । य द भाषण म यु त श द  का साफ, सह , एव ंसट क 
उ चारण कया जाता है तो भाषण क  भावशीलता अ य धक बढ़ जाती है । दसूर  ओर 
भाषणकता श द  का सह  उ चारण नह ं कर पाता है अथवा वह श द  के उ चारण म अटकता है 
या हकलाता है तो वह ोताओं के म य हँसी का पा  बन जाता है तथा इससे भाषण क  
भावशीलता भा वत होती है । 

10. हावभाव (Posters) - भाषणकता के शार रक हावभाव भी भावशीलता को भा वत 
करत ेह । भाषण करते समय भाषणकता कस कार खड़ा रहता है, कस कार बठैता है, कस 
कार झुकता है, कस कार अपने हाथ  एव ंगदन तथा शर र के अ य अंग  का योग करता है, 

उ चत अवसर पर हँसता है या गभंीर रहता है, आ द सभी भाषण क  भावशीलता को भा वत 
करता है । य द भाषण देत ेसमय भाषणकता मू तमान खड़ा रहता है तथा अपने हावभाव  का 
उ चत योग नह ं करता तो उसका भाषण नीरस ऊबाऊ एव ं थका देने वाला होता है तथा 
ोतागण ऐसे भाषणकता के भाषण थल को शी  ह  छोड़कर जाने के लए उ त होत ेह ।  

11. संकेत (Gestures) - भाषण के दौरान भाषणकता वारा योग म लए जाने वाले सकेंत 
भाषण को भावी अथवा अ भावी बनाने म अपना मह वपणू योगदान देते ह । य द भाषणकता 
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भाषण के दौरान गलत तर के से शार रक संकेत  का योग करता है, जैसे वह आँख मटकाता है, 
मुँह बनाता है, भ े तर के से उँगल  या हाथ उठाता है या इशारा करता है, अनाव यक प से 
अपनी पलक  को झपकाता है या भ ह  को उठाता है, तो इससे ोताओं पर गलत असर पड़ता है 
तथा भाषण क  भावशीलता कम हो जाती है । 

12. ाना मक बाधाएँ (Cognitive barriers) - भाषणकता एव ं ोताओं क  अनभुू तय  
स मि तय , अनभुव  तथा ि टकोण  म िजतनी अ धक समानता होगी भाषण उतना ह  अ धक 
भावी एव ं ेरणादायक होगा । इसके वपर त दोन  के म य इनम िजतना अ धक अ तर होगा 

भाषण उतना ह  न भावी होगा । 
13. सुनना (Listening) - भाषण क  भावशीलता भाषण सुनने पर नभर करती है । य द 

ोता भाषण को धैय, ग भीरता एव ं यानपवूक सुनते ह तो भाषण क  भावशीलता बढ़ जाती है 
। य द ोता सुनने के त गभंीर नह ं है तथा वह सुनने पर अपने को पणू प से केि त नह  ं
करते तो भाषण अ भावी हो जाता है ।  

14. यां क साधन (Mechanical devices)- य द भाषण म यु त कये जाने वाले 
याि क साधन जैसे, माइक, व न व तारक यं , एलसीडी, ोजे टर आ द ठ क तरह से काय 
करत ेह तो भाषण क  भावशीलता एव ं ेरक मता बढ़ जाती है इसके वपर त भाषण अ भावी 
हो जाता है । 

15. भाषणकता क  ग तयाँ (Movement of speaker) - भाषण के दौरान भाषणकता क  
ग तयाँ अ नयं त है वह डायस पर अथवा ोताओं के म य आव यकता से अ धक घमूता है तो 
इससे ोताओं का यान एव ंलय भंग होती है तथा भाषण क  भावशीलता कम हो जाती है । 
इसके वपर त य द भाषणकता क  ग तया ँ नयं त एव ंसी मत ह तो भाषण क  भावशीलता बढ़ 
जाती है । 

16. मंच चचा (Stage discussions) - य द भाषण के म य भाषणकता एव ं ोताओं के 
म य अ य धक चचा होती है तो इससे भाषणकता क  लय एव ंतारत यता भंग होती है तथा 
भाषण क  भावशीलता एव ं रेक शि त कम हो जाती है । क तु य त मचं चचा सी मत मा ा 
म हो तो भाषण क  भावशीलता बनी रहती है । अ छा तो यह रहता है क ोताओं के न  
एव ंशंकाओं को भाषण क  समाि त म लया जाए । 

स  व वान दयाड कप लगं (Rudyard Kipling) के अनसुार, भाषण को भावशील 
एव ं ेरक बनाने के लए भाषण तैयार करते समय न न ल खत न  को यान म रखना 
चा हए-  

1. या (What?) अथात ्हम या स े षत करना चाहते है? 
2. य  (Why?) अथात ्हम ोता य  सुनने तथा हमने उनका चयन य  कया है? 
3. कह ं (Where?) अथात ्हम अपना भाषण कहा ँदेना है? या चय नत थान ोताओं क  

ि ट से उपयु त है? 
4. कब (When?) अथात ् या हमने अपने भाषण म समय का यान रखा है? भाषणकता 

का कस व कतने समय तक बोलना उपयु त होगा । 
5. कैसे (How?) अथात ्भाषणकता अपने स देश को कैसे स े षत कर ता क वह अ धक 

भावी एव ं रेक बन जाय? 
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6. कौन (Who?) अथात ् ोता कौन है, कतनी सं या म है, उनक  चया ँएव ंअपे ाय 
या- या है?  

7. य द भाषणकता अपने भाषण को तैयार करने म उपयु त न  पर यान केि त करता 
है तथा इनका उ चत उ तर खोजता है तो उसका भाषण अ धक भावी एव ं रेणादायी 
होगा । 

13.7 भावी स ेषण कौशल हेतु भाषण क  या 
 (Process of Speech for effective communication 
 skills)  

भावी स ेषण कौशल के वकास म भाषण क  मह वपणू भू मका होती है । भावी 
एव ं ेरणादायक भाषण के मा यम से भावी स षेण कौशल का वकास कया जा सकता है । 
क तु इसके लए एक नि चत या का अनगुमन करना होता है । मफ , ह डर ा ड तथा 
थामसन नामक व वान  ने इस या म सात चरण  का समावेश कया है िजसका सं त 
ववेचन इस कार है - 

1. उ े य  का नधारण (Setting the Objective) 
भावी स ेषण कौशल हेतु भाषण तैयार करने से पवू भाषण के उ े य  का नधारण 

करना होता है । हम यह पता लगाना होता है क भाषण देने का उ े य या सचूना देना है, या 
ोताओं को अ भ े रत करना अथवा उनका मनोरंजन करना है । 

2. ोता व लेषण (Audience Analysis) 
उ े य  का नधारण कर लेने के प चात ् ोताओं क  पहचान करने तथा उनके व लेषण 

करने क  आव यकता होती है । भाषण के भावी एव ं ेरक होने के लए यह अ य त आव यक 
है क हम हमारे ोताओं के बारे म पणू जानकार  रख । हम पता लगाना चा हए क ोता कौन 
है उनक  सामािजक, आ थक एव ंसां कृ तक पृ ठ भू म या है, वे कस आय ुवग के है, उनका 
श ा एव ं ान का तर या है, उनक  भाषा एव ंबोल  या है, वे भाषण म या चाहत ेहै, वे 
भाषण सनुने के लए य  एक त हु ए है? आ द । 

3. भाषण हेतु मुख वचार का चुनाव (Selection of main idea of the 
presentation) 
भाषण क  या का ततृीय चरण भाषण के मुख वचार का चुनाव करना है । भाषण 

के मुख वचार को के  ब द ुम रख कर ह  भाषण क  वषय साम ी का चयन कया जाना 
चा हए । 

4. शीषक अनसुधंान (Research the topic) 
भाषण या का अगला मह वपणू चरण भाषण के शीषक या वषय पर अनसुंधान 

आयोिजत करना है । जब तक भाषणकता भाषण के वषय से पणू प से प र चत नह ं हो जाता 
वह भावी एव ं ेरणादायक भाषण नह ं दे सकता । भाषणकता को भाषण के वषय से स बि धत 
पणू त य एव ंसचूनाएँ जुटाना चा हए । इस कार का अनसुंधान भाषणकता के यान म भाषण 
के वषय से स बि धत कई नये वचार  एव ंत य  को लाता है िजससे भाषण अ धक भावी एव ं
ेरणादायी बना जाता है । 
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5. त य  का समावेश तथा ा प लेखन (Inclusion of Data and writing the draft) 
वषय अनसुंधान चरण के अ तगत जब भाषण हेतु आव यक त य  एव ंसचूनाओं को 

एक त कर लया जाता है तो भाषणकता को अपने भाषण का थम ा प तैयार करना चा हए 
िजसम एक त सचूनाओं एव ंत य  का समावेश करना चा हए । भाषण को न न ल खत तीन 
भाग  म वभािजत कया जाना चा हए- 

(i) प रचय (Introduction) 
भाषण के प रचय के मु य पहलू ोताओं का यान आक षत करना, भाषण के उ े य  

एव ं दशा का नधारण करना तथा भाषण क  कायावल  अथवा खाका तैयार करना है । मफ  तथा 
थामसन ने इन पहलओंु को पाल (Pal) नाम से स बो धत कया है िजसका आशय न नानसुार 
है - 

(a) पोच (Porch) 
िजस कार घर म एक पोच होता है िजसम से होकर घर म वेश करने वाला घर म 

वेश करता है उसी कार भाषण का एक पोच होता है िजसम हम भाषण के बारे म ारि भक 
वातालाप करते है ।   

(b) ल य का उ े य (Aim) 
भाषण के प रचय का वतीय भाग उ े य नधा रत करने से स बि धत है । इस भाग 

म ोताओं को भाषण क  भावना (Spirit) से अवगत करवाया जाता है । 
(c) अ भ यास का खाका (Layout) 

भाषण के प रचय का अि तम भाग अ भ यास होता है । इस भाग म हम ोताओं को 
भाषण के मु य ब दओंु से अवगत करवाते है । इसे हम कायावल  अथवा ऐजे डा (Agenda) 
भी कह सकते है ।   

(ii) मूल पाठ (Text) 
ोताओं को भाषण का प रचय दे देने के प चात ्भाषण के मु य वषय के मुख ब द ु

अथवा भाषण का स देश उ ह प ट कया जाता है । इसम भाषण क  मु य भावना, मापीकरण 
च  तथा नय ण ब दओंु को सि म लत कया जाता है । भाषण के इस भाग क  तु त म 
भाषण के कुल समय का लगभग 40 तशत लगाना चा हये । 

(iii) साराशं एव ं न कष (Summary and Conclusion) 
भाषण का ा प अथवा आलेख तैयार कर लेने के प चात ्अगला चरण यह तय करना 

होता है क भाषण के दौरान कस कार क  य सहायता का योग कया जायेगा । य 
सहायता वह सहायता है जो भाषण के दौरान ोताओं को भाषण के मु य वषय को समझाने म 
सहायता करत ेहै । आज कल भाषण को भावी एव ं ेरणादायक बनाने के लए कई य साधन  
यथा ट .वी., वी डयो टेप, एल.सी. ोजे टर, सनेमा लाइ स आ द का योग कया जाता है । 

7. पनु यास (Rehearsal) 
भाषण के पनु यास का उ े य भाषणकता के व वास के तर को बढ़ाना तथा भाषण क  

वषय साम ी को कंठ थ करवाना है । पनु यास से भाषणकता भाषण के दौरान अपने आपको 
आरामदायक ि थ त म पाता है । पनु यास करते समय भाषणकता को यह महसूस करना चा हए 
जैसे क वह ोताओं को स बो धत कर रहा है । भाषण म ल बे वा य  तथा असामा य एव ं
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अप र चत श द  का योग यथा स भव नह ं करना चा हए । पनु यास के दौरान भाषणकता को 
भाषण के दौरान एव ंसमाि त पर ोताओं वारा पछेू जा सकने वाले न  का पवूानमुान भी 
लगा लेना चा हए तथा ऐसे स भा वत न  का उ तर भी पवू म खोज लेना चा हए । पनु यास 
म भाषण म लगाने वाले समय पर भी यान देना चा हए । 

13.8 उपसंहार (Conclusion)  
उपयु त ववरण से प ट है क भाषण एक शि तशाल  जीव त शि त है जो ोताओं 

को भाषणकता क  इ छा एव ंअपे ानसुार कम करने के लए अ भ े रत करने क  मता रखता है 
। यह ोताओं म ाण शि त का संचार करता है तथा नज व, इ छाह न तथा मतृ ाय यि तय  
को स य एव ंजीव त बना सकता है । भाषण कला का समु चत उपयोग करके नकारा मक 
वचार  एव ं ि टकोण को सकारा मक म प रवतन कया जा सकता है । यह यि तय  क  
व वसंा मक विृ तय  को रचना मक विृ तय  म बदल सकता है । भाषण के मा यम से भावी 
स ेषण कौशल का वकास कया जा सकता है । व ततु: वचार  क  तु त के दो तर के है-
ल खत तु त एव ंमौ खक तु त । भाषण वचार  क  मौ खक तु त क  एक भावपणू कला 
है तथा भाषण के मा यम से भावी मौ खक स ेषण कौशल का वकास कया जा सकता है । 

13.9 सारांश (Summary) 
भाषण वचार  क  भावी मौ खक ततुीकरण क  एक कला है । भाषण के वारा 

यि तय  को इि छत करवाने के लए अ भ े रत कया जा सकता है तथा इससे भावी स ेषण 
कौशल का वकास कया जा सकता है । क तु भाषण के अ भ रेक होने तथा उसम स ेषण 
कौशल क  मता होने के लए आव यक है क भाषण प ट, सरल, व वसनीय, संगत, पया त, 
समयानसुार, सम पता एव ंअनकूुलनीयता म स तलुन था पत करने वाला हो । भाषण के भावी 
होने के लए ोता व लेषण, भावना मक अपील, परामश भी कया जाना आव यक है । भाषण 
के वारा भावी स ेषण कौशल वकास के लए उ े य  का नधारण, ोता व लेषण, मुख 
वचार का चयन, शीषक अनसुंधान, त य  का समावेश त य, शीषक लेखन, य सहायता का 
योग, पनु यास आ द भी आव यक है । 

13.10 श दावल  
अ भ ेरण : यि तय  को इि छत तर के से काय स पादन करने के लए ो सा हत कण ह  
अ भ ेरण ह I 
 भाषण : एक कला िजसम भाषणकता या यान के मा यम से अपने वचार  को ोताओं तक 
संव हत करता ह ।  

13.11 व-परख न 

1. भाषण से आप या समझते है? अ भ रेण हेतु भाषण क  या को समझाइये । 
2. अ भ ेरण हेतु भाषण म कन त व  का समादेश कया जाना चा हए? समझाइये । 
3. अ भ ेरण तथा भावी कौशल हेतु भाषण को भा वत करने वाले त व  का वणन 

क िजए। 
4. भावी स ेषण कौशल हेतु भाषण क  या को समझाइये । 
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इकाई-14 

संचार के सांके तक पहल-ूसांके तक एव ंमौ खक संचार 
(Gestural and Oral Communication) 

इकाई क  परेखा 
14.0 उ े य 
14.1 तावना 
14.2 सांके तक संवहन क  वशेषताएँ 
14.3 सांके तक संचार के काय 
14.4 सांके तक संचार के मह व 
14.5 सांके तक संचार के संघटक 
14.6 मौ खक व साकें तक सचंार म अंतर  
14.7 मौ खक व साकें तक सचंार म संबधं 
14.8 संकेत भाषा के लाभ व सीमाएँ 
14.9 साराशं 
14.10 श दावल  
14.11 वपरख न  
14.12 कुछ उपयोगी पु तक 

14.0 उ े य 
इस इकाई का अ ययन करने के प चात ्आप - 

 दन त दन के काय यवहार म सांके तक सचंार के यवहार को समझ सकगे । 
 सांके तक संचार के लए उपयोग म आने वाले संघटक  क  जानकार  ा त कर सकगे । 
 सांके तक व मौ खक सचंार म स ब ध व अ तर क  पहचान कर सकगे । 
 संकेत भाषा के मह व व सीमाओं से प र चत हो सकगे । 

14.1 तावना 
मौ खक संवहन जहाँ श द  क  सहायता से न पा दत होता है वहा ँसांके तक संवहन म 

श द  का उपयोग नह ं कया जाता । इस तरह साकें तक संवहन ल खत व मौ खक संवहन के 
साथ तीसरा मुख संवहन कार है । यह यापक प से जीवन के हर े  म उपयोग म लया 
जाता है । प ट है क संवहन सफ श द  से ह  स भव नह  होता । भाषा के अ त र त अ य 
मा यम  से भेजा जाने वाले येक संदेश सांके तक कहलाता है । हम दन त दन लखने 
अथवा बोलने से तो इ कार कर सकते ह क तु सांके तक यवहार को नह ं टाल सकते । 
वशेष  ने यह पता लगाया है क सम  संदेश ेषण म व भ न संवहन कार  का भाग न न 
कार है : 

शाि दक सवंहन  7 तशत 
शार रक ग त व ध, संकेत इ या द  55 तशत 
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वाणी वर, आवाज के उतार चढ़ाव  38 तशत 
यह आ चयजनक एव ं चकर है क शाि दक संवहन को उ त अ ययन म यनूतम 

तशत हा सल है । गरै शाि दक संवहन म शार रक भाषा क  भू मका मुख होती है । 
सांके तक सचंार के अ तगत खशुी य त करने के लए पीठ थपथपाना या मु कुराना या 

हाथ  से इशारा करना आते ह, जब क नाराजगी य त करने के लए मु ंह बनाना या माथे पर 
सलवट पड़ना आ द आता है । सचंार के आनपुा तक व लेषण को न नां कत चाट वारा प ट 
समझा जा सकता है :- 

 
संचार का आनपुा तक व लेषण 

 
इससे सांके तक संचार क  मह ता ि टगोचर होती है । साकें तक संचार म सर हलाना, 

आँख  को झपकाना, हाथ हलाना, कंधे उचकाना आ द के मा यम से ेषक अपने वचार एव ं
भावनाओं को अ भ य त करते ह । 

इस तरह सचंार का सबसे सश त, आधारभतू एव ं ाकृ तक मा यम साकें तक सचंार 
अथवा अशाि दक (Nonverbal) संचार माना जाता है । स यता के वकास क  ारि भक 
अव था म जब मनु य जंगल  अव था म था और श द व भाषा क  खोज नह ं हु ई थी, मनु य 
अपने संदेश  का आदान- दान संकेत  एव ं च ह  वारा ह  करता था । यह बात परुानी 
कलाकृ तय  तथा मोहनजोदड़ो तथा हड़ पा स ब धी स यता क  खोज से भी पता चलती है । इस 
कार सांके तक संचार से ता पय उस सचंार से है जो बना भाषा के होता है । 

सांके तक संचार, संचार या का सबसे मह वपणू यावहा रक प  है । इसके अ तगत 
वचार , भावनाओं और आव यकताओं को य त करने के लए श द  के थान पर सकेंत  का 
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योग कया जाता हे । जैसे हाव-भाव (Postures) भाव भं गमा (Gestures) इ या द । येक 
देश और समूह म सांके तक भाषा का योग होता है । 

यह संचार क  एक ऐसी या है िजसके अ तगत एक यि त दसूरे यि त तक अपनी 
बात पहु ंचाने के लए सकेंत, इशार  तथा हाव-भाव  का योग करता है । ऐसी ि थ त म सचंार 
क  या के लए श द  क  आव यकता नह ं पड़ती य क एक यि त अपने व भ न 
आ त रक मनोभाव  के वारा सूचनाओं का वाह कर सकता है । 

आज जब इ क सवीं सद  म सचंार े  अभूतपवू ाि त हु ई है । मोबाइल, फै स, ई-
मेल, इ टरनेट जसेै आधु नक सचंार साधन  ने संदेशवाहन के े  म ाि त ला द , तब भी 
सांके तक संचार बहु त मह वपणू है । 

रेम ड जॉन के अनसुार “संचार के वे सभी मा यम सांके तक संचार म शा मल होते ह 
जो न तो ल खत ह और न ह  मौ खक श द  म य त ह ।'' 

सांके तक सचंार णाल  अपनाने से यि त अपनी भावनाओं को दसूरे यि तय  तक 
शी तापवूक तथा मत य यता पवूक भेज सकते ह । इसके अ तगत कसी यि त के भाव  को 
देखकर यह पता चल जाता है क वह या सोच रहा है तथा या कहना चाह रहा है ।    

14.2 सांके तक संवहन क  वशषेताएँ (Characteristic of Gestural 
 Communication)  

तावना शीषक के अ तगत व णत साम ी के आधार पर साकें तक संवहन क  
न न ल खत वशेषताएँ ि टगोचर होती ह : 

14.2.1 सांके तक यवहार का सदैव संवहन मह व होता है - आप सदैव गरै-शाि दक 
स देश भेजने म च रख यह आव यक नह ं होता कंत ुआपक  उपि थ त का येक पहलू 
ग त व ध, चेहरे के हाव-भाव एव ंवाणी का सू म-भेद अथ सवं हत करने क  मता रखता है । 

14.2.2 गरै-शाि दक संवहन शि तशाल  होता है - हम दसूर  के त अपनी राय ाय: 
गरै-शाि दक अवलोकन से बनाते ह- िजसम शार रक बनावट व यवहार मुख ह । जब साकें तक 
यवहार शाि दक यवहार का ख डन करता तो गरै-शाि दक ल ण  के सम  बोले गये श द  का 
मह व वतः कम हो जाता है । 

14.2.3 सांके तक संवहन ाथ मक प से मनोविृ त को य त करता है - सांके तक 
यवहार कसी यि त के सामा य हत, पसंद, असहम त, मनो वनोद क  जानकार  देता है । 

14.2.4 अ धकांश साकें तक यवहार सं कृ तब  होता है - कुछ कार के सांके तक 
यवहार सावभौ मक होत े ह- जैसे स नता क  अ भ यि त, भय, आ चय, ोध, अ व वास 
अथवा तर कार । अनेक गरै-शाि दक यवहार सं कृ त से सं कृ त म भ नता लए होते ह । 
उदाहरण के लए सर को हलाना कुछ सं कृ तय  म सकारा मक त या है तो दसूर  
सं कृ तय  म नकारा मक । 

14.2.5 सांके तक यवहार अ प ट होता है- शाि दक भाषा क  तुलना म साकें तक 
यवहार अ या धक अ प ट होता है । या ाहक क  जमहाई, नीरसता क  सूचक है या थकान 
क ? या आपके सहकम  आप पर हंसते ह या वय ंपर ? या आपके अधीन थ नरैा य से 
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अथवा सद  से कंपकंपात ेह ? अ धकांश सांके तक संदेश  के अनेकानेक संभा वत अथ हो सकत ेह 
व यह जानना क ठन होता है क कसी एक मामले म सह  अथ या है ?  

14.3 सांके तक संचार के काय (Functions)  
सांके तक सचंार या के अ तगत मनु य को अपनी बात दसूरे यि तय  तक पहु ंचाने 

के लए बोलने एव ंश द  को लखने क  आव यकता नह  ंहोती । बि क इसके थान पर वह 
अपनी शार रक भाषा या इशार  या संकेत  का योग करता है । साकें तक भाषा के अनेक काय 
ह जो न न ल खत ह- 

 सूचना देना (To provide information) - साकें तक भाषा के वारा यि त अपनी 
बात व भ न हाव-भाव  इशार  एव ं च  के वारा दसूरे यि तय  तक पहु ंचा कर सचूना उपल ध 
करता है । 

 काय  को सरल करना (Easy to work) - सांके तक संदेश  के वारा एक यि त दसूरे 
यि त वारा कये जाने वाले काय  के बारे म संकेत  वारा बताता है क काय को कस कार 
करने से अ धकतम कया जा सकता है िजससे काय करना अ यतं सरल हो जाता है । 

 भावनाओं को य त करना (To control floe of message) - संचार क  या के 
अ तगत संदेश भेजने वाले यि त वारा अपने शर र के हावभाव  व व भ न मु ाओं व इशार  
वारा संदेश के वाह को नयं त कया जाता है िजससे संदेश ा त करने वाला यि त संदेश 

को उसी अथ म ले, जो संदेश भेजने के समय ेषक का था ।   
 मौ खक संदेश को परूा करना (To complete verbal message) - कई बार मौ खक 

संदेश देने के प चात ्भी संदेश संवहन परूा नह ं माना जाता है य क संदेश ा तकता सचंार 
ेषक क  भावनाओं को उसी प म नह ं समझ पाता है । अत: मौ खक ल खत संचार के साथ-

साथ अगर साकें तक सचंार का भी योग कया जाए तो सचंार पणू हो पायेगा । जैसे पयटन एव ं
मोटर कार उ योग वारा सु दर रंगीन च  का योग । इससे संचार ा तकता ेषक क  
भावनाओं के अनु प सह  अथ को समझ पाते ह एव ं यवहार करते ह ।    

14.4 सांके तक संचार का मह व (Importance)  
सांके तक संचार ाय: व वास करने यो य होता है, य क कसी भी यि त क  

शार रक मु ा या हाव-भाव यह प ट बता देते ह क वह यि त कस वषय म या सोच रहा 
है । सांके तक सचंार के मा यम से संदेश को दसूरे यि त तक अ तशी  पहु ंचाया जा सकता है 
तथा संदेश ा तकता भी सदेंश अ तशी  ा त करता है । सांके तक संचार को अपनाने से संदेश 
भेजने म कसी भी कार का यय नह  ंकरना पड़ता । अत: यावसा यक सं थाओं के लए यह 
अ त मत ययी होता है! । सांके तक संचार के मा यम से यवसाय के अ तगत ब धक व भ न 
कमचा रय  ाहक  को अपनी बात सह  अथ  म समझा सकता है तथा इस पर अ य यि तय  
क  त या भी उसी समय दसूरे यि तय  क  शार रक मु ा से ात क  जा सकती है । 
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14.5 सांके तक संचार के संघटक (Elements)  
सांके तक संवहन म अनेक संघटक सि म लत होते ह । साथक अ ययन करने के लए 

इनको व भ न े णय  म वभािजत करना आव यक है । गौर-शाि दक संवहन के संघटक 
न न ल खत ह : 

 शार रक भाषा या अंग व यास (Body Language or Kinesics) 
 सामी य भाषा (Proxemics) 
 भाषा त प (Para Language) 
 संकेत भाषा (Sign Language) 
14.5.1 शार रक भाषा (Body Language) - शार रक भाषा वह तर का है िजसके 

वारा शर र अपनी ग त व धय  के मा यम से संवहन करता है । जब हम शार रक भाषा का 
अ ययन करते ह तो हम आंत रक भावनाओं क  अ भ यि त का अवलोकन करते ह जो शर र के 
व भ न अंग  के मा यम से य त होती है । 

शार रक भाषा मौ खक सचंार क  परूक भी है जब कोई मौ खक संदेश दया जाता है और 
उसके साथ म शार रक भाषा का भी योग कया जाता है तो संदेश का अथ प ट हो जाता है 
और वह मौ खक संदेश के साथ जड़ु जाता है जो आपस म मलकर संदेश को परूा करते ह । इस 
स ब ध म व वान  का मत है क मौ खक संदेश म श द केवल 10 तशत भाग को भा वत 
करत ेह जब क 40 तशत अशं आवाज व लय से भा वत होत ेह और बाक  के 50 तशत 
को शार रक भाषा भा वत करती है । बड व टैल तो यह मानते ह क 30-35 तशत भाग ह  
भाषा के मा यम से सा रत होता है जब क 65-70 तशत भाग शार रक भाषा वारा ह  
संचा रत होता है । इस कार कसी भी संचार या म य द शार रक भाषा अनपुि थत है तो 
संदेश को 50 तशत तक अधरूा कर देती है ।   

14.5.2 सामी य भाषा : यह यि तगत दरू  भाषा है । अनेकानेक सदेंश यि तय  
वारा अपने चार  ओर दरू  बनाकर य त कये जाते ह । यि त कतना थान वय ंके लए 

लेते ह एव ं कतना थान वे दसूर  के साथ बांटत ेहै । यह थान के उपयोग को बतलाता है । 
आप िज ह सदेंश देते ह उनसे कतनी नजद क  रखत ेह? कमरे म कह ं बठैते ह? दसूर  के साथ 
मुलाकात के दौरान आप कतनी दरू  बनाकर रखते ह ? कस तरह फन चर यवि थत कया गया 
है? ये सभी बात दसूर  के साथ आपके स ब ध , पद ि थ त एव ंआ म व वास को दशाता है ।  

ो. बारकर और गाऊट के अनसुार '' ेषक एव ं ा तकता के म य म पाये जाने वाले 
थान स ब धी त व  के अ ययन को सामी य भाषा कहते ह ।“ 

यह श द समीपता (Proximity) श द से बना है । संचार के े  म सबसे पहले इसका 
योग ई.ट . हाल ने कया था । 

इसे समय या थान क  भाषा भी कहते ह । इसका अ भ ाय है हमारे आस-पास का वह 
थान, जगह, दरू  का अतंर व आस-पास क  वषय-व तु जो सचंार क  ि ट से अ त मह वपणू 

होती है । इसके अ तगत हम अपने आस-पास के थान, जगह दरू  के मा यम से सचंार या 
परू  करते ह । इसे जगह भाषा भी कहते ह । य द सामी य भाषा के स ब ध म गभंीरता से 
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सोचा जाए तो यह न कष नकलता है क इसम अतंर भाषा (Space Language), समय 
भाषा (Time Language) तथा वातावरण या माहौल (Surrounding) सि म लत होते ह । 

(1) अ तर भाषा या थान भाषा (Space Language) - अ तर भाषा के अ तगत सचंार 
क  कृ त एक यि त से दसूरे यि त क  दरू  से भा वत होती है । 

अ तर भाषा दो कार से संचा रत क  जाती है । थम नकटता (Proximity) और 
वतीय उ मखुता (Orientation) I 

थान अ तर भाषा म स  वै ा नक एडवड आई. हाल ने मह वपणू काय कया है । 
उनका वचार है क नकटता के अ तगत संदेश देने वाला तथा ा त करने वाला दोन  के बीच 

लगभग 51/2 फ ट तक क  दरू  होती है । ले कन घर  म कु सय  के बीच बठैने वाल  के बीच यह 

दरू  8 से 10 फुट होती है । इसी कार कुछ देश ऐसे भी है जहां यह दरू  इससे अ धक होती है, 
जैसे अरब देश । िजतनी यह दरू  कम होती है उतनी ह  संचार देने और ा त करने वाले म 
नकटता अ धक होती है । 

इसी कार उ मखुता के अ तगत यि तय  के खड़े होने और बठैने क  ि थ त को 
दशाया जाता है । दो यि त या तो एक दसूरे के सामने बठैते ह या एक-दसूरे क  बाजू के 
नजद क । इन दोन  यि तय  के बीच क  दरू  उनक  नकटता को कट करती है और इससे 
अनेक कार क  भाषाएं न मत होती ह । 

थान भाषा संचार का एक लोक य मा यम है । थान भाषा के मा यम से हम अपने 
वचार , इ छाओं और भावनाओं का एक-दसूरे के साथ आदान- दान करते ह । इसके साथ ह  इस 
भाषा के वारा हम दसूरे यि तय  के वचार , भावनाओं और आव यकताओं को भी समझते ह । 

थान भाषा संचार का एक लोक य मा यम है । थान भाषा के मा यम से हम अपने 
वचार , इ छाओं और भावनाओं को एक-दसूरे के साथ वचार- वमश करते ह । इसके साथ ह  इस 
भाषा के वारा हम दसूरे यि तय  के वचार , भावनाओं और आव यकताओं को भी समझते ह । 
थान भाषा के कार (Types of Space Language) : 

 
1. घ न ठ थान भाषा (Intimate Space Language) - के अ तगत सचंार के दोन  

प कार  म 11/2 फुट क  दरू  होती है तथा यि त क  सार  शार रक ग त व धयां 11/2 फुट म ह  
स प न हो जाती है । भाषा का यह कार शार रक पश क  संभावना को दशाता है । इस घेरे 
म प रवार के सद य, नजद क  दो त और वशेष यि त ह  आत े ह । इसके अ तगत हाथ 
मलाना, पीठ, थपथपाना इ या द याएं आती ह । मह वपणू, नाजुक एव ंगु त मामल  म चचा 
करने के लए यह उपयु त है । 
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2. यि त थान भाषा (Personal Space Language) - के अ तगत यह दरू  11/2 फुट 
से 4 फुट के बीच क  होती है । इसके अ तगत वाभा वक, अ नयोिजत संचार, म वत ्वातालाप 
आते ह । व भ न सं कृ तय  म समान उ  व लगं के यि तय  म लगंीय समूह क  तुलना म 
यि तगत अ तर कम होता है । य य प इसम संवाद यि तगत होता है । फर भी संवाद 
अ तघ न ठता से हटकर तनाव र हत एव ंऔपचा रक होता है । इस दायरे म मह वपणू नणय 
लये जा सकत ेह । 

3. सामािजक थान भाषा (Social Space Language) - म यह दरू  4 फुट से 12 फुट 
तक क  होती है । इस भाषा का योग औपचा रक उ े य के लए होता है । यह भाषा रा य 
यवहार को प ट करती है तथा इसका यावसा यक वातालाप  म योग होता है । 

4. सावज नक थान भाषा (Public Space Language) - म यह दरू  12 फुट से अ धक 
हो जाती है ।  , यह दरू  सचंार म औपचा रकता को कट करती है । इसम संदेश जोर क  
आवाज म दया जाता है । इसम संवाद स ह णतुा, न प ता व अस ब ता के ि टकोण को 
अपनाकर करना चा हए । 

 
थान भाषा के कार 

 
थान भाषा के व भ न कार  को न नां कत ता लका वारा देखा जा सकता है – 

 
ं . सं. कार थान दरू  षेक- े ष त जीएफ़एच   

1. घ न ठता गहन थान भाषा 11/2 फुट क  दरू  यि त से यि त 
2. यि तगत थान भाषा 11/2 फुट से 4 फुट क  दरू  यि त से यि त 
3. सामािजक थान भाषा 4 फुट से 12 फुट क  दरू  यि त से यि त 
4. सावज नक थान भाषा 12 फुट से अ धक क  दरू  यि त से यि त 
 

यि तगत थान भाषा क  े णया ँ

 



145 
 

ोत : जे.ड य.ू गबसन एव ंआर.एम. होजे स, बजनेस क यू नकेशन ; ययूॉक : हापर ए ड 
रो, 1990   

(2) समय भाषा (Time Language) - समय भाषा के अ तगत संचार से जड़ुे यि त 
अपने-अपने तौर तर क  से समय क  सीमाओं को यान म रखकर सचंार के व भ न तर क  का 
योग कया जाता है । 

इस स ब ध म एफ.पी. ड गन का वचार है क येक भाषा के व लेषण क  कोई न 
कोई उ चत इकाई होती है । और इन इकाइय  के तुतीकरण के कुछ म नि चत होत ेह । 
भारत के संदभ म कसी भी यावसा यक संगठन म समय के लए घड़ी और कले डर का योग 
कया जाता है । समय को बहु मू य त व माना जाता है । इसे मु ा क  सं ा दान क  गयी है । 

एक औसत अमर क , चीनी और जापानी यि त के लए, काय करते समय / ब ध 
करते समय / संदेश सा रत करते समय, ''समय ह  पूजंी है ', पर सवा धक यान रहता है, 
जब क एक औसत भारतीय एव ं अ य ए शयाई देश  के नवासी समय के पाब द नह ं है । 
इस लए उ पादन, वतरण, वपणन, आय- ाि त, लाभ के मामले म वे काफ  पीछे रह जाते ह । 
अत: ब धशाि य  का यह मत है क एक यावसा यक सगंठन म, े षत कए जाने वाले संदेश 
समय पर ह  े षत होने चा हए ता क संगठन म नय ण बना रहे । समय पर संदेश देकर 
सफलता ा त कर लेना ह  समय-भाषा कहलाता है । 

(3) वातावरण या माहौल (Surrounding) - इसके अ तगत सचंार के दौरान आस-पास के 
माहौल का अ ययन कया जाता है । इसम न न तीन त व शा मल कये जा सकते ह :- 

(अ) रंग (Colour) 
(ब) परेखा (Layout) 
(स) पांकन (Designing)  
(अ) रंग - व भ न कार के रंग, यवहार क  विृ त और ख को दशाते ह । जैसे 

सफेद रंग शाि त का तीक है । दःुख के समय काला रंग, खुशी के समय गलुाबी रंग का चलन 
है । यह रंग  क  भाषा है । सफल व भावशील सचंार के लए रंग  का चुनाव यानपवूक करना 
चा हए । 

(ब) परेखा - इसी कार परेखा भी सचंार का एक मह वपणू अंग है । कसी 
यावसा यक सं था का थान, रंग रोगन, फन चर का डजाइन इ या द सचंार को भा वत करत े
ह । इन सबको परेखा के अ तगत प ट कया जाता है । वा तव म कसी यावसा यक 
सं थान क  परेखा उसके प का सह  च ण करती है । 

(स) पांकन - इसी कार पाकंन को भी यावसा यक सचंार का मखु ह सा माना 
गया है । जगह, समय, वातावरण सभी सचंार म मह वपणू भू मका नभाते ह । संचार क  
परेखा, रंग, पांकन सचंार का मागदशन करत े ह । भावी सचंार के लए इन सभी का 

समायोजन आव यक है । 
14.5.3 संकेत भाषा 

संकेत भाषा को व न य उपकरण (Audio Visual Elements) भी कहा जाता है । 
संचार या म संदेश देने के लए संदेश देने वाला और संदेश ा त करने वाला संकेत, च ह 
इ या द का भी योग करता है । इसे ह  सकेंत भाषा कहते ह । 
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इस भाषा का योग ाचीन काल म काफ  होता रहा है । आधु नक समय म इसके प 

म सधुार करके ह  इसे योग म लाया जा रहा है । इस हेतु व भ न कार के च  तैयार कये 
जाते ह । उन च  के नीचे वा य  म च  को प ट भी कया जाता है । ता क येक यि त 
इ ह आसानी से समझ सके । 

उदाहरण के लए- 
1. बजल  पावर हाउस के सामने न न सकेंत भाषा होती है :-      

 
2. सायरन के योग को तबि धत करने हेतु न न सांके तक भाषा होती है :-   

 
3. धू पान नषेध के लए न न संकेत भाषा होती है :-    

 
रंग (Colours)- 

संकेत भाषा से सचंार या म रंग  का भी योग कया है । यातायात म ै फक क  
जानकार  रंग  के मा यम से ा त होती है । वी.आई.पी. क  गाड़ी पर लाल ब ती, अ पताल क  
गा ड़य  पर वशेष कार क  लाइट इसके उदाहरण ह । चौराहे पर लाल रंग यातायात को कने 
का सकेंत देता है तो हरा रंग चलने का संकेत देता है । 

व भ न कार के रंग यि त के वभाव  का च ण देते ह जैसे - 
 

लाल (Red)  रंग उ तेजना (Excitements) का तीक है 
हरा (Green)  रंग फू त (Refreshness) का तीक है  
बगनी (Voilet)  रंग ेरणा (Inspiration) का तीक है  
नीला (Blue)  रंग शीतलता (Coolness) का तीक है  
पीला (Yellow)  रंग स नता (Cheerness) का तीक है  
नारंगी (Orange)  रंग स यता (Activeness) का तीक है  

रंग इस कार मनु य क  भावनाओं, सोचने क  शि त एव ंइि य  पर भी भाव डालत े
ह । हर देश क  सं कृ त म हर रंग का अलग मह व है । भारत म केस रया रंग मह वपणू है, तो 
मिु लम देश  म हरा रंग । कमचा रय  के स ब ध म रंग स ब धी अनसुधंान साइकोमै ट स 
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(Psychomatics) कहलाता है, इससे पता चला है, रंग उ पादकता पर मह वपणू भाव डालत ेह 
। रंग  क  भी भाषा होती है जो मह वपणू सचंार का काय करते ह । गलुाबी, पीला, लाल और हरा 
रंग स नता और सुख के साथ जोड़ा जाता है तो काले रंग को शोक क  भावना के साथ जोड़ा 
जाता है । सफेद रंग शां त का तीक माना जाता है । रंग अलग-अलग समय पर अलग-अलग 
अथ रखते ह । वा तुकार, श पकार, आंत रक स चा वशेष , कलाकार आ द के वचार  म 
अलग-अलग रंग  का अलग-अलग अथ होता है । अत: सचंार म रंग  का योग आव यक प से 
होता है । रंग  का उपयोग प रवहन के लए संकेत  के प म परेू ससंार म काफ  समय से 
सांके तक भाषा के प म होता है । सड़क पर चलने वाला एक क ाइवर बना कसी से पछेू 
तथा बात कए बना कावट व बाधा के सकेंत  के सहारे अपनी मंिजल पर आसानी से पहु ंच 
जाता है । रेलवे वभाग के लए सगनल तथा हवाई जहाज  के उतारने व चढ़ने के लए सकेंत  
म रंग  का ह  उपयोग होता है । पहचान बनाने के लए, रसायन उ योग  म पै कंग के सामान 
को अलग-अलग रंग  से रंगा जाता है । जसेै- घरेलु रसोई के सले डर को लाल रंग से रंगा जाता 
है । इसी कार कायालय म प  व आदेश , रपोट और अ य द तावेज  क  काबन काँपी 
व भ न रंग  के कागज  पर क  जाती है िजससे व भ न काय  के लए उनका अलग-अलग 
योग कया जा सके । इस कार सांके तक सचंार म रंग  का मह वपणू उपयोग है । 

इस कार सकेंत भाषा म उन तर क  का योग कया जाता है िजनसे कसी न कसी 
कार क  सचूना ा त होती है । सावज नक थान  पर सगरेट के ऊपर Cross का नशान No 

Smoking को दशाता है । इसी कार व यतु के  म खतरनाक श द लखा होता है जो खतरे 
क  तरफ संकेत करता हे । सायरन को तबि धत करने के लए उसके च  के ऊपर Cross का 
नशान लगाया जाता है, जैसे क  पवू म च  म दखाया गया है । 

14.6 मौ खक तथा सांके तक संचार म भ नता (Oral vis-a-vis 
 Gestural Communication) 

 मौ खक एव ं सांके तक सचंार म भ नता को अ  ता लका वारा प ट कया जा 
सकता है :- 

 
ं .स. अ तर का आधार मौ खक सचंार सांके तक संचार 

1. संचार का व प मौ खक संचार के अ तगत 
संचार को बोलकर दसूर  के 
सामने यु त करता है 
जब क  

सांके तक सचंार के अ तगत संदेश 
को दसूरे यि तय  के सामने संकेत  
वारा या शार रक हावभाव व मु ा 
वारा े षत कया जाता है । 

2.  सरलता मौ खक संचार म श द  के 
योग करने के कारण संचार 

म सरलता होती है । 

इसके वपर त सांके तक भाषा के 
योग करने से कई बार संदेश 
ा तकता उसे परू  तरह समझ नह  ं

पाता है प रणाम व प इसम 
अपे ाकृत सरलता का अभाव देखने 
को मलता है । 
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14.7 मौ खक और सांके तक संचार म स ब ध 
मौ खक और सांके तक सचंार म से कौन सी संचार णाल  यवसाय म अपनायी जानी 

चा हए यह एक मह वपणू न है । यावसा यक याएं केवल एक सचंार णाल  को अपनाकर 
परू  नह ं क  जा सकती है वरन ्दोन  ह  णाल  अपनाकर यावसा यक याएं परू  क  जाती ह। 

थयो हैमन (Theo Haimann) के अनसुार “य द ब धक केवल एक व ध को चुनता है 
तो उसे गभंीर असफलताओं का सामना करना होगा । '' 

ब धक  को प रि थ तय  के अनसुार इन दोन  व धय  म सम वय था पत करना 
चा हए । दोन  ह  व धय  का सचंार णाल  म अपना मह वपणू थान है । सचंार क  दोन  
णा लया ँआपस म एक-दसूरे के साथ गहराई से जुड़ी हु ई है । ये दोन  एक दसूरे के परूक ह । 

इन दोन  म से कसी एक का चुनाव करना आसान नह ं है । ये दोन  व धयां मलजलु कर संचार 
या को परूा करती ह । 

मौ खक और सांके तक संचार अथात ् शाि दक एव ं अशाि दक सचंार एक-दसूरे का 
त थापन, परूक, वीकृत, तथा ववा दत स ब ध  को भी कट करता है । 
1. त थापन स ब ध (Substitution Relationship) - जब हम श द  के थान पर 

संकेत  का योग कर तो त थापन स ब ध कट करता है । उदाहरण के तौर पर य द हम 
कसी यि त से कसी थान का रा ता पछू और वह यि त यह कहने के थान पर क रा ता 
उधर है । अंगलु  से इशारा कर दे । ऐसी ि थ त म एक श द के थान पर भाषाह न संकेत का 
योग कर दया । इसी कार कसी बात को वीकार करने के लए हां के थान पर सर को 

ऊपर नीचे हलाकर हामी भरना भी त थापन स ब ध का ह  एक प है । 
2. परूक स ब ध (Complementary Relationship) - जब हम रा ता बताने के लए 

अंगलु  के इशारे के साथ 'उधर' श द का भी योग कर अथवा हा ंकहने के साथ-साथ सर को भी 
ऊपर नीचे घमुाने क  या कर तो यह परूक स ब ध को कट करता है । 

3. वीकृत स ब ध (Accepting Relationship) - संकेत  से मौ खक भाषा का कोई भाग 
सबल कया जा सकता है, िजस कार ल खत श द  को य द रेखां कत कर दया जाए तो वह 
वचार  को बल देते ह । उदाहरण के तौर पर कसी यि त को शाबाशी देते समय श द  के साथ-
साथ उसक  पीठ को थपथपा दया जाय तो माना जाता है क मौ खक संदेश को सांके तक संदेश 
ने बल दान कया है । 

4. ववा दत स ब ध (Conflicting Relationship) - य द हमारे मौ खक श द, शर र क  
शार रक भाषा से मेल न खाय तो यह ववा दत स ब ध को कट करती है । ऐसी दशा म 
सांके तक भाषा पर व वास कया जाता है, श द  पर नह  ं। उदाहरण के तौर पर य द आप नशे 
म ह और आपके परै लड़खड़ा रहे ह, आपसे कोई पछेू आपने नशा कया है और आप मना कर तो 
श द  पर कोई व वास नह ं करेगा । 

14.8 संकेत भाषा के लाभ व सीमाएं 
लाभ 

संकेत भाषा के अ तगत संदेश दसूरे यि तय  तक पहु ंचाने के लए पो टर, च , प टगं 
इ या द का सहारा लया जाता है । सकेंत भाषा के वारा संदेश अ या धक ती  ग त से सा रत 
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होते ह । संदेश को देखने या सुनने मा  से संदेश के अथ का पता लग जाता है । संदेश को 
भेजने म यु त हु ए पो टर के योग से संदेश देने वाले यि त को वषय को अ धक व तार से 
बताने क  आव यकता नह ं पड़ती । इसी कार सकेंत भाषा वहां भी मह वपणू है जब कसी 
यावसा यक संगठन म मजदरू ( मक) कम पढ़े- लखे या अनपढ़ होत ेह । अत: उ ह भी संकेत 
भाषा म यु त च  के मा यम से सकेंत आसानी से समझ म आ जाता है । सबसे अ धक 
संकेत भाषा का उपयोग प रवहन के साधन  के संचालन म होता है । य द सड़क पर कह  ंजाचं 
हो रह  है तो जाने वाले अ य वाहन  को इस बात क  सकेंत  वारा फौरन जानकार  ा त हो 
जाती है । रात म डपर का योग आम बात है । 

इस कार संकेत भाषा का एक अ य त मह वपणू साधन है, और परेू ससंार म इस भाषा 
का एक ह  च लत प है । भाषा, धम संबधंी कोई बाधा इस सचंार को बा धत नह ं करती है । 
सीमाएं 

संकेत भाषा के अ तगत वषय व तु के क ठन होने पर इसे पो टर या व न के मा यम 
से दसूरे यि तय  तक पहु ंचाना अ य त क ठन होता है । कई बार कलाकार वारा संदेश क  
गभंीरता के अनु प पो टर इ या द नह  ंबन पाते िजस कारण भी संदेश दसूरे यि तय  तक ठ क 
से नह ं पहु ंच पाता है । सकेंत भाषा के अ तगत संदेश को एक बार भेज देने के प चात ्
प रव तत करना एक अ य त क ठन काय है जब क अ य भाषा के अ तगत संदेश म प रवतन 
करना अ य त सरल काय है । 

संकेत भाषा के अ तगत संदेश को दसूरे यि तय  के सामने केवल पो टर, च , अलाम 
इ या द के योग  से पहु ंचाया जा सकता है । इस कार के सदेंश को एक-दसूरे यि तय  तक 
पहु ंचाने के लए च  म यु त रंग  के अथ का ान भी प ट होना चा हए य क इन रंग  के 
अथ का पता लगाए बना कोई भी यि त कसी दसूरे यि त तक सदेंश वा हत नह ं कर 
सकता । जैसे - सड़क  पर लगी व भ न लाइट  के अनसुार गाड़ी के आने-जाने तथा कने का 
संदेश वा हत होना । अत: भाषा म पणूतः संकेत  पर नभर न रह कर व भ न अ य भाषाओं 
का भी संदेश को भेजने म योग कया जाता है ।   

14.9 सारांश  
श द सदैव भावी व सह  संवहन म समथ नह  ंहोत े। कहावत भी है क “एक च  एक 

हजार श द  के बराबर है । '' दन त दन म हम श द  के अ त र त अ य अनेक प  म 
स देश े षत व ा त करत ेह जो सह  अथ  के ेषण व ाि त म समथ होते ह । गरै-शाि दक 
संवहन को शाि दक संवहन के साथ उपयोग म लेकर संवहन को अ धक साथक बनाया जा सकता 
है । यह इकाई सांके तक संवहन क  व भ न वधाओं यथा शार रक भाषा (अंग व यास), 
सामी य भाषा, भाषा त प व संकेत भाषा के व भ न पहलुओं पर काश डालती है ।  

14.10 श दावल   
सामी य भाषा  यह भाषा संदेश ेषक व ा तकता के म य क  दरू  को कट करती है। 
भाषा त प  भाषा के समान भाषा जो कहने क  अ भ यि त पर आधा रत है। 
संकेत भाषा  संदेश भेजने हेतु ेषक वारा उपयोग म लए जाने वाले सकेंत अथवा 

च ह। 
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शार रक मु ा  बठैने, खड़े रहने, लेटने के व भ न तर के। 
भाव भं गमा  शर र के व भ न अंग  के हलानेडुलाने के तर के।   

14.11 वपरख न   
1. सांके तक संचार या है? सांके तक सचंार कतने कार का होता है ? 
2. शार रक भाषा से या आशय है ? सामी य भाषा को समझाइए । 
3. भाषा त प से या आशय है? व भ न कार के भाषा त प  को समझाइए । 
4. (अ) हाव भाव व भाव भं गमा के अंग व यास को प ट क िजए । 

(ब) भाषा म दरू  व समय भाषा क  व भ न वशषेताओं को समझाइए । 
5. मुख व ताओं के भाषण  को सु नए व उनक  वर शलै , व न के उतार-चढ़ाव व अ य 

शार रक भाषाओं को नोट क िजए । 
6. स  अ भनेताओं के अ भनय म शार रक भाषा के उपयोग का सू म अवलोकन 

क िजए। 
 

14.12 कुछ उपयोगी पु तक   
यावसा यक सचंार - शमा, जैन, दयाल (अपे स पि ल शगं हाउस, उदयपरु, 2006) 
यावसा यक सचंार - गोयल, सहं, देव (रमेश बकु डपो, जयपरु, 2006) 
बजनेस क यू नकेशन ए ड ऑगनाइजेशन ए ड मैनेजमट (टै समेन, नई द ल , 2004) 
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इकाई-15 
शार रक भाषा एव ंभाषा त प 

(Body Language and Para Language) 
इकाई क  परेखा 

15.0 उ े य 
15.1 आशय एव ं कृ त 
15.2 शार रक भाषा के कार - अंग व यास 
15.3 काय 
15.4 शार रक भाषा के लाभ 
15.5 शार रक भाषा क  सीमाएँ 
15.6 सावधा नया ँ
15.7 संगठना मक शार रक भाषा 
15.8 भाषा त प - मु य त व 
15.9 लाभ व सीमाएँ 
15.10 साराशं 
15.11 श दावल  
15.12 वपरख न    

15.0 उ े य  
इस इकाई को प ने के बाद आप इस यो य' हो सकगे क :- 

 शार रक भाषा क  कृ त व कार  को जान सक 
 इस भाषा क  दन त दन संवहन हेतु उपयो गता को पहचान सक 
 संगठन  म अपनायी जाने वाल  सांके तक भाषा का व लेषण कर सक 
 अंग व यास व भाषा त प से प र चत हो सक 

15.1 शार रक भाषा - आशय (Body Language - Meaning) 
इसे अंग व यास (Kinesics) या का यक भाषा भी कहते ह I यह सांके तक संचार क  

ि ट से मह वपणू है । जाज आर. टेर  ने इसे शार रक भाषा कहा है । इसके अ तगत आँख  का 
उपयोग, हाथ  के इशारे व आवाज, उंगल  का योग इ या द को सि म लत कया जाता है । 
उदाहरण के लए केट मचै के दौरान अ पायर अपने हाथ  व उंगल  के उपयोग से अनेक 
नणय  को अवगत करवाता है । इसम यि त वारा अपने शर र क  याओं अपना संदेश अ य 
यि तय  को या समहू को पहु ँचाया जाता है । 

जे. फा ट (J. Fast) के अनसुार “अ व वास के लए अपनी भ ह  को ऊपर चढ़ाना, 
घबराहट व परेशानी क  दशा म नाक को मलना, वय ंको संर त करने के लए अपने हाथ  को 
बाँधना, वय ंको अलग कट करने के लए कंध  को उचकाना, घ न ठता द शत करने के लए 
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पलक झपकाना, घबराहट के लए उंग लय  को थपथपाना, व मरण के लए माथे पर हाथ मारना 
इ या द याएँ शार रक भाषा कहलाती है ।''    

इसी कार यातायात के सपाह  वारा यातायात को चौराहे पर रोकने के लए हाथ को 
उठाना शार रक भाषा का एक अ छा उदाहरण है । 

शार रक भाषा मौ खक सचंार क  परूक भी है य क जब कोई मौ खक संदेश दया 
जाता है और साथ म शार रक भाषा का भी योग कया जाये तो संदेश का अथ प ट हो जाता 
है और वह मौ खक संदेश के साथ जुड़ता जाता है और संदेश को परूा करता है । इस स ब ध म 
व वान  का मत है क मौ खक सदेंश म श द केवल 10 तशत भाग को भा वत करते ह, 
जब क 40 तशत अशं आवाज व लय से भा वत होत ेह और शेष 50 तशत को शार रक 
भाषा भा वत करती है । बड ब टैल तो यह मानत ेह क 30-50 तशत भाग ह  भाषा के 
मा यम से सा रत होता है जब क 65-70 तशत भाग शार रक भाषा वारा ह  सचंा रत होता 
है । इस कार कसी भी सचंार या म य द शार रक भाषा अनपुि थत है तो संदेश को 50 
तशत तक अधरूा कर देती है । 

मौ खक संदेश के मुख संघटक 

 
उपरो त च  से यह प ट है क मौ खक संदेश का आधा भाग शार रक भाषा से 

स बि धत है जो इसके मह व को भी प ट करता है । शार रक भाषा अनेक मनोभाव  को 
य त करती है । यह भाषा जानबझूकर व अनजाने म, परूक व वरोध को दशाने हेतु यु त क  
जाती है । यह माना जाता है क शर र झूठ नह ं बोलता, अत: शार रक भाषा स यता का ह  
आभास कराती है । य द आप थके ह तो तनकर नह ं बठै सकत,े य द आप उनींदे ह तो आपक  
आँख वत: बदं होने लगती ह । य द आप नीरसता अनभुव कर रहे ह तो यह भी उबासी 
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शार रक भाषा क  प त (Nature of Body Language)- शार रक भाषा एक वय ं
सीखी हु ई प त है । यह पणू प से अ नयि त नह  ं है बि क सामािजक यवहार वारा 
नयि त होती है । इसके न न कार है। 

1. बना कसी औपचा रक श ण के (Without any formal training) - यि त 
शार रक श ण बना कसी औपचा रक श ा के ा त करता है । वे शार रक भाषा को बचपन 
से ह  अनजाने म सीख लेता है। वह अपने हावभाव से ह  अपने माता- पता को अपनी ज रत  का 
अहसास करा देता है, यह शार रक श ण शार रक भाषा को सीखने के त। कई यि त 
जाग क नह  ंहोते वे इसके वारा अ य को भा वत करने से भी अन भ  रहते ह । यवहार म, 
शार रक भाषा अ य त भावशाल  होती है । अब कुछ बड़ ेशहर  म अपने यि त व के वकास 
क  श ा के अ तगत शार रक भाषा के योग का भी श ण दया जाने लगा है । 

2. सामािजक यवहार से नयि त (Controlled by social norms) - य य प शार रक 
भाषा अ नयि त होती है पर तु इसक  अ भ यि त पर सामािजक नयम  का भाव पड़ता है । 
जैसे कसी यि त क  मृ यु पर य द हम खुशी हो तो भी उसके अं तम सं कार पर मु कुराएँगे 
नह ं । हमारे देश म ि य  से हाथ मलाने क  पर परा नह ं है जब क यरूोप के देश  म कोई 
तब ध नह ं है । कुछ यि तय  म शार रक भाषा को समझने क  अ धक द ता होती है, 

जब क कुछ यि त उसे अ छ  तरह से नह  ंसमझ पाते ह । कई शोध इस बात का माण देत े
ह क म हलाएँ पु ष  क  अपे ा शार रक भाषा समझने व े षत करने म अ धक द  होती ह । 

3. श द  का उपयोग नह ं (Does not use words) - यह भाषा मौ खक एव ं ल खत 
संवहन क  तरह श द  के उपयोग पर आधा रत नह  ंहै । इसका योग सभी तर  पर यि तगत, 
प रवार, समाज एव ंसंगठन म होता है । 

4. ाचीनतम (Ancient) - मानव स यता के ारं भक काल म शार रक भाषा का ह  
उपयोग होता था । मौ खक संवहन एव ंभाषा के ादभुाव से बहु त प हले से ह  शार रक भाषा 
संवहन का मुख मा यम थी । मनोभाव, शार रक इशार  एव ं चेहरे क  आकृ त के वारा ह  
यि त सचूनाओं का आदान- दान करता था । सुनने म अस म यि तय  के लए स भवत: 
इ ह ं परुातन व धय  से इशार  व मनोभाव  को हण कया जाता है । 

5. सावभौ मकता (Universality) - मौ खक संवहन के वपर त, िजसक  पहु ँच क  अनेक 
सीमाएँ ह शार रक भाषा सावभौ मक प से भा वत करने म स म ह । श द  क  प र ध होती 
है, जब क शार रक भाषा जो श द  का उपयोग नह ं करती - भाषा एव ंसं कृ त स ब धी बाधाओं 
को आसानी से लांघने का गणु रखती है । नेह एव ंदसूरे के त दया का भाव यापक प से व 
सावभौ मक प म पहचाना जा सकता है । मदर टेरेसा क  नेह एव ं परमाथ क  भाषा 
सावभौ मक थी । परुाने चल च , भाषा के उपयोग के बना भी अ य त भावी बन पड़ते थे । 

6. ा तकता क  अवलोकन शि त पर नभर (Closely associated with receiver’s 
observation power) - शार रक संवहन म ा तकता संवहक को देखने, सुनने एव ंमहसूस 
करने क  ि थ त म होना चा हए । ा तकता को संवहन क  आवाज, वर, प रधान, दखावट से 
अथ गहृण करने म स म होना चा हए । कभी-कभी संवहक जान-बझूकर भी अपने हाव-भाव से 
अथ े षत करना चाहता है । 
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7. जानबझूकर नह  ं (Unintended) - जब संवहक जानबझूकर शार रक भाषा का उपयोग 
नह  ंकर रहा हो तो भी उसके चेहरे के हाव-भाव, शार रक अंग  के उपयोग, आँख , कंध , माथे 
क  सलवट  से सामने वाला प कार अनेक अथ लगा सकता है । कभी-कभी शार रक भाषा 
मौ खक एव ं ल खत संवहन को भावी प से पु ट करती है तो कभी-कभी अंत वरोध भी 
ि टगोचर होता है । 

15.2 शार रक भाषा के कार – अंग व यास (Type of Body 
 Language – Kinesics) 

यह सभी को ात है, क तु यह जानना मह वपणू है क हमार  शार रक ग त व धया,ं 
मुखाकृ त व भं गमाएँ भी हमारे वचार  व चतंन या से नद शत होती है । सर को सहम त 
म हलाना, आँख  को झपकाना, हाथ  को लहराना, कंध  को उचकाना हमार  अ भ यि त का 
मा यम बनते ह । ये सभी वचार  को अ भ य त करती ह । इस लए अ ययन क एक शाखा 
को शार रक भाषा अथवा (Kinesics) कहा जाता है । िजस तरह भाषा अनेक तीक  के मा यम 
से अथ का संवहन करती है। हमारा शर र जाने-अनजाने म अनेक संदेश , वृ तय , मनोदशाओं, 
पद स ब ध  इ या द को गु सा, भय, तर कार, ढ़ न चय, वीभ सता सहानभुू त, क णा, गरै – 
समझदार , अ च अपे ा शार रक अंग- व यास से बेहतर तर के से य त कए जा सकते ह । 
मखूा भनय एक परुानी कला है िजसम वचार  व मानवीय भावनाओं को चेहरे से आसानी से 
अ भ य त कया जाता है । संवहन या म मानवीय अगं व यास क  उपे ा नकुसानदेह स  
हो सकती है । हमम से कोई भी यगंा मक वर के साथ क  गयी शसंा से स न नह ं होता । 
अत: आवाज क  अपे ा वर शलै  (Tone) अ धक मह वपणू होती है । य द एक यि त सफ 
यह कहता है क ''आपसे मलकर स नता हु ई क त ु उसका चेहरा गमजोशी को कट नह  ं
करता व उसक  आवाज म रोमांच अथवा पलुक का अभाव हो तो उसका मौ खक संदेश बेमानी 
लगता है । अत: सफल संवहन के लए शार रक भाषा को समझना अ य त आव यक है । 

 
बोध न 
 

क ह ं चार यि तय  के साथ पाचँ-पाँच म नट वातालाप कर उनक  शार रक भाषा का 
अवलोकन क िजए व उसे नीचे य त क िजये : 

1. ........................................................................................................................ 
............................................................................................................ 
............................................................................................................ 
............................................................................................................. 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  
शार रक भाषा को न न ल खत प  म वभािजत कया जाता है - 
15.2.1 शार रक मु ा (Postures) - इसका अ भ ाय बठैने, खड़े रहने व लेटने के 

व भ न तर क  से है । व भ न कार से बठैना, खड़े रहना व लेटना कई कार के अथ  को 
द शत करता है । कसी कायालय म िजस तरह से बठैा या खड़ा हुआ जाता है, अनौपचा रक 

दशा म वह ढंग भ न होता है । हमारे हाथ-परै  का सचंालन कई कार के अभा षक संचार को 
े षत करते ह । शार रक मु ा व उनक  ग तशीलता यि त क  आ म नभरता, ि थ त व च 

को द शत करती है । उदाहरण के तौर पर नौकर  के लए सा ा कार के समय य द कोई टाँग 
फैलाकर बठैता है तो बरुा माना जाता है । एक ोता जो व ता के भाषण म च ले रहा है वह 
व ता के स मखु आगे क  ओर झकुकर बठैता है , जब क जो च नह ं ले रहा है वह या तो बार-
बार घड़ी क  ओर देखेगा या झपक  लेगा । शर र के हलने-डुलने से यि त के आ म व वास का 
भी पता लगता है । 

15.2.2 भाव-भं गमा अथवा हावभाव (Gestures) - शर र के व भ न अंग  जैसे हाथ, 
परै और सर के हलाने-डुलाने को भाव-भं गमा कहा जाता है । शर र के इन अंग  क  हरकत से 
अपने संदेश को जोर से कह सकते ह या पिु ट कर सकते ह । जसेै तजनी उंगल  थान व दशा 
बताने के लए योग क  जाती है । इसी कार केट का अ पायर खलाड़ी को आउट (Out) 
करार देने के लए श द  के अ त र त अपनी उंगल  का भी इशारा करता है । नाखून  को कुतरना 
कसी के आंत रक तनाव  को द शत करता हे । इसी कार कसी बात पर जोर देने के लए 
कसकर बधंी मु ी को हथेल  वारा, मेज पर मारा जाता है । इसी कार दो अंगु लय  को ऊपर 
उठाना वजय का तीक माना जाता है । सीधा तना हुआ धड़ ती ता (Intense) का सूचक माना 
जाता है । 

15.2.3 चेहरे क  अ भ यि त (Facial Expression) - चेहरे क  अ भ यि त 
शार रक भाषा का मह वपणू अंग है । स नता, आ चय, भय, दःुख, ोध आ द को कट करने 
के लए चेहरे क  अ भ यि तयाँ अलग-अलग होती ह । अत: चेहरे को देखने से इनका ान हो 
जाता है । एक स  कहावत है क ''चेहरा मनु य के दल का आईना होता है ।'' (The face 
is the mirror of the heart) हम बना कुछ कहे चेहरे के हाव-भाव (Face of face 
communication) के मा यम से बहु त कुछ कह जाते ह । चेहरे क  येक त या संचार का 
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एक मा यम है । चौड़ी या ल बी मु कान अ धक खशुी का तीक है । चेहरे क  अ भ यि त 
कसी भी व ता के व त य के अथ  को प ट करने व तपिु ट (Feed back) म सहायक 
होती है । न न च  के वारा चेहरे क  अ भ यि त को दशाया गया है : 

 
15.2.4 आँख  का स पक (Eye Contact) - जे. फा ट के अनसुार आँख अ य धक 

शि तशाल  स ेषक ह । इसी कार मनु य क  आँख शार रक भाषा का मह वपणू मा यम ह । 
आँख दल क  बात कह देती ह । यह आमने-सामने सचंार का सश त मा यम है । यि त 
पर पर कतनी देर तक और कस कार घरूता है, इससे उसक  भावनाओं, पार प रक तर, 
ईमानदार , व वसनीयता व काय मता आ द का ान ा त कया जा सकता है । आँख, भ ह, 
पलक एव ंपतुल  का आकार हमार  गहन भावनाओं को दशाती ह । अलग-अलग ि थ तय  म 
आँख  का आकार एव ं प भी भ न- भ न होता है । जैसे जड, नगाह, कड़क नगाह, चोर 
नगाह, मु कराती नगाह यह सभी हमार  भावनाओं एव ं ि टकोण पर नभर करती है । इसी 
कार ऊँची उठ  हु ई पलक एव ंफैल  हु ई पतुल  आ चय एव ंभय को दशाती है । सी मत पतुल  

एव ंब द आँख ोध एव ंदद को अ भ य त करती ह । 
आँख  का स पक ईमानदार  का तीक है ले कन कई देश  म झकु  आँख  को यि त के 

त उ चत स मान का तीक माना जाता है । मुि लम समुदाय म म हलाओं व पु ष  का ने  
स पक विजत है । आँख  के स पक म अ तर सचंार या म बाधा उ प न करता है । 
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15.2.5. शार रक पश (Body Contact) - इसके अ तगत पीटना, ध का देना, 
पकड़ना, हाथ मलाना, थपथपाना, आ लगंन करना आ द शार रक याएँ शा मल ह । इनका 
योग कई कार के स ब ध  व ि थ तय  को बताता है । शार रक पश संचार का सबसे ाचीन 
व प है । शर र के व भ न ह स  म पश व भ न कार के संदेश  को सचंा रत करते ह । 
पश के अथ, पश के कार एव ंकाय के अनसुार बदल जाते ह । शर र के कई अंग  का पश 
कया जा सकता है, जैसे कंध  को, हाथ को, पीठ को तथा म तक को । कौन कसको पश कर 
रहा है इस बात पर भी अथ बदल जाते ह जसेै म तक पश करने वाले ड़ॉ टर व रोगी ह , 
माता-पु  ह  अथवा अनजान ह  । पश या पर थान का भी भाव पड़ता है जसेै सावज नक 
अथवा नजी थान । 

जा स एव ंयावग ने लगभग 1500 कार क  शार रक पश याओं के व लेषण के 
आधार पर न न पाचँ े णया ँबताई ह - 

1. अनकूुल भाव (Positive) - शंसा, नेह, लगाव, आ वासन या यौन च के शार रक 
स पक ।   

2. सजीवता हेतु (For Playful) - स नता, हँसी-मजाक हेतु । 
3. नय ण (For Control) - आदेश पालन हेतु । 
4. अनु ठा नक अथवा औपचा रकता हेतु (For Formal or Religious) - सं कार व ध, 

धा मक अनु ठान  हेतु ।   
5. काय हेतु (Task related) - ये पश अपने काय या कत य को परूा करने के लए कए 

जाते ह । जैसे डा टर या वै य वारा मर ज क  न ज देखना । 
उपरो त पाचँ े णय  के अ त र त न न पश  को भी इस सूची म जोड़ा जा सकता है  

1. नकारा मक भाव वाले (Negative) - जैसे परेशान करने वाले हाथ को हटाना । 
2. आ मणशील (Violent) - जैसे चांटा मारना, ध का देना आ द । 

15.2.6 बा य प (Appearance) - इसके अ तगत यि त के कपड़,े बाल  क  साज-
संवार, ृंगार, आभूषण, व छता आ द शा मल होते ह । य य प इन चीज  का सीधा स ब ध 
शार रक भाषा से नह ं है ले कन इनका स ब ध यि त क  भाव-भं गमा से मह वपणू प म है। 
यह यि त के पेश,े यवसाय, उ , आ थक तर एव ंरा यता से स बि धत ह । िजस थान 
पर वातालाप हो उसके आसपास का वातावरण अथात कमरे क  बनावट, द वार , फश क  सजावट, 
खड़ कयाँ आ द भी संदेशवाहन पर भाव डालती ह । 

15.2.7 मौन (Silence) - मौन रहना सचंार का मलूभतू एव ं वाभा वक पहल ूहै । यह 
यि त क  सहम त व असहम त दोन  प म य त होती है, जैसे य द कोई यि त कसी क  
शंसा करता है और दसूरा यि त चुप है तो वह इसक  बात से सहमत है । इसके वपर त, य द 

कोई यि त दसूरे से बात करना चाहे कंतु सामने वाला प कार मौन रहे तो यह असहम त का 
तीक है । मौन धारण करने के अनेक अथ हो सकते ह । कह ं यह सहम त का तीक हो सकता 

है तो कह ं असहम त को दशाता है । 
15.2.8 सर का उपयोग (Use of Head) - संवहन के दौरान ा तकता एव ं ेषक के 

म तक क  ि थ त भी अथकार  होती है । सर का झकुा होना दसूरे के त स मान का भाव 
दशाता है । क त ुचेहरे पर उदासी के साथ म तक का झकुना ल जा का तीक भी माना जाता 
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है । तना हुआ म तक कभी वाभीमान तो कभी अहं का सचूक होता है । ऐसे यि त को अ य 
लोग वय ंपर अनाव यक गव करने वाला भी समझने लगत ेह ।  

15.3 काय (Functions)  
मानव मनो व ान क  जानकार  रखने वाले वशेष  इस त य से सहमत ह क - 
अ. मानवीय शर र येक त य क  सट क एव ंस यता के साथ पिु ट करता है, जो हमारे 

कथन से अनेक अवसर  पर स भव नह  ंहोता । 
ब. स य को जानबझूकर छपाने पर भी, शार रक भाव-भं गमा झूठ क  जानकार  करवा 

देती है । 
स. ाय: यि तय  के समूह म 'आँख ' व 'मि त क' को देखकर यह पता लगाना स भव 

होता है क शाल न एव ंआ म व वास के साथ थान हण करने वाले यि त ‘उ च पद' पर 
आसीन ह तथा चं तत, तनाव त तथा आदेश क  ती ा म खड़े यि त 'अधीन थ' का मक 
होते ह जो सदैव अनकुरण या पालना हेतु त पर रहते है । 

शार रक भाषा के मुख-काय न न ल खत ह - 
15.3.1 शार रक भाषा से लोग  क  भावनाओं व इराद  के वषय म सचूना मल जाती 

है । उदाहरण के तौर पर शार रक भाषा से यह पता चल सकता है वह यि त आपको पस द 
करता है अथवा नह ं ।  

15.3.2. शार रक भाषा पार प रक घ न ठता को य त करने म सहायक होती है । 
उदाहरण के तौर पर य द यि त, आपसे हाथ मलाता है, अथवा गले मलता है या ि ट स पक 
करता हे तो यह घ न टता को कट करती है । 

15.3.3. शार रक भाषा नय ण व भु व को य त करने म सहायक होती है । जसेै 
- आँख  से घरूकर देखना । 

15.3.4. शार रक भाषा नदश  को लाग ूकरने म सहायक होती है । 
15.3.5. शार रक भाषा कसी उ े य व ल य को ा त करने म सहायक होती है । 

जैसे-इशारा करना इसका एक उदाहरण ह । 
15.3.8. शार रक भाषा का उपयोग दसूरे पर काब ूपाने अथवा नय ण के लए भी हो 

सकता है ।   

15.4 शार रक भाषा के लाभ (Advantages of Body Language) 
शार रक भाषा के मुख लाभ न न ल खत ह - 

1. शार रक भाषा साकें तक भाषा क  सहायक है । वा तव म बना चेहरे के हाव-भाव, भाव 
भं गमा के आमने-सामने के संचार म कसी भी कार का सवंहन संभव नह ं होता है । 

2. भाषाई सचंार को शार रक भाषा चालू रखती है । वातालाप के चालू हो जाने पर आगे 
बढ़ाने म शार रक भाषा मह वपणू होती है । इसके मा यम से ोता क  त या क  
सूचना मलती रहती है । 

3. शार रक भाषा का उ चत योग करने वाले यि त कसी यवसाय या संगठन म माहौल 
को भावो पादक व अनकूुल बनाने म सहायक होते ह । 
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4. शार रक भाषा वातालाप करने वाले यि तय  के पार प रक सामािजक तर को द शत 
करती है ।   

5. शार रक भाषा ऐसे समय म भी मह वपणू होती है जहां अ य तर क  से सचंार सभंव 
नह ं है । जैसे भाषा देश आ द क  भ नता हो अथवा समहू इतना बड़ा हो क मौ खक 
संदेश संभव न हो । जसेै केट का मचै जहां 50-60 हजार यि तय  क  उप त हो । 
चौराहे पर खड़ा यातायात सपाह  िजसके चार  और वाहन  क  कतार हो । 

6. शार रक भाषा स य को कट करने म सहायक होती है । यि त क  जबान भले ह  
गलत बोले ले कन चेहरा व ने  सह  बात कट कर देत ेह । 

15.5 शार रक भाषा क  सीमाएँ (Limitation of Body Language) 
1. व भ न सं कृ त, र त रवाज  वाले यि तय  के शार रक संकेत भ न होते है I कभी-

कभी इससे म भी पदैा हो जाता है । 
2. जो यि त अपने चेहरे के भाव  को छुपा सकते ह उनसे वातालाप म अ धक सावधानी 

रखनी पड़ती है । य क उनक  शार रक भाषा कुछ कहती है, जब क वा तव म वे कुछ 
अलग कह रहे होते ह । वे व वास यो य नह  ंहोत ेऐसी दशा म ल खत व मौ खक 
संचार ह  उ चत होता है । 

3. कुछ दशाओं को छोड़कर शार रक भाषा का योग बड़े समहू म अ भावी होता है । 
4. चेहरे के हाव-भाव, ने  क  भाषा आ द का योग करने पर य द देखने या सुनने वाला 

यि त अ च दखाता है तो यह भावी नह ं रहती । 

15.6 सावधा नयाँ (Precautions) 
शार रक भाषा के योग के दौरान य द न न ल खत सावधा नयाँ रखी जाए तो वह 

अ धक भावी बन सकती ह - 
15.6.1. आज व यमान यावसा यक प रि थ तय  म हाथ मलाना अ धक मह वपणू 

है। यह मलने वाले यि त क  शि त, ऊजा व ि थ त को दशाता है । य द कोई यि त केवल 
ऊग लय  को पकड़कर बना गमजोशी से हाथ मलाता है तो यह एक गलत सकेंत है । 

15.6.2. यि त क  आँखे, चेहरे के भाव, अ धक शि तशाल  शार रक भाषा के अंग है। 
अत: य द आप कसी यि त क  बात  को गभंीरतापवूक सनु रहे ह तो उस यि त क  आँख  से 
सीधा स पक रखना चा हए ।  

15.6.3. शार रक भाषा के लए यह यान रखा जाना चा हए क कस तर पर यि त 
को संदेश दया जा रहा है । य द कसी बजुुग से बात कर रहे ह तो द वार या कोने को सहारा 
लेकर खड़े हो सकते ह ले कन य द ब चे से बात कर रहे ह तो झुककर उसक  आँख  म देखकर 
बात कर । 

15.6.4. भारतीय सं कृ त म कसी ी को पु ष वारा पश करना औपचा रक व 
अनौपचा रक दोन  ह  दशा म विजत है । 

15.6.5. स ेषण या म बोलने के लहजे, भाव-भं गमा इ या द ग त व धय  को 
यान रखना चा हए । 
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15.7 संगठना मक शार रक भाषा (Organisational Body 
 Language) 

यि तय  के समान संगठन  क  भी शार रक भाषा होती है । यह माना जाता है क 
यावसा यक संगठन म व यमान भौ तक सु वधाएँ, ाहक  व आगतंुक  से संवहन का थम तर 
है । इस तरह एक संगठन वय ंको न न ल खत वशेषताओं के वारा अ भ य त करता है- 

 अ भक पना एव ंअ भ यास 
 कायालय यव थाएँ 
 थान ब धन 
 दू रयाँ एव ं थान नधारण 
 रंग कथन 
 छ व नमाण 

उ त घटक, अपनी अ भक पना-अथवा अ य प  म येक आगतंकु को कुछ अथ  
अथवा भाव  का आभास कराता है । 

15.7.1 अ भक पना व अ भ यास - भवन का ढाचंा, काउ टर  क  अ भक पना, 
कायालय का अ भ यास संदेश दान करता है । ाय: आगतंुक मजबतू एव ं दशनीय ढाचं , 
परंपरागत एव ंआधु नक भवन  एव ं पयावरण म तापणू इमारत  क  चचा अव य करत े ह । 

येक यवसाय अथवा पेशे के साथ एक आभास जड़ुा होता है िजसे अ भ यास और अ धक 
सश त बनाता है । बक, अ पताल एव ंशॉ पगं मील का एक ा प होता है । कुछ रा  म बक 
व रेलवे टेशन  के भवन वहाँ क  पर परागत थाप यकला को दशाने वाले होत ेह । े ट भवन 
न सफ समृ  व अ छ  च के लोग  को आक षत करते ह अ पतु उनक  बनावट े रत एव ं
आमं त करने वाल  होती है । परुाने बक भवन  क  सु ढ़ता सुर ा को दशाती थी । क तु जन-
ब कंग एव ंफुटकर बक यवसाय पर बल के फल व प म तापणू एव ंआमं त करने वाले बक 
भवन  का चलन बढ़ा है । येक यवसाय अपने भवन क  रचना के वारा सकारा मक संदेश 
देना चाहता है । 

15.7.2 कायालय यव थाएँ - यवसाय सं थान  के वय ंके कायालय, सेवागहृ, फुटकर 
के , भ डार राह एव ंभौ तक के  होते ह जहां से ग त व धयाँ सचंा लत क  जाती ह एव ंअ य 
सं थाओं व यि तय  से आदान- दान कया जाता हे । बठैक यव था, साइनबोड, नाम प , 
काश यव था, पहु ँच व नकास, आगतंुक लाऊंज का नधारण, कमचा रय  के आराम एव ं ाहक 

क  सु वधा के अनु प कया जाता है । कायालय अ भ यास एव ं यव था कुशल लेख एव ंफाइल 
ह तांतरण को सु नि चत करने वाल  होनी चा हए । क यटूर काय हेतु उपयु तता काश, धूल व 
नमी र हत वातावरण एव ंतार  क  यव था पर पया त यान दया जाना चा हए । जब का मक 
ल बी अव ध के लए काय करते ह तो यह अ य त आव यक है क उनक  काय दशाएँ े ठ ह  
। ाहक  के लए काउ टर, यवसाय के चेहरे के समान है । उपभो ता यवसाय क  गणुव ता का 
थम अनमुान कायालय के चेहरे (काउ टर) से ह  लगाते ह । अत: अ भक पना व अ भ यास 

काय सु वधा के साथ े ठ च को दशाने वाला होना चा हए । 
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15.7.3 थान ब धन - यावसा यक संगठन  क  कृ त वा णि यक होती है । ये लाभ 
उ े य क  ाि त हेतु काय करते ह । इस ि ट से उपल ध थान का कुशलतम उपयोग 
मह वपणू है । थान का दु पयोग नह ं हो यह तो आव यक है क तु यवसाय को सदैव थान 
का अभाव भी महसूस नह  ंहोना चा हए । बाहर  एव ंभीतर के कायालय के लए भ न- भ न 
ावधान होने चा हए । यवसाय भवन म बजुुग, म हलाओं व शार रक या ध से बा धक 
यि तय  क  आव यकताओं के त जाग कता रखी जानी चा हए । उदाहरण के लए िजन 
थान  पर व र ठ नाग रक नरंतर आत-ेजात ेह  वह भूतल पर ह  था पत कया जाना चा हए । 

आगतंुक  के वाहन  के लए पया त पा कग ावधान भी होना चा हए । 
15.7.4 दू रयाँ एव ं थान नधारण - दो अ तस बि धत वभाग  एव ंकायालय  के म य 

अनु चत दरू  सकारा मक स देश नह ं देती । अ य बात  के समान होने पर कम दरू , नरंतर 
संवहन को सु नि चत करती है । जहाँ दो समूह  के म य नरंतर संवहन क  आव यकता होती हो 
तो उ ह एक दसूरे के नजद क ह  था पत कया जाना चा हए । एक अ य मुख घटक थान 
नधारण स ब धी है । इस वषय पर पया त यान दया जाना आव यक है । संगठन  म 
सामा य प से वीकृत एव ंअनभुूत कये जाने वाले पद ि थ त तीक देखने को मलते ह । 
कुछ संगठन  म मु य अ धशासी अ धकार  के लए पथृक तल एव ं लपट क  यव था क  जाती 
है । उस तल पर उसका वय ंका कायालय व सहायता दान करने वाले का मक काय करत ेह । 
कुछ कायालय सामा य पहुचँ के दायरे म रखे जाते ह जब क कुछ म सामा य जन के वेश को 
तबं धत कया जाता है । 

 15.7.5 जन छ व - यावसा यक संगठन त पध  वातावरण म काय करते ह एव ं
अपनी छ व के त अ य त जाग क होते ह - यह छ व सकारा मक व नकारा मक, म तापणू 
अथवा अ यथा हो सकती है । यवसाय नर तर यासरत रहते ह क उनक  अ छ  जनछ व का 
न सफ नमाण हो अ पतु वह सदैव बनी भी रहे । जन छ व म व भ न च , फोटो ाफ इ या द 
सि म लत ह जो एक यि त कसी नाम के साथ स बधं करता है । यह छ व कसी सं थान के 
वषय म पढ़ व सुनकर भी बनाई जाती है । संवहन तब भावी बन पड़ता है जब कसी संगठन 
के नाम के उ लेख से सकारा मक एव ं म तापणू च  उभरता हो, व यह दशाता हो क सं थान 
कुशल व नभर रहने यो य है । यवसाय का तीक च ह, साइन बोड, लोग , ए बलम, मशन 
वा य इ या द सह  स देश े षत करने म सहायक होना चा हए । 

15.7.6 रंग कथन - फूल  के समान यह स भव है क रंग  के उपयोग से अनेक बात 
वत: संव हत कर द  जाएं । व भ न रंग अलग-अलग अनभुू तय  के तीक ह । 

 सफेद - शां त, सौ यता 
 लाल - भावा तरेक, मनोभाव 
 हरा - वृ , चमक 
 नीला - साम य 
 कबतूर  - शि त 
 काला - गहरापन 

रंग, नभ कता, शां त, परुातनता, आ ामकता, बलता इ या द को कट करत े ह । 
यावसा यक सं थान य द भावी संवहन हेत ु उ सकु ह  तो उनके वारा यह सु नि चत कया 
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जाना चा हए क उनके कायालय  व भवन  का रंग वहाँ काम करने वाल  वारा यि तश: उपयोग 
म लए जा रहे रंग  से सा यता रखते ह  । सह  कार के रंग भाव हेत ु यवसाय के नाम प , 
आंत रक स जा, औपचा रक प रधान, टाई, टेशनर , वाहन इ या द के रंग सकारा मक जन छ व 

तुत करते ह  । 
उपरो त वणन से प ट है क वे अनेक तर के ह िजनके मा यम से संगठन व भ न 

हत समूह  व जन सामा य के साथ भावी संवहन था पत कर सकते ह । उ त वशेषताएँ जन 
सामा य को यवसाय के त धारणा बनाने म सहायक होती ह । क तु यह नवचन व 
व लेषण नरंतर प रव तत होता रहता है । जो वशेषताएँ पवू म उपयु त मानी जाती थीं स भव 
है वतमान प र े य म वे भावी न ह  । यह  शार रक भाषा सांके तक संवहन क  ग तशीलता है 
। बक, रे वे लेटफॉम, सरकार  कायालय, सुपर बाजार, पै ोल आपू त के , सनेमा गहृ , 
सामुदा यक भवन , खेल मैदान  व यावसा यक उपकरण  वारा वय ंको म वत ् थान  के प 
म वक सत करने के लए अ त र त सतकता बरती जाती है । 

15.8 भाषा त प – मु य त व (Para Language – Chief 
 Elements) 

इसे समाना तर भाषा भी कहा जाता है । इसका अ ययन यह बतलाता है क आप कस 
कार व या कहते ह । कभी-कभी दो समान कथन भ न- भ न अथ  म हण कये जाते ह जो 

मौ खक संवहन क  दशा म आवाज के सरु के कारण स भव है । आवाज का सरु, ती ता, 
बलता, बोलने क  दर एव ंश द  का चयन संवहन के व भ न अथ  को गहृण करने के कारण 

बनते ह । कभी एक श द या वा य पर जोर देकर हम स पणू कथन का अथ ह  बदल सकत ेह। 
भाषा त प श द का अथ है भाषा के समान । इसके अ तगत एक यि त के कहने 

क  अ भ यि त का अ ययन कया जाता है । अथात ्वह यि त कस कार से कहता है । 
Para Language श द दो श द  से मलकर बना है, एक Para तथा दसूरा 

Language िजसम Para का अथ है समान तथा Language का अथ है संचार क  आविृ त । 
यह एक साकें तक सचंार है । यह सचंार सकेंत  के नजद क है । इसके अ तगत बोलने वाला 
कस कार क  आवाज नकालता है, इस बात क  जानकार  मलती है । आवाज या व न या 
वर इस कार के होने चा हए िजससे स देश को समझा जा सके । इसे समा तर भाषा भी कहत े

ह । 
भाषा त प म भावनाओं आ द को य त करने के लए श द  के थान पर अ य 

संकेत  जैसे - भाव-भं गमाओं आ द का उपयोग कया जाता है । येक देश और समूह म कुछ न 
कुछ सांके तक भाषा का भी योग कया जाता है । भ न- भ न देश  और समूह  म उपयोग क  
जाने वाल  भाषा म अंतर अ धक और समानता कम होती है । 
भाषा त प (समा तर भाषा) के मु य त व 

15.8.1. वत (आवाज) (Voice) - समा तर भाषा के अ तगत सबसे पहले सकेंत 
ा त कये जाते ह । वर के मा यम से सचंार करने वाले के वभाव, श ा इ या द क  

जानकार  मलती है । यह सबसे मह वपणू त व है । य द वर प ट है तो संदेश भावशाल  
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होता है । गायन तथा टेज ो ाम वाले यवसाय  म वर का भावशाल  होना आव यक है । 
एक संदेश कस कार से ोताओं तक पहु ंचाया जाए इसके लए न न ल खत त व आव यक ह  

 उतार-चढ़ाव (Pitch) - उतार-चढ़ाव का अथ है वर का कभी ऊंचा होना कभी नीचा होना 
। वर म एक पता ोताओं को बांधने म कामयाब नह  ंहोती । ोताओं का यान आक षत 
करने के लए आवाज म उतार-चढ़ाव क  आव यकता होती है । 

 वर क  ग त (Speed Of Voice) - संचार म अनेक ऐसे अवसर आते ह जब वर क  
ग त ोताओं को आक षत करने म मह वपणू भू मका नभाती है । य द सचूना ज टल है तो वर 
क  ग त अलग कार क  होगी और य द सचूना सरल है तो वर क  ग त तजे रखी जा सकती 
है । 

 अ तराल या वराम (Pause) - संचार म अ तराल को भी यान म रखना चा हए । यह 
यान रखना आव यक होता है क वर म वराम कहां दया जाता है । सह  वराम न देने पर 

संदेश का अथ ह  बदल जाता है । वराम ोता के यान को केि त करते हु ए आगे आने वाले 
ब द ुपर जोर देने का एक यिु तपणू तर का है । बार -बार अ तराल अथवा वराम देना भी संवाद 
के भाव को कम कर देता है । 

 आवाज क  मा ा (Voice Volume) - वर म आवाज क  मा ा भी मह वपणू है । य द 
ोताओं क  सं या अ धक है और वे दरू-दरू तक फैले हु ए ह तो आवाज क  मा ा तजे हो सकती 

है । इसके वपर त ोताओं क  सं या कम होने पर तथा व ता के नजद क ह  होने पर आवाज 
क  मा ा कम रखी जा सकती है ।  

15.8.2 आवाज दबाव (Proper Stress) - उ चत दबाव भाषा त प का मु य अंग 
है । इसी के वारा ह  सदेंश के अथ को े षत कया जाता हे । स चाई यह है क वर म दबाव 
क  मा ा संदेश का अथ ह  बदल देती है । 

15.8.3 मले-जुले संकेत (Mixed Signals) - संदेश के अ तगत जो मले-जुले संकेत 
होते ह वे संदेश के अथ म प रवतन लाते ह । एक संदेश देने वाले को इस बात का यान रखना 
चा हए क सदेंश कैसे भेजा गया है और इसम कन भावाथ वाले श द  को सि म लत कया गया 
है । 

15.8.4 अ ल खत संचार का भु व (Impression of Oral Communication) - 
इस सचंार म मौ खक सचंार का भु व होता है । यह संचार भावी भी होता है । संदेश भेजने 
वाले तथा ा त करने वाले एक-दसूरे से प र चत होत ेह । एक-दसूरे क  भाषा, यो यता, मता, 
धैय लगभग एक सी होती है । 

भाषा त प (Para Language) म इस कार वर नकाला जाता है क िजस श द 
को हम प ट करना चाहते ह उस पर हमारा जोर या दबाव अ धक हो । 

उदाहरण के लए - 
 I am a good writer म एक अ छा लेखक हू ं  
 I am a good writer म एक अ छा लेखक हू ं
 I am a good writer म एक अ छा लेखक हू ं
 I am a good writer म एक अ छा लेखक हू ं
 I am a good writer म एक अ छा लेखक हू ं
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ऊपर दए गए उदाहरण म येक श द म जो दबाव है वह प ट करता है क उसका 
हर बार अलग अथ है । िजसे पहले म म श द पर अ धक जोर है, दसूरे म एक तथा तीसरे म 
अ छा श द पर अ धक जोर है । इसी कार चौथे म लेखक श द पर अ धक दबाव है । इस लए 

येक श द का उ चारण करने पर अलग-अलग काय नकलते ह । 
भाषा त प (Para Language) म आह, ओह, वाह, अलास (Aah, Oh, Wow, 

Alas) इ या द अ भ यि त बहु त मह वपणू होती है । आवाज वर संचार का सबसे मह वपणू 
साधन है । आवाज वर के मा यम से ह  नेह, लगाव, अलगाव आ द अनभुू तयाँ ा त होती ह। 

उदाहरण के लए - आप जाइए वा य म य द जाइए श द को बहु त दबाकर कहा जाता है 
तो यह गु से का इजहार करता है । 

15.9 भाषा त प के लाभ व सीमाएं  
 (Advantages of Para Language & Limitations) 
भाषा त प के लाभ (Advantages of Para Language) 

 भाषा त प बहु त मह वपणू है । येक भाषा त प भाषा म ह  सि म लत है तो 
यह भाषा त प के बना कोई भी सदेंश परूा नह ं हो सकता है । 

 य द कसी यावसा यक सं था म कसी यि त क  ि थ त का पता लगाना है तो यह 
काय भाषा त प के वारा ह  सभंव है । 

 य द संदेश देने वाले क  यो यता, श ा, सं कृ त इ या द का पता लगाना है तो यह 
काय भी भाषा त प क  सहायता से ह  सभंव है । 

 संदेश देने वाले क  मान सक ि थ त का पता भी भाषा त प से आसानी से लगाया जा 
सकता है ।  

भाषा त प क  सीमाएँ (Limitations of Para Language) 
भाषा और भाषा त प म अतंर भी है जो थान सचंार म भाषा का है वह भाषा 

त प का नह ं हो सकता है । भाषा त प मौ खक होता है । यावसा यक याओं के 
स ब ध म भाषा त प पर पणू प से नभर नह  ंरहा जा सकता है । भाषा त प से संदेश 
देने म एक पता का भी अभाव पाया जाता है । भाषा त प कभी-कभी ोताओं को मत भी 
करता है । ोता सदैव इसका अथ ठ क ह  नकाले ऐसा नह  होता । 

15.10 सारांश - (Summary)  
सामा यत: हम संवहन को श द  से जोड़त ेह क त ुयह अ य तर क  से भी स भव है । 

कुल मलाकर हम दो व धय  से संदेश े षत करते ह - शाि दक एव ंसाकें तक । शाि दक संवहन 
म ल खत व मौ खक भाषा अथवा श द  का उपयोग होता है । सांके तक संवहन म - शार रक 
भाषा (अंग व यास), सांके तक भाषा, भाषा- त प एव ंप रि थ तज य भाषा का उपयोग कया 
जाता है । दसूर  से भावी प से संदेश ा त करने एव ं े षत करने के लए शार रक भाषा व 
भाषा त प  क  पहचान आव यक है । यि तय  क  तरह ह  संगठन  क  भी अपनी शार रक 
भाषा होती है जो अनेक कार से बाहर  प कार  व संगठन के हत समूह  को अनेक त य  से 
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प र चत करवा देती है । वतमान म यावसा यक संगठन भी शार रक भाषा का भरपरू उपयोग 
कर अपनी जन-छ व को बेहतर बनाने हेतु यासरत रहते ह ।   

15.11 श दावल   
अंग व यास  शार रक भाषा का अ ययन व चेहरे क  अ भ यि त । 
शार रक मु ा  उठने, बठैने, खड़े रहने व झकुने का वह तर का िजसके मा यम से हम 

वय ंको तुत करते ह ।  
भाषाभं गमा  हम जो कहते ह व उरने िजस तरह कहते ह । 
अ भ यास  वय ंको दसूर  के सम  तुत करने का व यास अथवा खाका ।   

 

15.12 वपरख न   
1. शार रक भाषा क  कृ त को समझाइए । इसके कार  का वणन क िजए । 
2. शार रक भाषा के काय  का उ लेख क िजए व इसके लाभ व सीमाओं का वणन क िजए। 
3. संगठना मक शार रक भाषा पर एक लेख ल खए । 
4. भाषा त प के त व  व लाभ  को समझाइए । 
5. शार रक भाषा के व भ न पहलुओं को समझाइए । 
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इकाई- 16 
भावपणू वण (Effective Language) 

 
इकाई क  परेखा 

16.0 उ े य 
16.1 आशय, मह व एव ं या 
16.2 आव यक त व 
16.3 वण के कार 
16.4 अ छे ोता के गणु 
16.5 भावी वण स ा त 
16.6 दस आधारभूत ब द ु
16.7 मुख बाधाएँ 
16.8 भावपणू मौ खक वण 
16.9 भावी ल खत वण 
16.10 य वण 
16.11 साराशं 
16.12 श दावल  
16.13 वपरख न 

16.0 उ े य 
इस इकाई को प ने के बाद आप इस यो य हो सकगे क - 

 भावपणू वण या व कार  को जान सक 
 भावपणू वण के मह व को पहचान सक 
 वण क  बाधाओं व भावी वण के स ा त  क  जानकार  कर सक 
 भावी वण के मौ खक, ल खत व यगत पहलुओं से प र चत हो सक । 

16.1 भावपूण वण (Effective Listening) 
16.1.1 आशय 

ल बे समय तक अ धकाशं यि त यह मानते रहे क वण एक ाकृ तक गणु है, क तु 
यावहा रक प म सभी यि त सफल वणकता नह ं होते । इस वषय पर अनेक माण 
उपल ध ह क ाय: लोग यह जानत े क उ ह कस तरह वण करना चा हए । वण एक 
कौशल है िजसे अ यास के वारा वक सत क जा सकता है । शे स पयर के नाटक जु लयस 
सीजर म माक ए टोनी ने यह वीकार कया क ाय: यि त ता का लक प म वण हेत ु
त पर नह ं होत,े अत: उ ह ने अपने स  स बोधन को यह कहकर आर भ करना शु  कया, 
'' म , रोमनवा सय , देशवा सय  मुझे अपने कान कुछ समय के लए उधार दे दो । '' भावी 
वण एक क ठन काय है । यह मा  नि य प से बठेै रहकर दसूरे वारा उ चा रत श द  को 
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अवशो षत करना नह ं है । हम बोलने, पढ़ने अथवा लखने क  तलुना म वण म अ धक समय 
यतीत करत ेह अत: यह अ धक मह वपणू एव ं यानाकषण चाहने वाल  या है । 

जॉनसन ने वण को प रभा षत करते हु ए कहा है, '' वण मौ खक संवहन को भावी 
प से समझने म एव ं यु तर देने क  मता है । '' 

इस तरह जो संदेश सचं रत कया गया है को आ मसात ्कर लेने क  या ह  वण 
कहलाती है । सुनना ह  वण नह ं है, यह ा त संदेश को समझने से स ब  है । डे वस के 
अनसुार, “सुनना कान  के मा यम से होता है, जब क वण मि त क क  या है । '' 
16.1.2 वण का मह व 

वण ोता का मह वपणू काय है । एक अमे रक  क पनी वारा कराये गये सव ण से 
यह त य सामने आया क उसके कमचार  अपना 63 तशत समय वण म, 22 तशत समय 
बोलने म, 11 तशत समय लखने म तथा 4 तशत समय पढ़ने म यतीत करते थे । 
अ तराल पर यान द िजए 

एक अ य शोध से यह न कष सामने आया है क मानवीय मि त क त म नट 
औसतन 500 श द  का व लेषण कर व धयन कर सकता है जब क एक वाचक त म नट 
मा  150 श द ह  बोल पाता है । दोन  के म य 350 श द  का अ तराल अ य धक है । 

अत: वाचक के प म सतक रह व नरंतर यास कर क आप ोताओं का यान सदैव 
अपनी ओर बनाए रख सकगे । वणकता को भी पया त यान देना चा हए क वह अपने 
मि त क को वण के दौरान भटकने से बचाए । 

उ त न कष  से यह प ट होता है क कमचा रय  के या-कलाप  म वण का थान 
कतना मह वपणू था । यावसा यक सं थान  म वण का मह व न न ब दओंु से प ट होता 
है - 

1. बेहतर नी तय  का नमाण वण से ह  कया जा सकता है । 
2. संगठन म कायरत कमचा रय  क  भावनाओं, सुझाव  एव ं वचार  को समझना वण से 

ह  सभंव है।   
3. संवेदनशील मामल  को भावी वण के वारा नपटाया जा सकता है । 
4. भावी वण के वारा कमचा रय  के मनोवै ा नक वरोध को दरू करने म सहायता 

मलती है । 
5. खुले दमाग से काम लेने के लए वण आव यक है । 
6. आव यक सूचना केवल वण से ह  हण क  जा सकती है । 
7. भावी वण से संगठन के त जाग कता बढ़ती है । 
8. मधरु औ यो गक स ब ध  क  थापना म वण अ य त मह वपणू है । 
9. भावी वण से कमचा रय  म पहल करने क  मता का वकास होता है तथा उनका 

मनोबल बढ़ता है ।   
10. कमचा रय  के यवहार का अ ययन करने म वण अ य त मह वपणू है । 
11. वण ह  वह कंुजी है िजससे अनेक कार क  संगठना मक सम याओं को सुलझाया जा 

सकता है । 
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16.1.3 वण या (Listening Process) 
वण या म पाचं अ तस बि धत याएँ सि न हत होती है, जो न न ल खत ह - 

1. अनभुू त करना : इसके अ तगत संदेश को सुनना एव ंउसक  अनभुू त करना आता है । 
संदेश क  ाि त म ह त ेप करने वाले शोर, ा तकता का सुनने म अस म होना 
(बहरापन) अथवा यानाकषण का न होना मु य बाधाएँ ह । अत: इन बाधक त व  को 
दरू कर संदेश ेषण पर यान केि त कया जाना चा हए । 

2. या या करना इसम ा त संदेश का कूटानवुाद (Decoding) एव ं आ मसात ् करना 
सि म लत है । भाषणकता का स दभ सुनने वाले के स दभ से भ न हो सकता है । 
अत: एक ापक को यह नधा रत करने का यास करना चा हए क ेषक का आशय 
या है । गरै-मौ खक संकेत  पर यान केि त कर नवचन क  शु ता म वृ  क  जा 

सकती है । 
3. मू यांकन : संदेश के स ब ध म ि टकोण तय करना एव ंभाषणक ता के वचार  से 

अथ नकालना इस चरण क  मु य याएँ ह । 
4. मरण रखना : भावी स दभ हेतु सदेंश को सं हत रखना, सुनी गयी बात  को मि त क 

म बनाए रखना, ेषक के संदेश के मुख ब दओंु को लखना अथवा मि त क म उसक  
परेखा नधा रत करना ।   

5. त या : व ता के संदेश पर कसी कार क  त या देकर वीकृ त का आभास 
करवाना वण या का अं तम चरण होता है । अत: वण शार रक एव ंमान सक 

याओं का म ण है िजसे शार रक व मान सक बाधाओं का म ण बा धत कर सकता 
है ।   

 
 

16.2 आव यक त व (Essential Elements) 
ाय: ोताओं म अ तवयैि तक व अ तसमूह भ नताएँ देखने को मलती है । अत: 

संदेशवाहक म वण ोता क  मन: ि थ त के अनु प ह  होना चा हए । भावशाल  वण म 
सुनना ह  पया त नह ं है । एक 'अ छे वणकता को न न ल खत त व  पर यान देना चा हए I 
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1. अनकूुल ि टकोण - यह स भव नह ं होता क येक यि त एक अ छा ोता हो । 
अत: येक ोता के वारा अनकूुल ि टकोण अपनाना चा हए य क तकूल यवहार 
होने पर वणता का उ े य पणू नह ं होता । 

2. केि त करना - एक अ छा ोता वह होता है जो अपना यान केि त कर सके य क 
ोता के मि त क म अनेक वचार आते रहते ह । एक ोता को इन वचार  के म य 

अपना यान केि त करना चा हए । 
3. अनशुासन - एक अ छे ोता म अनशुासन होना चा हए य क एक अनशुा सत ोता ह  

अ धक एका  होकर वण कर सकता है । 
4. न काल - जब कभी ोता क  एका ता भंग होने लगे तो उस समय न पछूना 

अ छा रहता है य क ोता यानपवूक न सुनकर उनका उ तर देने का य न करता 
है । 

5. शार रक मु ा - वण क  या म ोता क  शार रक मु ा का वशेष थान है य क 
ोता क  शार रक मु ा से इस बात का ान हो जाता है क वण का यि त पर या 
भाव पड़ रहा है । 

16.3 वण के कार (Types of Listening)  
    व भ न कार क  प रि थ तय  म भ न- भ न कार के वण कौशल क  

आव यकता होती है जो प र े य, उ े य, भाषणकता एव ं वणकता पर नभर करती है । वण 
के न न ल खत कार केवल उ े य क  ि ट से ह  भ न नह ं ह, अ पतु तपिु ट अथवा 
आपसी अ त या के अनु प भी अलग-अलग ह 

1. वषयागत वण - वण के इस कार के अ तगत ोता को संदेश को समझने म 
आसानी होती है तथा इसम वह संदेश को ल खत प से अपने पास सरु त रखता है । 

2.  स य वण - स यता से अ भ ाय ' क वण के दौरान ोता के 'मि त क मे 
अनेक वचार आते है जो उसी वषय से स बि धत होते ह । िजसके कारण वह कई बार 
संदेश क  अवहेलना या नजर अ दाज कर देता है । स य वण वह चातुय है जो वण 
क  गलतफहमी क  मा ा को कम करके उसे भावी बनाता है । नर तर अ यास के 
मा यम से वण को स य बनाया जा सकता है । 

3. म या वण - इसके अ तगत ोता के हाव-भाव  या मुहँ को देखकर यह पता लगा 
लया जाता है क ोता वारा संदेश सुन लया गया है अथवा नह ं । 

4. एका ता वण - इसम ोता के वारा अपने मि त क को एका  करके संदेश सुना 
जाता है । 

5. चयन करके वण - इसम संदेश का वण करते समय अनाव यक बात  को संदेश से 
हटा देना चा हए । ोता केवल चु नदंा संदेश को ह  यानपवूक सुनता है । 

6. समी ा मक वण - इसम संदेश का वण करने के प चात ् उसक  पनु: समी ा 
(मू यांकन) क  जाती है िजससे संदेश क  साथकता का पता चल जाता है । 
वण के कार  का एक अ य वग करण याओं के आधार पर भी कया जाता है जो 

न न ल खत ह-  



170 
 

1. ववेकपणू वण - एक संगठन म कायरत ब धक जब अपने अधीन थ  को सुनकर, 
ा त सदेंश के ब दओंु के आधार पर उनके मह व के आधार पर नणय करता है तो 
ह ववेकपणू वण कहलाता है जो क संगठन क  सफलता को सु नि चत करता है । 

2. मू यां कत वण - एक अ छा ोता, सदैव सुने गए त य , बात  तथा संदेश  का 
व लेषण करता है, त प चात ्उपल ध ोत  तथा ववेक के आधार पर उनका मू याकंन 
करता है और कसी नणय पर पहु ंचता है । अत: मू यां कत वण ह  संगठन को सह  
दशा म ले जा सकता है । 

3. शंसा मक वण - संदेश ेषण के प चात ्'व ता का 'आ म व वास' एव ं'नै तक-साहस' 
बढ़ सके, इसके लए एक अ छे ोता को संदेश के उन भाग  क  शसंा करनी चा हए 
जो उसे सवा धक पसदं आते ह  । इससे दोन  प  के म य पार प रक सहम त शी  
बनेगी तथा मौ खक संदेशवाहन भावी बन सकेगा । 

4. संवेदना मक वण - एक कुशल ब धक, संदेश ेषणकता को अ भ यि त का पणू 
अवसर दान करता है । वह व ता क  संवेदनशील भावनाओं को पहचान कर ह  
त या य त करता है । इससे दोन  प कार  म संवेदना मक संबधं था पत हो 

जाता है, िजससे मौ खक संदेशवाहन भावशाल  बन जाता है । 
5. नि य अथवा नकारा मक वण - इस कार के वण म, एक ोता ना तो भेजे गये 

त य  क  ाि त के त चेतन रहता है और ना ह , संदेश को आ मसात ्( वीकार) करने 
का यास करता है । ऐसे समय, ोता वय ं उपि थत तो रहता है कंतु संदेशवाहन 

या म स य भागीदार  नह ं नभाता है । वह सुनकर भी चपु लगा जाता है तथा 
संदेश को आगे बढ़ाने अथवा उसका यु तर देने म भी कोई च नह ं दशाता है अत: 
ऐसे वण से, संदेश ेषक को गलत सकेंत जाते ह । 

6. चय नत वण - एक संगठन म, अ धकांश यि त उसी बात को सुनना चाहते ह, िजसम 
उनको च अथवा लाभ दखाई देता हो । इस कृ त के वण म, ोता संदेश के 
स पणू त य  पर यान केि त नह ं रखता है तथा संदेश ेषक को जवाब देने के त 
उदासीन रहता है । अत: ऐसा वण, िजसम कुछ ह  व मतलब क  बात  को ह  सुना 
जाए, चय नत वण कहलाता है । व तुत: यह नी त सह  नह ं है य क संदेश का 

येक भाग, एक-दसूरे पर केि त अथवा नभर होता है । 
7. अ य कार - वण संबधंी ग त व धय  के आधार पर वण के कार  को नीचे व णत 

प म य त कया जा सकता है - 
सामा य वण - ऐसे वण के अ तगत, दन- त दन क  व भ न ग त व धय  यथा 

दरूभाष वातालाप म  से बातचीत, अ धकार -अधीन थ पनु: वातालाप आ द को सि म लत कया 
जा सकता है । व तुत: यह वण सामािजक अ तः याओं के एक भाग के प म देखा जा 
सकता है । 

वभेदा मक वण - इस कृ त के वण म संदेश ोता व भ न सदेंश  म से अपने 
काय 7 उ े य से संबं धत संदेश को सुनने का ह  यास करता है । शेष ऐसे संदेश  को सुनने म, 
जो क उससे अ धक संबधं नह ं रखते ह, वह दरू रहता है । इसी लए इसे वभेदा मक वण क  
सं ा द  गई है । 
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सहज वण - यह वण उस ेणी म आता है, जहाँ संदेश- ोता बड़े ह  सहज-भाव से 
सा रत संदेश  को सुनना पसंद करता है । उदाहरणाथ - समाचार- सारण, कहानी-कथन, 
रका डग ट वी. सी रयल म चलने वाले संवाद, रे डयो पर कसी वषय पर वातालाप आ द । इ ह 
एक ोता शांत-मि त क से मनन- चतंन करते हु ए सुनता है ।  

सूचना मक वण - कसी संगठन म उ च पदा धका रय  वारा का मक  के लए क ' 
गई घोषणाओं, सरकार  घोषणाओं, उ घोषणाओं या यान  को यि तय  7 का मक  के वारा 
सुना जाना और त प चात ्उसे सूचना मानत ेहु ए, उस संदेश पर नणय लेना 'सचूना हेतु' वण 
कहा जाता है । वण क , यह व ध सु वचा रत, स यता लए हु ए तथा उ े यपणू होती है और 
िजसक  रचना सम त त य  को समा व ट करत ेहु ए पवू म ह  औपचा रक तौर पर कर ल  जाती 
है । ोता को भी, उन ब दओंु क  पहचान करनी होती है, िजनके आधार पर वह सुनना चाहता 
है । 

वचार-सम वय हेतु वण - वण क , इस प त म कसी एक ह  वषय पर अथवा 
पथृक् वषय  पर कह  गई बात  को ोता वारा सुनकर व तुलना करके देखा ;जाता है और 
त प चात,् उनके वचारो म अपने वचार  को भी समा व ट कया जाता है । सभाओं, स मेलन  
तथा गोि ठय  म यि त कए गए मत  तथा वय ंके मत को समि वत करते हु ए, एक ोता 
काय करने या नह ं करने का नणय लेता है । ऐसे वण म वय ंके मत को सव प र नह ं मान 
लेना चा हए अ यथा 'अथ' का 'अनथ' होते देर नह ं लगती । 

ववेचना मक वण - यह प त ' वण एव ं वाणी का सगंम है । इसम ोता वारा 
कसी बात अथवा संदेश को सुनने का उ े य तो यान म रखा ह  जाता है, साथ ह , ोता वारा 
उस संदेश क  त या व प  'बोलना' भी' आव यक होता है । उदाहरणाथ - कसी सम या को 
सुनते समय उस पर दया गया नणय प पातपणू तो नह ं है, भावना म बहकर तो नह ं दया 
गया है अथवा अ य यि त या कहते है , पर भी वचार करके यु तर देना अ नवाय हो जाता 
है अ यथा 'संदेश- वण' का मह व ह  घट जाएगा । 

रचना मक वण - इस प त म, वण का ि टकोण रचना मक हो जाता है । इस 
कृ त के संदेश  म एक ोता को, सुनने के साथ-साथ, उस संदेश से पणू- पेण सलं न भी होना 

पड़ता और, तभी संदेश का मह व कट हो पाता है । उदाहरणाथ - ए शन के साथ संगीत चल 
रहा हो, कोई नाटक रहा मंचन कया जा रहा हो अथवा फ म सा रत क  जा रह  हो तो ोता 
को उनके अंतगत सा रत कए'. जा रहे -संदेश के साथ-साथ, कलाकार  क  कला म भी संदेश क  
अ भ यि त को परखना होता है अ यथा सदेंश एकप ीय होकर रह जाता है । 

व ततृ वण - ऐसी सुनवाई म, ोता उन अ धकतम त य  को जुटाने का म कराता 
है िजनके आधार पर वह दशक  वारा पछेू जाने वाले न  का सहजता से उ तर दे सके । इस 
व ध म पवू वचार  क  व वसनीयता पर सवा धक यान दया जाता है । यह व ध उस समय 
अ धक अपनाई जाती है जब क समूह के वारा क  जाने वाल  न  क  बौछार का यु तर 
व भ न उपल ध सचूनाओं को जोड़ते हु ए देना होता है ।  

ज टल वण - वण क  यह प त, उस समय सहायक स  होती है जब क संघषमय 
प रि थ तय  म ोता को नणय लेना होता है । इसम, यह देखा जाता है क ा त संदेश से 
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ोता सहमत है अथवा नह ?ं वह सहमत है तो उसका यु तर देने के लए उसके पास सा य 
उपल ध ह और वह उसके (संदभ के) बारे म बोल सकने क  ि थ त म है । 

उ त: व ता और ' ोता के म य सहभागी- वण' पनप सके और संदेश क  मह ता बढ़ 
सके, इसके लए- 

1. जब तक संदेश परू  तरह सुन नह  ं लया जाए, ोता को बोलना नह ं चा हए । 
2. संदेश ेषक को बोल लेने के उपरा त भी सहज होने देना चा हए । 
3. संदेश ेषक क  बात को यान से, धैयपवूक तथा न ता के साथ सुनना चा हए । 
4. अपने आचरण से संदेश को सुनने म ' च' द शत करनी चा हए । 
5. अपना यान भंग न करते हु ए, संदेश आदान- दान म स य भाग लेना चा हए । 
6. संदेश ेषक को' शी , ' त या से अवगत कराते हु ए नणय करना चा हए । यह  एक 

अ छे ोता क  वशेषता मानी जाती है । 

16.4 अ छे ोता के गुण (Features of Good Listener) 
संदेश तभी भावी होता है जब संदेश ेषक और ोता  के म य पार प रक समझ व 

तालमेल हो I अ छे ोता का होना भावी वण क  ाथ मक आव यकता है । इस हेतु ोता म 
अनेक गणु  का होना आव यक है जो न न ल खत ह. 

1. एक सनुने वाले यि त म भावना मक समझ होनी आव यक है । उसे चा हए क सह 
संदेश देने वाले क  भावनाओं को समझ े। 

2. संदेश सुनने वाले यि त म दसूरे क  बात  को वीकार करने क  त परता होनी चा हए । 
वह यि त पवूा ह से े रत न हो, उसे संदेश को वीकार करने के लए तैयार रहना 
चा हए । 

3. संदेश सुनने वाले यि त को संदेश देने वाले यि त के त सहानभुू त रखनी चा हए । 
उसे यह सोचना चा हए क अगर वह संदेश देने वाले यि त के थान पर खड़ा होता तो 
उसक  सोच कस कार क  होती । 

4. संदेश सुनने वाले यि त म संदेश के पणू होने क  िज मेदार  लेने क  इ छा होनी 
चा हए । उसे चा हए क संदेश पणू कराने म सहयोग दे । अथात ् उसका ख 
सकारा मक होना चा हए । 
इस कार भावपणू वण के लए सदेंश ा त करने वाले क  इ छा, त परता, 

सहानभुू त, सहयोग काफ  मह व रखते ह । भावपणू वण तभी हो सकता है जब संदेश देने 
और सुनने वाले यि त म आपसी वचार  का तालमेल हो । 

उपरो त गणु  के अ त र त भी भावी वण के लए ोता को न न ल खत ब दओंु 
पर यान देना चा हए:   

1. यानाकषण - मानव वभाव कह  गई बात  को अथवा उनम से कई बात  को भलूने क  
ि थ त म होता है । इस लए एक संदेश- ोता के लए यह आव यक हो जाता है क वह 
सुनने' के दौरान मु य-मु य ब दओंु को अपनी नोट-बकु म तुर त लख ले । इससे सुने 
गए त य  का एक सार उसके पास एक  रहेगा और वह समय पर, सह  त य  के एक 
सट क उ तर देने क  ि थ त म रहेगा । इसके लए उसे यान देना चा हए     

(i) ोता को सूचना दान करने वाले का उ े य या है? 
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(ii) वा तव म, यह सूचना कसके लए एक  करनी है और ोता वारा कए जाने वाले 
काय के साथ उस सचूना का कतना संबधं है? 

(iii) ोता को ा त होने वाल  सचूनाएं कतनी समि वत, संग ठत एव ंतकपणू ह? 
(a) क सदेंश ेषक का मु य तक या है और वह वा तव म ोता को या कहना 

चाहता है?   
(b) क वे मुख ब द ु कौन से ह जो क ेषक के वारा भेजे गए संदेश का 

समथन करते ह? 
(c) क या संदेश ेषक ने अपनी सूचना म कोई सा य तुत कए ह और वे 

ोता के लए कस सीमा तक उपयोगी रहे ह? एव ं
(d) क ा त सचूनाएं असंगत तो नह ं ह क ोता क  यु तर देने क  भावनाएं 

ह  आहत हो जाए ।   
2. सामा य उ े य  को यान म रखना - एक अ छे ोता के लए यह आव यक हो जाता 

है क वह भावी संदभ के लए अपनी ' ट पणी-पिु तका' म न न ल खत मह वपणू 
ब दओंु को यान म रखते हु ए नोट कर  -   
(i) संदेश ेषक वारा भेजे गए संदेश म, उसके वारा य त ' मुख वचार' कौन-कौन 

से ह, वचार- व नमय कन बात  पर तथा कन त य  के आधार पर कया जाना है अथवा पछेू 
गए संबं धत न अ भले खत करते हु ए सं त रपोट भी तैयार करके रखनी चा हए । 

3. वण के दौरान ल य  को प रभा षत करना - एक संदेश ोता के लए यह भी आव यक 
है क संदेश- वण के समय उन ल य  अथवा उ े य  को प रभा षत करे िजनके आधार 
पर उसके वारा नणय कया जाना है, जैसे- 

 सुनी हु ई सचूनाओं क  कृ त, व प, व ततृता साम यकता, सुनने का कारण, कसी 
वशेष वषय साम ी को ह  वण के लए चुनना, सचूनाएं जो वशेष काय हेतु आव यक 
है तथा उनका योग करने क  सीमा के बारे म । एव ं

 या वयन संबधंी बात  को भी प ट कर लेना चा हए । तभी सचूनाएं आशानु प 
उपल ध हो जाने पर संतुि ट एव ंअपे ाओं का सह-संबधं बेहतर गणुव ता के साथ सामने 
आ सकेगा । 

4. वण म संदेश के साथ फू त भागीदार  - व तुत: ' वण को एक वीकार करने यो य 
ग त व ध माना जाता है तथा इसका उ तर देना भी अप रहाय होता है । भावशाल  
नणय लेते हु ए, सह  यु तर तभी संभव होता है जब क ोता क  ' वण-संदेश' के साथ 
पणू सलं नता हो । 

5. सूचनाओं के त पणू सतकता बरतना - संदेश- वण के बारे म सतक रहना, संदेशवाहन 
म स य भागीदार  का आधार होता है अत: एक ोता को, सचूनाओं तथा त य  के बारे 
म सुनने के उपरा त, उ ह समझने तथा उनके उ तर ततुीकरण के लए पणू प से 
सतक रहना चा हए तथा कसी भी वरोधाभास से जहाँ तक संभव हो, बचना चा हए । 

6. व भ न पहलुओं के त गभंीरता बनाए रखना - एक अ छे ोता को सुनी गई वषय-
साम ी के व भ न पहलओंु के त, सावधान रहते हु ए बोलने वाले के तथा वय ंके 
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उ े य  को यान म रखते हु ए, संदेश के त गभंीरतापवूक वचार करके ह  आगे बढ़ना 
चा हए । इसके लए - 

 सुने गए संदेश के अनु प ह  'वाणी का तारत य' होना चा हए । 
 सुने गए संदेश का उ तर, उ चत श द  का चयन करते हु ए देना चा हए, य क कई 

श द  के अथ, अलग-अलग न होकर एक ह  होते ह कंतु उ ह भाषा म समु चत थान 
पर रखकर, संदेश क  व वसनीयता को बनाए रखा जा सकता है ।   

 ोता वारा 'समय' त व को धानता द  जानी चा हए अथात ्कब कहा जाना है, तब ह  
कहा जाए अ यथा संदेश- ेषक के लए, समय के प चात ् भेजे गए यु तर का कोई 
अथ नह ं रह जाता है । तथा   

 ोता के वारा, अपने आचरण से संदेश ेषक और वय ंके म य, ऐसे पलु का नमाण 
करना चा हए क दोन  के बीच चलने वाल  अ तः या सुगम व सरल बन जाए । 

16.5 भावी वण स ा त (Principal of Effective Learning)  
कसी संगठन क  सफलता म भावी संचार मुख भू मका नभाता है । भावपणू वण 

के मुख स ा त न न ल खत ह - 
1. प टता - प टता भावी सचंार क  मु य वशेषता है । जब तक सदेंश म 

प टता नह ं होती है, यह भावी नह ं हो सकता है । भावी वण म प टता अनेक कार क  
होती है - 

(अ) वचार  क  प टता - जो यि त संदेश दे रहा है वह अपने वचार  म प ट 
होना चा हये । उसे नि चत करना होता है क 

 संदेश य  दया जा रहा ह? 
 संदेश या दया जा रहा ह? 
 संदेश कसे दया जा रहा ह? 
 संदेश कैसे दया जा रहा ह? 
(ब) य त करने क  प टता - संचार म उन सभी श द  का योग करना चा हए 

िजससे वचार  क  प टता बढ़े । य द कुछ कोड़ श द  का योग कया जाता है तो वे ऐसे होने 
चा हए जो आसानी से समझ म आ सक । ऐसा करने के लये न न बात  का यान रखना 
आव यक है. 

 संदेश म श द  का सरल होना आव यक है । 
 नि चत श द सचंार को भावी बनाते ह । 
(स) श द  के सह  प का योग - संदेश म श द  का सह  प से चयन होना 

चा हए जैसे - ' येक नाग रक का कत य है क वह रा य स पि त को सुर त रखे' । इसके 
थान पर अ धक उपयु त है: 

' येक नाग रक का कत य है क रा य स पि त क  र ा कर । ' इसी कार 
रा  क  स पि त अपनी स पि त एक उपयु त वचार है । 

(द) बेकार श द  का योग नह ं होना चा हए - 'संदेश म बेकार श द  का योग नह ं 
होना चा हए । जैसे - 

 म यह कहना चाहता हू ँ । 
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 यह आपको सू चत कया जाता है । 
(य) गलतफहमी वाले श द  का योग नह  ं- सचंार म श द ऐसे नह  ंहोने चा हए 

जो गलतफहमी पदैा कर । जैसे- जाओ मत आओ । 
इसके दो अथ नकलते ह 
 जाओ, मत आओ । 
 जाओ मत, आओ । 
(र) छोटे-छोटे वा य  का योग - भावी वण करने के लए संदेश म हमेशा छोटे-

छोटे वा य  का ह  योग करना चा हए । 
2. सं तता - सं तता से अ भ ाय यह है क संचार के अतंगत संदेश को उसी 

अथ म संदेश ा तकता तक पहु ँचाना िजस अथ म ेषक ने भेजना चाहा है । इसके लए श द  
उ चत चयन करना िजससे दया जाने वाला संदेश सह  अथ  म समझ म आ सके तथा 
अनाव यक योग होने वाले श द  से बचना िजससे संदेश ा तकता संदेश का बना अथ खोए 
उरने उसी अथ म ा त कर सके । संदेश ऐसा हो जो कम श द  म अ धक अथपणू बात कहे । 
जैसे- 

 मने इसका अनसुरण कया है - अनसुरण 
 अ ययन के बाद समझ म आया - समझा गया 
जब संदेश ा तकता संदेश क  या या करता है तो संदेश म यु त संकेत , च  

तथा श द  के अथ पणूतया पता होना चा हए अ यथा संदेश ा तकता को ा त कये गये संदेश 
का अनसुार करते समय म उ प न हो सकता है । संचार करते समय ेषक को यह यान 
रखना चा हए क वह अनाव यक त य  को छोड़ दे । सचंार के अ तगत कमचा रय  को संदेश 
देना ह  नह ं अ पतु यवसाय के अ तगत संदेश के अनु प काय करने से है और यह केवल तभी 
संभव है जब संदेश, ा तकता वारा सह  अथ  म समझा जाए । 

3. वचारणीयता - सचंार करत ेसमय इस बात का यान रखना चा हए क ेषक 
संदेश ा तकता को यान म रखकर ह  संदेश भेजे । इसके अ तगत संदेश भेजने वाले वारा 
श टाचार पणू तथा वनयपणू भाषा का योग कया जाये । िजस कार इसम (म) के थान पर 
'हम' या 'तुम' श द का योग संदेश को और भी भावशाल  बनाता है । इसी कार दया गया 
संदेश यि तगत हत  क  अपे ा सामा य हत  पर आधा रत हो । वचारणीयता य त करने के 
लये सकारा मक ख अपनाना चा हए तभी संचार भावी होगा । 

उदाहरण के लए एक बजल  के उ पाद का व ापन करत ेसमय यह कहना क, ' 
'य द आप हमार  क पनी के बजल  के उपकरण  का योग करते ह तो यह आपक  सुर ा के 
लये सव तम है । '' एक उ पादक को अपने उ पाद का व ापन करने के लए 'हम' श द का 
योग करना चा हए । वे कह सकते ह क ' 'हम ाहक  क  सु वधा को यान म रखते हु ए अपने 
यावसा यक काय दवस स ताह म सात दन करत ेह । '' इसी कार, 'हम ाहक  को व वास 
दलाने के लए नि चत क मत पर यवहार करते ह । अत: आपसे ाथना है क यथ क  
सौदेबाजी न करके आप हम सहयोग द । आपके सहयोग क  हम त परता से ती ा कर रहे ह । 
''   



176 
 

4. शु ता - भावी संचार के लये शु ता का गणु अ य त आव यक है । संचार म 
शु ता लाने के लये सह  भाषा का योग होना चा हए । भाषा औपचा रक और अनौपचा रक दोन  
कार क  होती है । समयानसुार इसका योग होना चा हए । भाषा आसानी से समझ म आने 

वाल  और यावहा रक होनी चा हए । भाषा म शु ता का गणु भी होना चा हए । सचंार सह  
त य  पर आधा रत होना चा हए । इसम योग कये जाने वाले आकड़ ेशु  होने चा हए । आँकड़  
को लखने से पवू उनक  पया त शु ता को सु नि चत करना चा हए तथा सचंार म सह  त य 
समय इ या द का यान रखना चा हए । 

5. श टता - यवहार म श टता दसूर  पर अ छा भाव छोड़ने म मह वपणू 
भू मका नभाती है । भावी सचंार का यह आधारभतू मह वपणू स ा त है । श टता म न ता 
का समावेश होना चा हए । इसके मा यम से दसूर  को स मान दया जाता है । आज इसका 
यावहा रक प दसूरे कार का है । केवल कृपया या ध यवाद कहने मा  से ह  श टता नह ं 
झलकती है । 
श टता संबधंी सचंार के लए न न सुझाव दये जा सकते ह - 

आप स मान के यो य ह । 
म आपक  इ जत करता हू ँ । 
आपक  क त देखने यो य है । 

6. व श टता - संचार करते समय व श ट एव ं प ट तथा नि चत सूचनाओं का 
योग करना चा हए । संचार म अ नि चत सूचनाओं का योग नह ं करना चा हए, य क 

अ नि चतता के आधार पर लये गये नणय गलत सा बत हो सकते ह । 
नि चत सचूनाओं या त य  के होने से हम उन त य  से तुलना करके उ चत न कष 

नकाल सकते है। 
संचार म व श टता लाने के लए न न ल खत का पालन आव यक है - 

 संचार म वशेष त य  का समावेश हो । 
 संचार म पहले के उपल ध आकड़  को सि म लत कया जाये । 
 संचार म उपल ध सचूनाओं क  आपस म तलुना करके अपनी बात कहनी चा हए । 

संचार प ट होना चा हए । यह दसूरे के पास तभी भेजा जा सकता है जब यह एक 
नि चत भाषा म बधंा हो । 

संचार म वशेष त य इसे अ धक भावी बनाते ह । 
संचार म आकड़  का समावेश इसे व वसनीय बनाता है । 
सूचनाओं क  आपस म तलुना करने से अपना वचार अ धक प ट होता है ।   

16.6 भावी वण के दस आधारभूत ब द ु( Ten 
 Commandments ) 

1. संदेश अवधारणा - भावी वण के लये आव यक है क ोता के पास अवधारण मता 
हो । य द वह संदेश को सुनकर भलू जाता है तो सचंार या बा धत हो जाती है । 
आव यक हो तो मह वपणू संदेश को लख लेना चा हये िजससे वह मरण म बना रहे । 
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2. यान - ोता को ेषक क  बात यानपवूक सुननी चा हए । य द वह संदेश पर यान 
केि त नह ं करता है तो वण भावपणू नह ं होगा । अत: ोता को यान से सुनना 
भावी वण के लये आव यक है I   

3. बना तक- वतक के वण - वसेै तो तक करना और शंका समाधान करना कोई बरु  बात 
नह ं है ले कन ोता को अनाव यक तक- वतक से बचना चा हए ता क वण भावी प 
से हो सके । य द अनाव यक तक कये जाते ह तो मह वपणू बात यान से नकल 
जाती ह । 

4. परूा संदेश सुनकर मू यांकन करना - ोता को परूा संदेश सनुकर ह  संदेश का मू यांकन 
करना चा हए । य द वह बीच म ह  मू यांकन करने क  भलू करता है तो यह संदेश के 
साथ यायपणू नह ं होगा । अधरेू वण से गलत अथ नकल सकते ह । अत: जब तक 
संदेश परूा न हो उसका मू यांकन करना उ चत नह ं होता है । 

5. व वसनीयता एव ंस यता क  खोज - ोता को चा हए क वह व भ न कार से संदेश 
क  व वसनीयता एव ंस यता क  जाचं करे । ता क संदेश पर उसका व वास ढ़ हो 
जाए । उसे कसी भी बात पर सहज ह  व वास नह ं करना चा हए । 

6. न प  होना - ोता के संदेश को सुनते समय मन म कसी कार का पवूा ह नह  ं
रखना चा हए इससे वह संदेश को उसके सह  प म समझ पायेगा । य द ोता का 
ेषक के त मन म पवूा ह है तो उस संचार के न कष गलत नकाले जा सकते ह । 

7. समान च के ब दओंु का पता लगाना - ोता को सदेंश सुनत े समय ऐसे ब द ु
खोजने चा हए जो समान च के ह  । इससे वह ेषक के ि टकोण को सह  कार से 
समझ सकेगा । 

8. प रवतन को वीकार करना - य द संदेश म कोई ऐसी बात है जो ोता के ि टकोण से 
मेल नह ं खाती तो ोता को खलेु दमाग से काम लेना चा हए तथा प रवतन को 
वीकार करने के लए तैयार रहना चा हए । 

9. व ता से नजर मलाना - संदेश सुनत ेसमय ोता को व ता से नजर मलाकर संदेश 
हण करना चा हए । इससे व ता के हाव-भाव के वारा उसे कुछ अनकहे संदेश का 
ान भी हो जायेगा जो क भावी वण के लये अ य त आव यक ह । 

10. समयो चत प ट करण होना - भावी वण के लये आव यक है क ोता जहाँ 
आव यकता हो व ता से प ट करण लेता रहे । इससे उसे संदेश को भल  कार समझने 
म सहायता मलेगी । 
उपयु त आधार ब दओंु का य द वण करते समय यान रखा जाए तो वण 

भावशाल  होगा तथा ोता अनाव यकतानसुार त या दे सकेगा । 

16.7 मुख बाधाएँ (Barriers to Listening)  
भावी वण के माग म अनेक बाधाएँ आती ह, जो वण को तकूल प से भा वत 

करती ह । कुछ मुख बाधाएँ'' न न ल खत ह 
1. य द संचार का बोझ यादा होता है तो ऐसी दशा म सचंार को समझना क ठन होता है । 

संदेश बड़ा होने पर समझने म क ठनाई होती है । 
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2. य द संचार भेजने वाले के दमाग म कोई अहंकार क  बात होती है, तो वह संदेश को 
अनाव यक जोर लगाकर कहता है । इससे समझने वाला उसे आसानी से नह ं समझता 
और संदेश भावी नह ं होता ।  

3. य द संचार को भावी बनाना है तो सुनने वाले और सदेंश देने वाले क  वचारधारा एक 
सी होनी चा हए । दोन  म कसी भी कार का वरोधाभास भावी वण म बाधक होता 
है । असमान वचारधारा के यि त एक दसूरे के वचार से भल  कार से प र चत नह  ं
हो पाते ह । 

4. संचार क  र तार (ग त) भी भावी वण क  बाधा होती है । य द संदेश अ य धक तेज 
र तार से दया जाता है तो भी समझने वाले को कुछ क ठनाई आ सकती है । सामा य 
ग त से दया गया संदेश सभी लोग आसानी समझ लेते ह । 

5. सां कृ तक व वधताएँ भी भावी वण क  बाधा है । य द संदेश देने वाले और ा त 
करने वाले क  सं कृ त अलग-अलग है, दोन  अलग-अलग समुदाय से ह, दोन  क  भाषा 
अलग-अलग है तो भी भावी वण नह ं होता है । येक सं कृ त म अनेक श द  के 
अलग-अलग अथ लगाये जात ेह ।  

6. य द कसी कार के श ण क  आव यकता है तो संचार के दोन  प कार  को 
श त कया जाना चा हए । श ण क  कमी भावी वण क  मु य बाधा होती है। 

  
भावी वण क  बाधाएँ. 

भौ तक वकषण/अवरोध ेषक एव ं ा तकता स ब धी अ तर 
 शोर  श ा 
 ह त ेप  उ  
 गरै आरामदायक ि थ तयाँ    पृ ठभू म/अनभुव  

  
मान सक वकषण /अवरोध  वाचक क  वशेषताएँ 

 संदेश भेजने एव ं ा त करने म वभेद  अ प ट, अ व श ट संदेश 
 अ य वषय  को लेकर पवूा ह  वणकता के त सहानभुू त का 

अभाव 
 वण के बना यु तर देना  अवरोध उ प न करने वाल  उपि थ त 

आचरण ,आवाज़ ,हाव-भाव 
 अनपुयु त समय  संदेहा पद उ े य (पी ड़त करने वाला) 

  
ोता स ब धी वशेषताएँ  वाचक/ ोता स ब धी बाधाएँ 

 बरु  वण आदत  मौ खक /गरै-मौ खक संदेश का भ न-
भ न नवचन 

 नये एव ं वल ण वचार  के त 
उपे ा का भाव 

 तपिु ट का अभाव (मौ खक/गरै 
मौ खक) 

 ेषक के त सहानभुू त का अभाव  पर पर व वास क  कमी 
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 वाचक के त नकारा मक ि टकोण  वाचक क  पदि थ त अथवा है सयत के 
कारण उ प न भय    

 न न च तर  
 एका ता के त अ न छा  

 
 ोत: व लयम सी. हम ट, बेन मु लन बे ट एव ंकेरोल एम. लेहमन, बजनेस क यू नकेशन 
(के लफो नया:  वाइसवथ पि ल शगं क पनी, 1993) पृ ठ सं या 451 

16.8 भावपूण मौ खक वण (Effective oral Listening) 
इस या मे संदेश देने वाला तथा संदेश ा त करने वाला दोन  आमने –सामने होते है 

अथात इसमे समाचार  का आदान- दान मौ खक प से कया जाता है । मौ खक सचंार म 
न न ल खत को सि म लत कया है । आमने-सामने क  बातचीत, टेल फोन पर बातचीत, 
सामू हक वचार- वमश, सभाएँ, स मेलन, से मनार इ या द । ाचीन काल से ह  ब धक  वारा 
अपने वचार  को अधीन थ कमचा रय  तक पहु ँचाने के लये इस व ध का योग कया जाता 
रहा है । इसम गोपनीयता भंग होने का भय नह  ंरहता तथा लालफ ताशाह  को भी ो साहन नह  ं
मल पाता । इसके संशोधन म भी सु वधा रहती है । 

भावपणू मौ खक वण को अ ल खत घटक भा वत करते ह 
1. अनाव यक वातालाप न कया जाए । 
2. शा त वातावरण दान कया जाए । 
3. कोई बाधा आती है तो उसे शी ता से दरू कया जाए । 
4. ोध न कया जाए और धैयवान बना जाए । 
5. तक- वतक शाि तपवूक कया जाए । 
6. वातावरण को अनकूुल बनाकर न कये जाएँ तथा जवाब दए जाएँ । 

मौ खक सचंार क  अनेक सीमाएँ ह - 
मौ खक सचंार करना उस समय सभंव नह ं होता जब सदेंश का ेषक एव ं ा तकता 

दोन  एक-दसूरे से दरू रहते ह  तथा वहाँ पर कोई मौ खक संचार उपकरण भी उपल ध भी 
उपल ध न हो । 

मौ खक संदेश  म उ तरदा य व का नधारण करना अ य त क ठन है । जो संदेश बड़ े
एव ंज टल होते ह उनम मौ खक संचार स भव नह ं होता । इन संदेश  को लखकर ह  े षत 
कया जा सकता है । मौ खक सचंार म केवल छोटे एव ंसरल संदेश ह  सु वधापवूक दये जा 
सकते ह । मौ खक संदेश कोई काननूी वधैता नह ं रखते जब क इ ह टेप न कया गया हो या 
कसी थायी रकाड के प म न रखे गये ह  । काननूी वैधता होने के लये संदेश का ल खत 
होना आव यक होता है । 

मौ खक संदेश  को द घकाल तक याद नह ं रखा जा सकता है । 
य य प यह सह  है क मौ खक संदेश  म प ट करण का उ चत कार मलता है तथा प 

इसम शंका, संदेह क  स भावना बनी रहती है । मौ खक सदेंश का बाद म यह माण नह ं रहता 
क पहले या कहा गया था । 
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16.9 भावी ल खत वण  
ल खत सचंार म प -प काएँ, समाचार प , बलेु टन, सुझाव, पु तक, रपोट, डाय रया,ँ 

है डबकु, पे पलेट इ या द योग कये जाते ह । ब धक  को ल खत संदेश देते समय आव यक 
सावधा नयाँ बरतनी चा हए । ल खत संदेश क  भाषा सरल शु  और प ट होनी चा हए । अशु  
भाषा ववाद उ प न कर सकती है । जहाँ तक स भव व हो संदेश सं त होना चा हए । इसका 
यह अथ कदा प नह  ंहै क उसम आव यक बात अ प ट ह  छोड़ द  जाएँ । संदेश सं त, पणू 
और मब  होना चा हए । सदेंश को अ धक प ट करने के लए चाट, ाफ एव ं च  का योग 
कया जा सकता है । 

ल खत वण को अनेक त व भा वत करते ह जैसे - इसम अ धक समय लगता है । 
यह खच ल  णाल  है । इसम गोपनीयता का अभाव रहता है । इसको भावी बनाने के लए 
संदेश क  पणूता पर यान देना चा हए । वे ह  बात लखी जानी चा हए जो आव यक ह  । य द 
आप स पणू कथन को लखने लगगे तो यह आपके वण म बाधा उ प न करेगा । और आप 
मु य बात  को नह ं सुन पायगे । चाहे आपके लखने क  ग त कतनी भी तजे य  न हो वह 
श द  क  ग त से तेज नह ं हो सकती, अत: केवल मु य वचार  को ह  लखना चा हए । 
मत ययता और सं तता क  तरफ भी पया त यान देना चा हए । 

16.10 भावी य वण  
संचार क  इस तकनीक म ऐसे साधन  का योग कया जाता है िज ह देखकर सचूना 

ा त क  जाती है । य सचंार साधन  म न न ल खत साधन मु य ह - चेहरे के हाव-भाव एव ं
संकेत, दश नया,ँ चाट, फोटो ाफ , पो टर, संगठन चाट, सूचना प , माइ ो फ म, फ म, 
टेल वजन, सांि यक य च , छपी हु ई त वीर इ या द । अनकुरण करना एक कला है िजसम 
वचार व हाव-भाव  को संकेत  के मा यम से या चेहरे के बदलत ेभाव  से समझा जाता है । कटे 
हु ए च ह  से हम भल-भाँ त प र चत ह, इसका अथ प ट है क खतरा है, इसे नह ं छूना 
चा हये । इस कार इन सभी च ह  एव ं य  से सचंार करना बहु त सरल है । जहा ँ व यतु के 
ि वच होते है या --अ य कोई व यतु उपकरण होते ह वहाँ लखा होता है 'खतरा (Danger) 
इसका आशय है क इसके पास नह ं जाना है । 

संचार क  इस णाल  क  या - इस संचार णाल  म न तो कुछ लखना होता है न 
कह ं ह ता र करने क  आव यकता होती है और न ह  श द बोलने पड़ते ह तथा संदेश का सचंार 
हो जाता है । इस णाल  का योग अ य कसी णाल  के साथ अ य त सरल प म कया 
जाता है । जो बात सभी के लये सामा य हो या सभी को चेतावनी देती हो या व ापन करती हो 
इसके लये यह यव था उपयु त रहती है । सांि यक य आँकड़  को द शत करने म यह णाल  
अ य त उपयु त रहती है । 

ऑ डयो वण सचंार - णाल  म टेल वजन और सनेमा जसैी वण यव थाएँ आती ह 
। आज का यगु फैशन का यगु है । आज यह णाल  बहु त मह वपणू हो गई है । अ य साधन  
क  तलुना म ऑ डयो- य सचंार का साधन अ धक भावी हो सकता है एव ंद घकाल तक चलता 
रहता है । यह णाल  वहाँ अ धक उपयु त होती है, जहाँ अ धक भीड़-भाड़ हो, अ धक चार 
करना हो या जानकार  व ततृ प म देनी हो । बड़े-बड़े यावसा यक गहृ  म इस तकनीक का 
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योग मक  को श त करने एव ं उ पाद का चार करने हेतु कया जाता है । नये घरेलू 
उपकरण जसेै- म सी या वा शगं मशीन, नये सफ को उपभो ताओं म भावी बनाने, सू टगं या 
श टग म नये-नये डजाइन  या कसी नये उ पाद क  जानकार  देने म यह णाल  उ चत तीत 
होती है । इस तकनीक को और अ धक भावी बनाने के लये यह आव यक है क फ म  क  
लाइ स को चकर व आकषक बनाया जाये तथा उनका ववरण पणू एव ं प ट हो ।  

16.11 सारांश  
वा तव म वण, संकेत  को समझने क  कला ह । अत: भावपणू वण के लए यह 

आव यक है क ेषक अथवा व ता के कथन पर यान केि त कया जाये और उसको समझकर 
उसका मू यांकन कया जाये फर कोई न कष नकाला जाये । भावपणू वण के लये भी 
आव यक है क स भव हो तो ेषक के कथन, का पवूानमुान लगाया जाये । वण के समय 
आने वाले यवधान  पर यान न देकर ेषक क  ओर ह  यान दया जाना चा हए तथा 
मह वपणू बात  को लख लया जाना चा हए । वण के अ त म य द ोताओं से बातचीत कर 
ल  जाये तो उ ह अनेक न  का उ तर मल जाता है । 

16.12 श दावल   
कूटानवुाद  संकेत प त म भेजे गये संदेश को ा तकता वारा मलू भाषा म लख 

लेना । 
अ तवयैि तक  यि तय  के म य आपस म आदान दान करना । 
पवू वचार   य  ान, अनभुू त म अथवा बोधा मक ान ।  
बलेु टन  वषय वशेष पर नकाल  जाने वाल  व ि त अथवा प का । 
प पलेट  पिु तका अथवा चौप ना ।   

16.13 वपरख न   
1. भावी वण से आप या समझते ह? 
2. भावी वण या को च  के मा यम से बतलाइये । 
3. स य वण से आप या समझत ेह? 
4. भावी वण क  कोई दो बाधाएँ बताइये । 
5. वी डयो सेशंस वण या है? 
6. ऑ डयो वण संचार को समझाइये । 
7. वण से या अ भ ाय है? वण के व भ न कार बताइए । 
8. भावपणू वण या है? इसके मु य स ा त या ह? 
9. भावपणू वण या है? इसका या मह व है? 
10. उन कारक  के वषय म बताइए जो न न को भा वत करते ह? 

अ. भावपणू मौ खक वण 
ब. ल खत वण 
स. वी डयो सेश स वण 

11. भावपणू वण म आने वाल  बाधाओं को बताइए । 
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12. अ छे वण के आव यक त व बताइए । 
13. या मक न : 

अ. अपने म  से कोई एक प र छेद प ने को कह, उसे यान से सुन व प र छेद 
स ब धी न  का मौ खक प से उ तर द । 
ब. एक सावज नक भाषण म उपि थत ह  । वहाँ सहभा गता का अवलोकन कर एव ं वय ं
भी नो तर म भागीदार  कर ।   
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इकाई-17 
सा ा कार 
(Interview) 

इकाई क  परेखा 
17.0 उ े य 
17.1 तावना 
17.2 सा ा कार का अथ 
17.3 सा ा कार क  प रभाषाएं 
17.4 सा ा कार क  वशेषताएँ 
17.5 सा ा कार के मुख उ े य 
17.6 सा ा कार के व भ न तर के 
17.7 सा ा कार क  कया के चरण 
17.8 अ छे सा ा कार कता के गणु 
17.9 सा ा कार वि ट 
17.10 यि तव साराशं एव ं नवेदन का प  
17.11 श दावल  
17.12 वपरख न   

17.0 उ े य  
इस इकाई के अ ययन के बाद आप इस यो य हो जायगे क : 

 सा ा कार का अथ एव ंप रभाषा समझ सक । 
 सा ा कार क  वशेषताएँ समझ सक । 
 सा ा कार के उ े य को समझ सक । 
 सा ा कार क  कया एव ंअ छे सा ा कार कता के गणु  का ान हो सक । 
 सा ा कार वि ट (सा ा कार म कैसे उपि थत हो) का ान हो । 
 यि त व सारांश एव ं नवेदन के प  को समझ सक ।  

17.1 तावना  
अभी तक हम अ ययन कर चुके है क स ेषण म व भ न तर के होत े ह । हम 

सा ा कार से भी स ेषण करते है । सा ा कार का हमारे सामािजक एव ं यावसा यक जीवन म 
बहु त मह व है । यावसा यक जगत म सा ा कार के वारा त य  का, वषय का, यो यता का, 
वर यता का, च का, अ च का, भावना, वचार एव ंआ त रक जीवन का अ ययन कया जा 
सकता है । इस इकाई म सा ा कार से जड़ुे सभी पहलुओं का व तार से वणन कया गया है । 
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17.2 सा ा कार का अथ (Meaning of Interview) 
सा ा कार से ता पय एक यि त वारा अ य यि त से बातचीत के वारा उसक  

यो यता, वर यता, ान आ द के बारे म यावहा रक जानकार  के वारा उसके ान का पता 
लगाना है । यह एक कया - कया है िजसम सा ा कार कता को वषय का ान होता है एव ं
वह सा ा कार से गणुा मक एव ंप रमाणा मक सभी त य  को ात करता है । इसम एक यि त 
दसूरे यि त से आमने सामने के स ब ध था पत कर वातालाप करता है ।  

सा ा कार अं ेजी भाषा के श द इ टर य ूका ह द  पा तर है । इसका शाि दक अथ 
हुआ अ तर दशन अथात आ त रक प से देखना ।  

17.3 सा ा कार क  प रभाषाएं (Definition)  
सा ा कार से स बि धत अनेक प रभाषाएँ व भ न व वान  ने इस तरह से प रभा षत 

क  है- 
1. सी, ए, मोजर के श द  म सा ा कार, सा ा कारक ता तथा उ तरदाता के म य एक 

वातालाप है िजसका मु य उ े य उ तरदाता से नि चत सचूना ा त करना है । 
2. वी.एम. पामर के अनसुार, सा ा कार एक मनोवै ा नक कया है । िजसमे दो यि त 

सा ा कार म पर पर उ तर - त उ तर करते ह । 
3. एम.एच. बास ु के अनसुार सा ा कार यि तय  का एक दसूरे के आमने-सामने कसी 

वशेष वषय पर वातालाप के लए सि म लत होना है । 
अत: सा ा कार व श ट उ े य  क  ाि त के लए सा ा कार कता एव ंउ तरदाता के 

म य एक वातालाप है िजसमे उ तर त उ तर कुछ यि तगत एव ं नि चत  सचूना को एक  
करने के लए कया जाता है । िजसम उ तरदाता क  भावना, वचार एव ंआ त रक जीवन आ द 
का अ ययन कया जाता है ।   

17.4 सा ा कार क  वशषेताएं (Characteristics)  
उपरो त प रभाषाओं के आधार पर सा ा कार क  न न वशेषताएं कट होती है, जो 

क न न ल खत है-  
1. सा ा कार मे दो या दो से अ धक यि त वातालाप, करते है एव ं नकटता स पक करते 

है । 
2. सा ा कार म दो यि त पार प रक संबधं बातचीत से था पत करते ह । 
3. सा ा कार का व श ट उ े य होता है । 
4. सा ा कार म, सा ा कार लेने वाले यि त का यास साम ी संकलन करना होता है ।   

17.5 सा ा कार के मुख उ े य (Objectives)   
1. ाथ मक त य  का संकलन : सा ा कार के वारा य  स पक था पत करके एक 

यि त दसूरे यि त से व भ न त य  का संकलन करता है । एव ंसचूनाएँ एक  करता 
है । यह त य यि त से स बि धत भी हो सकते है एव ं उसके नजी जीवन, च, 
प रवार आ द क  जानकार  भी हो सकती है  
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2. गणुा मक त य  को मालूम करना. सा ा कार से ना केवल यि तगत क तु आ त रक 
त य  जसेै  - यि त का यवहार, चया,ं आदश एव ं व वास आ द का मालमू करना 
स भव है । 

3. यि तगत स पक था पत करना. सा ा कार के वारा यि त से यि तगत स पक 
था पत करके उसका काय के त लगाव, उसक  पसंद ना पसंद, उसका अनशुासन 
स ा त एव ंभ व य क  योजना, उसक  दरूद शता आ द का ान करना भी इसका मुख 
उ े य है । 

4. यि तगत दशन का अवसर होना सा ा कार का उ े य एक यि त या संगठन का दसूरे 
यि त के यि तगत दशन करना, उसका अवलोकन करना, उसका बोलचाल, जीवन 
तर, या कलाप  आ द का अ ययन करना हो सकता है। 

17.6 सा ा कार के व भ न तर के (Techniques)  
सा ा कार के उ े य व भ न होते है । एव ंइस कारण से इसको लेने के भी व भ न 

तर के होते है । सा ा कार के व भ न तर क  को यहा ँपर वभािजत कया जा रहा है । 
(1) यि तगत सा ा कार : इस तरह के सा ा कार से एक समय म एक यि त का 

सा ा कार लेकर उ तरदाता से न प  एव ं वा त वक सूचनाएं ा त क  जाती है । इस 
सा ा कार म लोग  क  मनोवृ त का अ ययन कया जाता है । यह सा ा कार तब लेत ेहै जब 
कसी यि त को नयिु त आ द देनी होती है । 

(2) सामू हक सा ा कार : इस तरह का सा ा कार एक सामू हक समूह से एक साथ लेत ेहै 
एव ंइस सा ा कार से समूह म यह अ ययन कया जाता है क सामू हक नेतृ व, नेता आ द 
गणु  का तर समूह के यि तओ म कतना- कतना है । 

(3) केि त सा ा कार : इस तरह के सा ा कार म सा ा कार कता कसी पवू नधा रत 
वषय पर केि त होकर ह  व भ न कार के न पछूता है । इ ह कसी भी कम म पछूा जा 
सकता है । इस सा ा कार म सा ा कारक ता का य न रहता है । क उ तरदाता अ ययन 
वषय पर केि त होकर ह  न  का उ तर दे ।   

(4) ि ल नकल सा ा कार : इस तरह के सा ा कार का उ े य उ तरदाता के जीवन को 
जानने एव ंअनभुव को ा त करने म कया जाता है । इस कार का सा ा कार प रि थ तय  
को समझने, जीवन इ तहास आ द पर सं मरण आ द को अनभुव एव ं ा त करने के लए लेत े
है । 

(5) संर चत सा ा कार : इसे नयं त सा ा कार भी कहते है यह औपचा रक सा ा कार 
होता है । इसमे पहले से नधा रत न  क  एक सचूी बनाकर उ तरदाता से स पक करके 
उसका सा ा कार कया जाता है तथा ा त उ तर उसी कम म उसी समय लखे जात ेहै । इस 
कार के सा ा कार का उ े य एक समान न से व भ न उ तरदाता से व भ न उ तर ा त 

करके कुछ न कष नकालना होता है । 
(6) असंर चत सा ा कार : यह अ नयं त या अनौपचा रक सा ा कार होता है एव ं इसम 

सा ा कारक ता न पछूने को वतं  होता है । इस कार के सा ा कार म न करने का 
तर का, न  क  मब ता तथा सा ा कार क  कया सभी अ नयं त होती है ।   
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17.7 सा ा कार क  कया के चरण (Process) 
सा ा कार का यवि थत सचंालन एक टेढ़  या है सा ा कार को सरल एव ंसुगम 

और नयमानसुार चलाने के लए उसके कुछ मुख चरण है जो न न है:- 
1. सा ा कार से पवू सा ा कार क  योजना का नधारण कया जाता है । सा ा कार क  

उ चत योजना या या के बना इसे सचंा लत नह  करना चा हए । सा ा कार कता 
को सा ा कार के उ े य, अनसुचूी, न, वषय व तु उ े य आ द का अ ययन एव ं
नमाण करना होता है । एव ंउसे पणू वषय व तु का ान ा त कर लेना चा हए । 

2. सा ा कार के लए आव यक है क सा ा कार कता एक सा ा कार नद शका का 
ल खत लेख बना ले । सा ा कार नद शका म सा ा कार के व भ न पहलओंु को 
यवि थत व मब  प से लख ले । सा ा कार नद शका से व मृ त क  संभावना 
ख म हो जाती है । 

3. सा ा कार कता को सा ा कार लेने से पवू सा ा कार दाताओं का चयन एव ं उनक  
यि तगत एव ंपृ ठभू म क  जानकार , सामा य प रचय आ द का ान सा ा कार लेने 
से पवू होना चा हए । 

4. सा ा कार का समय एव ं थान का नधारण भी ज र  है । सा ा कार म थान का 
चुनाव करते समय सा ा कार देने एव ंलेने दोनो क  सु वधा का यान रखा जाता है । 

5. सा ा कार का ार भ एक प ट उ े य से सरल भाषा मे कया जाता है एव ंसबसे पहले 
सा ा कारक ता को आय,ु नाम, यो यता, यवसाय आ द न पछूकर सा ा कार दाता 
को अ धकतम बोलने को े रत करना है ।  

6. सा ा कार कता को एक न के समा त होने पर ह  दसूरा न करना चा हए । उसे 
चा हए क  न क  भाषा सरल व प ट हो, ऐसी सभी बात  का परूा-परूा यान रखना 
आव यक होता है । 

7. सा ा कार मे सहयोग क  भावना बनी रहनी चा हए । सा ा कार दाता को ो साहन एव ं
सहयोग से सम या के हल को ा त करने क  को शश करनी चा हए । 

8. सा ा कार म ऐसे न नह  ंपछूने चा हए जो सा ा कार दाता को ो धत कर दे एव ं
उसे सा ा कार छोड़कर जाने पर मजबरू करे । 

9. सा ा कार के समय सा ा कार दाता को यान से सुनना चा हए एव ंमु य ब द ुको 
लखना भी चा हए । उसके ऊपर ट पणी आ द लखना ज र  है । 

10. सा ा कार क  समाि त पर सा ा कार दाता को सा ा कार देने के लए ध यवाद भी 
देना चा हए । सा ा कार क  समाि त पर सा ा कार का ा त त य  एव ंरा करण के 
आधार पर पणू आलेख एव ं तवेदन बनाना चा हए ।  

17.8 अ छे सा ा कार कता के गुण (Good Interviewer)  
सा ा कार क  या म सा ा कारक ता क  भू मका अ या धक मह वपणू होती है एव ं

अपने कुशल एव ं भावी यि त व से वा त वक त य  को ा त करता है । सफल एव ंअ छे 
सा ा कार कता म सा ा कार के लए न न गणु आव यक है 

1. सा ा कार के लए न  क  एक अनसुूची तैयार करनी चा हए । 
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2. सा ा कार सरल भाषा म लेना चा हए । 
3. सा ा कार म वातावरण शा त, भयर हत एव ंउ मु त रहना चा हए । 
4. सा ा कार म मै ी, म तापणू यवहार का दशन करके सा ा कार दाता से न पछूने 

चा हए । 
5. सा ा कार म सा ा कारक ता क  मु ा स न रहनी चा हए । 
6. सा ा कार कता को प पातपणू यवहार नह ं करना चा हए ।   

17.9 सा ा कार व ट  
सा ा कार व ट म न न बात  का यान रखना चा हये - 

1. आ म व वास : सा ा कार के समय सा ा कार दाता को अपना आ म व वास बनाए 
रखना चा हए । आ म व वास को गहराई के साथ अपने मन म बठैाना चा हए । ऐसे समय 
नकारा मक वचार, सोच म एव ं यि त व म नह ं आने चा हए । सकारा मक ढंग से सोचने पर 
सा ा कार म आ म व वास बढता है एव ंसा ा कार पर यान केि त यादा होता है । 

2. पणू तथा यवि थत तैयार  : सा ा कार दाता िजस पद काय के लए सा ा कार देने जा 
रहा है उससे संबं धत सभी तैयार  पणू कर ल । वह व ापन आ द म चाह  गई यो यताओं और 
अपनी पढाई आ द पर पणू ान, जानकार  आ द का ब दवुार संल न करे एव ंअ ययन साम ी 
तैयार करे । य द सा ा कार कसी संगठन म नौकर  के लए है तो उससे संबं धत पणू जानकार  
एक  कर । पणू जानकार  के साथ ज र  है भावी योजनाओं का स पणू व प का होना । 

3. शांत और ि थर र हए : सा ा कार दाता को सा ा कार देते समय अपनी एका ता को 
बनाए रखना चा हए । अपने चत को शांत और ि थर रखना चा हए । सा ा कार के समय 
घबराना ब कुल नह  चा हए । अपने ल य के अलावा अ य बात  को मन से हटा लेना चा हए । 

4. बाडी लै वेज एव ंआउट फट का यान रखे : सा ा कार दाता, सा ा कार म अहम 
भू मका अदा करता है इस लए उसे व वध आयामी तैयार  करनी चा हए । व  का चयन, हेयर 
टाइल, हाथ - परै क  हलचल, बाडी लै वेज, चलना, बठैना, आँख  क  भाषा, आ द का भाव 

जमाना ना सफ ज र  होता है बि क उसके यि त व के हर कोण का अंदाजा इससे हो जाता 
है। इस लए उसे अ छा इ ेशन इन सब बात  से भी देना चा हए । जहां सवाल  के जवाब ज र  
हो वहां छोटे म ओर जहां ज र  हो, वहां व तार से दे, सवाल को समझने मे व रत पदंन से 
काम ल । 

17.10 यि त व सारांश एवं नवेदन का प  (Personal   
  Resume) 

जब कभी कसी संगठन आ द मे नौकर  आ द क  ज रत होती है तब हम नवेदन के 
साथ यि त व सारांश भी भेजत े है । नवेदन प  म नवेदन क  तार ख, व ि त क  तार ख, 
व ि त का मा यम, पद का नाम, आ द क  जानकार  देते हु ए यि त व सारांश सलं न करत े
है। यि त व सारांश एक ल बा - चौड़ा ा प ना होकर, एक सीधा सरल ा प होता है । िजसम 
ाथ  का नाम, पता का नाम, ज म त थ, पता, फोन न बर, आ द नजी जानकार  होती है । 

इसमे श ा एव ंकै रयर क  पणू जानकार  लखते ह । यि त व साराशं मे पछला नौकर  का 
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अनभुव (य द है तो) भी लखते है । एव ंय द ज र  हो तो अपने एक या दो प र चत  का हवाला 
भी सलं न करते है । यि त व सारांश मे अ य चाह  गई जानकार  भी देते है । 

इस यि त व साराशं को नवेदन प  के साथ संल न करके भेजते है । नवेदन प  को 
व भ न भागो म वभ त करते है । 

1. शीषक   
2. त थ 
3. े षती का पता 
4. वषय एव ंसंदभ सं या 
5. अ भवादन 
6. कलेवर एव ं वषय व त ु
7. मानाथ समापन 
1. शीषक :  नवेदन प  म जैसा सव व दत है, सबसे ऊपर प  भेजने वाला/ नवेदन कता 

का नाम व पता होता है । 
2. त थ : इसम नवेदन भेजने क  त थ लखत ेहै । 
3. े षती का पता :  इसमे े षती का नाम व पता दोनो लखे जाते ह । यह  पता लफाफे 

के उपर भी लखा जाना चा हए । शहर का नाम व पन कोड सं या अ नवाय प से दया जाना 
चा हए । 

4. वषय एव ंसंदभ सं या : इसमे नवेदन का वषय ( िजस पद के लए नवेदन कया 
गया है) आ द का हवाला देते है । 

5. अ भवादन : अ भवादन करते हु ए े षती को प  लखना चा हए । अ भवादन े षती के 
पहले पिं त के अनु प होना चा हए । य द प  कसी सं था को स बो धत है तो महोदय लखा 
जाता है । 
य द प  कसी पु ष को संबो धत हो तो महोदय' लखा जाता है । य द प  कसी पु ष को 
संबो धत हो तो “ य महोदय” और ी को संबो धत हो तो ' य महोदया का योग कया जाता 
है । 

6. कलेवर : प  के दये गये ववरण को कलेवर अथवा प  क  बाडी कहा जाता है । इसमे 
प  का पणू सदेंश होता है । इसके बाद अ य बाते कई परैा ाफ  मे लखते है  

7. मानाथ समापन: मानाथ समापन के श द अं तम पिं त के बाद दो पेस छोड़कर लखे 
जात ेहै । उनका थान प  के ा प पर नभर करता है । मानाथ समापन के लए आमतौर पर 
आपका भवद य जसेै श दो का योग कया जाता है । इन श दो के लखने के बाद म कुछ थान 
छोड़कर ह ता र के लए जगह होती है तथा त प चात ् नवेदनक ता का नाम लखा जाता है ।   

 

17.11 सारांश  
सा ा कार से ता पय एक यि त वारा अ य यि त से बातचीत के वारा उसक  

यो यता, वर यता, ान आ द के बारे म यावहा रक जानकार  के वारा उसके ान का पता 
लगाना है । सा ा कार अं ेजी भाषा के श द इ टर य ूका ह द  पा तर है । इसका शाि दक 
अथ हुआ अ तर दशन अथात आ त रक प से देखना । सा ा कार व श ट उ े य  क  ाि त के 
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लए सा ा कार कता एव ंउ तरदाता के म य एक वातालाप है िजसमे  'उ तर त उ तर कुछ 
यि तगत एव ं नि चत सचूना को एक  करने के लए कया जाता है । िजसमे  'उ तरदाता क  
भावना, वचार एव ं आ त रक जीवन आ द का अ ययन कया जाता है । सा ा कार मे, 
सा ा कार लेने वाले यि त का यास सा गी सकंलन करना होता है । सा ा कार के उ े य 
व भ न होते है एव ंइस कारण से इसको लेने के भी व भ न तर के होत ेहै । सा ा कार से पवू 
सा ा कार क  योजना का नधारण कया जाता है । सा ा कार क  उ चत योजना या कया के 
बना इसे सचंा लत नह  ंकरना चा हए । सा ा कार म सा ा कारक ता क  मु ा स न रहनी 
चा हए । सा ा कार दाता को सा ा कार देते समय अपनी एका ता को बनाए रखना चा हए । 
अपने चत को शांत और ि थर रखना चा हए । सा ा कार के समय घबराना ब कुल नह  
चा हए। अपने ल य के अलावा अ य बात  को मन से हटा लेना चा हए ।   

17.12 वपरख न  
1. सा ा कार क  व ध क  ववेचना क िजये । 
2. सा ा कारक ता वारा भावी सा ा कार के मखु ब द ुबताइए । 
3. सा ा कार के व भ न कार को समझाइए । 
4. आप सा ा कार देने के पहले कन मुख पहलुओं का यान रखगे, उ हे समझाइए । 
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इकाई- 18 
संचार के आधु नक तर के   

(Methods of Communication) 
इकाई क  परेखा 

18.0 उ े य 
18.1 तावना 
18.2 संचार के आधु नक तर के 

 ड टाफोन 
 टेल फोन 
 फै स 
 भ व य का कायालय 
 टेले स और टेलेटे स 
 इंटरनेट 

18.3 साराशं 
18.4 श दावल  
18.5 वपरख न    

18.0 उ े य 
इस इकाई के अ ययन करने के प चात आप इस यो य हो सकगे क : 

 संचार क  व भ न मशीन  को समझ सक । 
 संचार के व भ न तर क  को समझ सक । 
 संचार क  मशीन  के उपयोग को बता सक । 
 व भ न सचंार णाल  क  काय व ध बता सक । 

18.1 तावना 
इकाई 17 म अपने सा ा कार का या अथ है एव ंसा ा कार को व तार से समझा। 

इस इकाई म हम संचार क  काय णाल , सचंार से कैसे संबधं था पत करते है । तथा इनक  
उपयो गता का व तार से वणन करगे । इस इकाई म व भ न संचार के तर क  जसेै ड टाफोन, 
फोन, फै स आ द का वणन कया है गया   

है  

18.2 संचार के आधु नक तर के 
संचार के आधु नक तर क  का यहा।ँ  व तार से उ लेख कया गया है- 

1. ड टाफोन 
2. टेल फोन 
3. फै स   



191 
 

4. इलै ा नक क यटूर एव ंइंटरनेट 
5. टेले स  
6. ई-मेल 
1. ड टाफोन : इस मशीन  का उपयोग संदेश  को सुनने म, उ तर रकॉड करने म कया 

जाता है । य द कोई अ धकार  कसी प  का जवाब या उ तर देना चाहता है तो वह इसे 
माउथफोन म बोलकर इसके मै ने टक टेप पर रकाड कर लेता है एव ं अ य उसका सहायक 
(टाइ प ट) इस ु तलेख क  साम ी को टाइप कर लेता है । सशंोधन करने के बाद वह चाहे तो 
इसे बार-बार पनु: सुन सकता है । 

2. टेल फोन: आज टेल फोन का इ तमेाल एक अ नवायता बन गई है । दरू बठेै लोग  से 
बात करने म टेल फोन अ त उपयोगी तथा ज र  है । मोबाइल का इ तेमाल तजेी से फैला है । 
हर समय मोबाइल से आप स पक था पत रख सकते ह । एक यि त चलते - चलते दसूरे 
यि त से स पक म रहता ह । मोबाइल से दू रयां ख म सी हो गई है । मोबाइल से नरंतर 
स पक बनाया जा सकता है । 

3. फै स: एक ल खत ा प, च , रेखा च , प  आ द को एक थान से दसूरे थान पर 
तेजी से भेजने के लए फै स का इ तेमाल कया जाता है । इसके वारा कसी ल खत सचूना 
को सकेंत  म बदलकर, उन संकेत  को ग त य थान तक पहु ंचाने एव ंउस थान पर छ व क  
त ल प ततु करने का काय फै स से करते ह । संकेत  को एक थान से दसूरे थान पर 

टेल फोन लाइन , रे डयो, उप ह आ द कसी सचंार मा यम से सा रत करते ह । इसका मु य 
उपयोग समाचार जगत म समाचार  को एक थान से दसूरे थान पर भेजकर करते ह । इसका 
खचा भी कम आता है । तथा समय क  बचत होती है । 

आधु नक फै स मशीन  क  उपयो गता न न है - 
1. संदेश  को भेजने एव ं ा त करने का काम होता है । 
2. संदेश  को भेजने म समय एव ंधन क  बचत होती है । 
3. संदेश  को कूटलेखन म लखने क  सु वधा ा त हु ई है । 
4. सभी कार के रेखा च , टाईप या मु त लेख  को इसके वारा भेजा जा सकता है । 
5. ल बी दरू  तक े षत करना संभव है । 
4. इलै ा नक क यटूर एव ंइंटरनेट : आजकल क यटूर का यगु आ गया है । एव ंइस 

यगु मे क यटूर से मेल करके रोज बहु त सी सचूना एक थान से दसूरे थान पर भेजते ह तथा 
एक साथ बहु त सी सूचनाओं  'को बहु त से लोग एक साथ उपयोग म भी लेत ेह । यह सचूना 
अप र कृत एव ंप र कृत दोन  तरह क  हो सकती है । सूचना का आदान - दान इंटरनेट से तेजी 
से फैला है । इलै ा नक क यटूर व भ न कार क  याओं  'को ज द  स, तेजी से करता है 
। इससे सचूनाओं का मण और मु ण संभव हुआ है । व भ न क यटूर नेटवक का समूह जो 
ोटोकाल के वारा बड़ी सं या म लघ ुनेटवक  से न मत हो इ टरनेट कहलाता है । इ टरनेट क  
थापना मलूत: अमर का मे हु ई थी । आज इसका आकार बहु त वशाल है । सूचना ौ यो गक  

के वतमान प र य मे यह लोक य मा यम है । इ टरनेट के योग से बहु त कुछ संभव है । 
5. टेले स: यह सचूना भेजने का एक मुख साधन है । इसमे टेले स लाइन  पर संदेश को 

भेजा जाता है । जब संदेश ग त य थल तक पहु ंच जाता है तो ा त करने वाला, संदेश भेजने 
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वाले को सचूना भेजकर उसक  पहु ंच क  सचूना देता है । टेले स से त म नट लगभग 66 
श द तक भेजे जात ेह । इसम व भ न आंत रक कोड का भी इ तमेाल कया जाता है । इस 
संचार मा यम क  व वसनीयता इस लए घट गई है य क टेले स लाइन अ धक य त रहती है 
। इससे च , त वीर, ाफ आ द नह ं भेज सकते ह । 

6. ई- मेल: ई-मेल का उपयोग कं यटूर से होता है एक थान से दसूरे थान पर सचूना 
इसके वारा भेज सकत ेह । सचूनाओं के अ त र त इससे डाटा, सारणी, च , फाइल आ द सभी 
व रत ग त से भेज सकते ह । इसमे भेजने वाला एव ंमेल को ा त करने वाले दोन  ह  एक 
अपना-अपना ई-मेल पता बनाते ह एव ं इसके बाद वह उस पते पर सचूना का आदान- दान 
क यटूर से इंटरनेट के वारा कर सकते ह ।   

18.3 सारांश  
संचार के आधु नक तर के व भ न ह जैसे :- 
1. ड टाफोन 2. टेल फोन 3. फै स 4. इले ॉ नक क यटूर एव ंइंटरनेट 5. टेले स 8. 

ई-मेल 
ड टाफोन का योग सदेंश  को सुनने मे, उ तर रकॉड करने म कया जाता है । 

टेल फोन से एक यि त दरू बठेै दसूरे यि त से स पक था पत कर सकता 'है । 
एक ल खत ा प, च , रेखा च , प  आ द को एक थान से दसूरे थान पर तेजी से 

भेजने के लए फै स का इ तमेाल कया जाता है । सचूना का आदान- दान इंटरनेट से तजेी से 
फैला है । इले ॉ नक क यटूर व भ न कार क  याओं को ज द  से, तेजी से करता है । 
टेले स म, टेले स लाइन  पर संदेश को भेजा जाता है । ई-मेल का उपयोग क यटूर से होता है 
एक थान से दसूरे थान पर सचूना इसके वारा भेज सकते ह ।   

18.4 श दावल   
इले ॉ नक क यटूर : यह ज टल ग णतीय काय  को बड़ी ती  ग त से कर सकता है । 

इससे आँकड  को टोर करने के लए इसम मेमोर  होती है । 
फै स : इसे फै स या टेल फै स भी कहत ेह यह च , आलेख, श द , प , लेखन आ द 

को टेल टंर क  सहायता से भेजने मे सहायक है । 
टेले स : संदेश  को भेजने और उ ह ा त करने के लए टेले स लाइन  पर संकेत  से 

संदेश भेजे जात ेह ।  

18.5 व परख न  
1. आधु नक कायालय  मे योग लाने वाल  व भ न मशीन  अथवा सचंार के तर क  क  

व ततृ ववेचना क िजए । 
2. कायालय  मे स ेषण के लए कौन-कौन सी व भ न मशीन  को काम मे लाया जाता 

है? समझाइए । 
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