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इकाई - I: सÌÿेषण के िसĦांत 
(Theory of Communication) 

 इकाई कì łपरेखा  
1.1 उĥेÔ य   
1.2 सÌ ÿेषण कì ÿकृित और भूिमका  
1.3 सÌ ÿेषण ÿिøया  
1.4 सÌ ÿेषण कì बाधाए ँ 
1.5 सारांश  
1.6 बोध ÿÔ न  
1.7 संदभª úंथ सचूी  

 
1.1 उĥेÔ य  

इस इकाई के अÅ ययन के उपरांत आप –  

 सÌ ÿेषण कì ÿकृित और भिूमका को समझ सक¤ गे।  

 सÌ ÿेषण ÿिøया के बारे म¤ समझाइए।  

 सÌ ÿेषण कì बाधाएँ को Ö पÕ ट कर सक¤ गे।  
 

1.2 सÌÿेषण कì ÿकृित, महÂव और भूिमका - (Nature, Importance and Role of 
Communication) 

आधुिनक यगु तकनीकì युग है, जहाँ एक ओर िवशाल उÂपादन सÌभव हòआ है वहé दसूरी ओर ÿÂयेक 
उīोग म¤ कायª करने वाले ÓयिĉयŌ कì सं´या म¤ भी पयाªĮ विृĦ हòयी है। अत: िकसी संÖथा म¤ सभी 
ÓयिĉयŌ को एक सूý म¤ िपरोने के िलये सÌÿषेण ÓयवÖथा का महÂवपणूª Öथान है। सÌÿेषण का अथª दो 
या दो से अिधक ÓयिĉयŌ के मÅय तÃयŌ, िवचारŌ, अनमुानŌ या संवगेŌ (Emotions) के पारÖपåरक 
आदान-ÿदान से है। वतªमान समय म¤ तार, टेलीफोन, टेलीिवजन तथा रेिडयो आिद ने िवचारŌ के सÌÿेषण 
को अिधक सुलभ बना िदया है परÆत ु ये सभी साधन Öवयं सÌÿेषण नहé ह§। चाǈस इª0 रेडफìÐड 
(Charles E. Redfield) के अनसुार सÌÿषेण से आशय मानवीय तÃयŌ एवं िवचारŌ के पारÖपåरक 
िविनमय से ह,ै न िक टेलीफोन, तार, रेिडयो आिद तकनीकì साधनŌ से। यहाँ यह उÐलेखनीय है िक 
सफल सÌÿेषण हेत ुसूचना देने वाला और सूचना पाने वाला िवषय वÖत ुका एक-सा अथª बोध करन ेम¤ 
समथª हो। िकसी Óयिĉ Ĭारा कोइª बात कह देना ही पयाªĮ नहé होता बिÐक आवÔयकता इस बात कì भी 
होती ह ैिक सचूना पाने वाला सूचना को उसी ÿकार ÿाĮ करे एवं उसका वही अथª लगाव ेजो सूचना देने 
वाला का है। यīिप िकसी तÃय पर कहने और सुनने वाले म¤ एक मत होना आवÔयक नहé है परÆतु 
सÌÿेषण हेतु उन दोनŌ ही ÓयिĉयŌ को सÌबिÆधत तÃय या सूचना का एक-सा अथª समझना आवÔयक है। 

आधुिनक Óयावसाियक युग म¤ Óयापार अथवा उपøम कì सफलता का मूल तÂव न केवल सÌÿेषण 
बिÐक ‘ÿभावी सÌÿेषण’ के कारण ही सÌभव है। सÌÿेषण ही वह साधन है िजसके Ĭारा Óयवहार को 
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िøयािÆवत िकया जाता है, पåरवतªनŌ को लागू िकया जाता है, सूचनाओ ंको उÂपादक बनाया 
जाता है एवं Óयावसाियक लàयŌ को ÿाĮ िकया जाता है। सÌÿेषण म¤ एक Óयिĉ से दसूरे  Óयिĉ 
तक सूचनाओ ं का आदान-पþान शािमल होता है। आधिुनक सÌÿेषण øािÆत के यगु म¤ समÖत 
Óयावसाियक उपøमŌ कì सफलता काफì सीमा तक ÿभावी सÌÿेषण ÿिøया पर िनभªर करती है। 

सÌÿेषण (Communication) शÊद अं úेजी के 'Common' शÊद से बना है िजसकì उÂपि° लैिटन 
शÊद 'Communis' से हòइª है, िजसका शािÊदक अथª है एक समान। सÌÿेषण वह साधन ह ै िजसम¤ 
संगिठत िøया Ĭारा तÃयŌ, सूचनाओ,ं िवचारŌ, िवकÐपŌ एव ंिनणªयŌ का दो या दो से अिधक ÓयिĉयŌ के 
मÅय अथवा Óयावसाियक उपøमŌ के मÅय आदान-ÿदान होता है। सÆदेशŌ का आदान-ÿदान िलिखत, 
मौिखक अथवा सां केितक हो सकता है। माÅयम बातचीत, िव²ापन, रेिडयो, टेलीिवजन, समाचार पý, इª-
मेल, पýाचार आिद कुछ भी हो सकता हे। सÌÿेषण को सÆदेशवाहन, सÌÿेषण अथवा संवहन आिद 
समानाथê शÊदŌ से पकुारा जाता है। 

सÌÿेषण िवचारŌ के आदान-पþान कì ऐसी ÿणाली है िजसके माÅयम से एक Óयिĉ दसूरे  Óयिĉ के बारे 
म¤ जानकारी ÿाĮ कर सकता है, उसके िवचार समझ सकता ह ैतथा दसूरे  को अपने बारे म¤ या अपने 
िवचारŌ से अवगत करा सकता है। इस ÿकार, सÌÿेषण एक ऐसी ÿिøया है, िजससे एक Óयिĉ को िकसी 
वĉा के िवचार अÆय Óयिĉ के सम±, उसी łप म¤ िजसम¤ िक वĉा चाहता है, ÿÖतुत करन ेकì ÿेरणा 
ÿाĮ होती है। औīोिगक सÌÿषेण िकसी औīोिगक इकाइª म¤ िविभÆन ÖतरŌ पर कायªरत मानव संसाधनŌ 
के मÅय औīोिगक मुĥŌ अथवा उÂपादन एव ंआपिूतª  ÿणाली से सÌबिÆधत सभी मामलŌ पर यथा जłरत 
िवचारŌ, सूचनाओ ंएव ंिनद¥शŌ का आदान-ÿदान है। 

 "सÌÿेषण का अथª िकसी अÆय या आदान-ÿदान के िवचारŌ या जानकारी को देने के िलए करना 
है।" वेबÖटर 

 "सÌÿेषण दो या दो से अिधक ÓयिĉयŌ Ĭारा तÃयŌ, िवचारŌ या भावनाओ ंका आदान-ÿदान 
है।" डÊÐयू एच Æयूमैन और सी एफ जूिनयर। 

 "सÌÿेषण अपने सबसे सरल łप म¤ एक Óयिĉ से दसूरे  Óयिĉ कì जानकारी का सं देश देता है।" 
हडसन 

 "सÌÿेषण एक Óयिĉ से दसूरे  Óयिĉ को जानकारी और समझ को पाåरत करन ेकì ÿिøया है।" 
कìथ डेिवस 

 "सÌÿेषण एक सतत और सोच ÿिøया ह ै जो िवचारŌ, तÃयŌ और कायŎ के पाठ्यøमŌ को 
समझने के साथ संचरण और िविनमय के साथ काम करता है।" जॉजª आर टेरी 

 "सÌÿेषण ÿतीकŌ, शÊदŌ, िचýŌ, आंकड़Ō, úाफ इÂयािद के उपयोग से सूचना, िवचार, 
भावनाओ,ं कौशल इÂयािद का संचरण है। यह पåरवतªन या कायª कì ÿिøया है िजसे आम तौर 
पर सÌÿेषण कहा जाता है। "बेरेलो और Öटीनर 

इस ÿकार सÌÿेषण एक Óयिĉ से दसूरी  तरफ जानकारी और समझ को पाåरत करने कì ÿिøया है, िजसम¤ 
तीन प± ह§: 
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(i) िवषय-वÖत ुया संदेश का ÿसारण, 

(ii) सÌÿषेण कì ÿिøया को परूा करने के िलए दो प±Ō कì भागीदारी, और 

(iii) िजस Óयिĉ को संदेश ÿेिषत िकया जाता है वह उसी अथª म¤ समझता है िजसम¤ संदेश ÿेषक उसे 
समझना चाहता है। 

हैरोÐड डी लॉस के अनसुार, सÌÿषेण के एक अिधिनयम का वणªन करने का एक सुिवधाजनक तरीका 
िनÌनिलिखत ÿĳŌ का उ°र देना है: 

 कौन 

 ³या कहता ह ै

 कौन से माÅयम से 

 िकसको 

 ³या ÿभाव के साथ 

 

सÌÿेषण कì िवशेषताए:ं 

सÌÿेषण कì िवशेषताय¤ िनÌन ÿकार से समझी जा सकती है: - 

(i) जानकारी का आदान-ÿदान: मानव सÌÿेषण कì मूल िवशेषता यह ह ैिक इसका उĥेÔय सूचना का 
आदान-ÿदान करना है। यह दो तरह कì ÿिøया है। सूचना का आदान-ÿदान दो या दो से अिधक 
ÓयिĉयŌ के बीच हो सकता है। यह Óयिĉ या संगठनाÂमक Öतर पर हो सकता है। 

(ii) िनरंतर ÿिøया: सÌÿेषण एक सतत ÿिøया है। यह िÖथर नहé है। यह लगातार पåरवतªन के अधीन 
है और गितशील है। िजन लोगŌ के साथ सÌÿेषण आयोिजत िकया जाता है, उनकì सामúी और ÿकृित, 
और िजस िÖथित म¤ सÌÿेषण होता है - सभी बदलते रहते ह§। 

(iii) आपसी समझ: सÌÿेषण का मु´य उĥेÔय आपसी समझ लाना है। ÿाĮकताª, संदेश को ÿाĮ कर 
उस इराद ेको समझना होगा िजस इराद ेसे ÿेषक ने सÆदेश भेजा था। 

(iv) ÿितिøया: सÌÿेषण हमेशा कुछ ÿितिøया कì ओर जाता है। एक संदेश केवल तभी सÌÿेषण होता 
है जब ÿाĮकताª पाटê इसे समझती है और उसे Öवीकार करती है, और ÿितिøया या जवाब देती है। 

(v) सावªभौिमक कायª (Universal work): सÌÿेषण एक सावªभौिमक कायª है, जो ÿािधकरण के 
सभी ÖतरŌ को शािमल करता है। 
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(vi) सामािजक गितिविध: सÌÿेषण एक सामािजक गितिविध है। यह समाज के घटक साझा करने के 
संबंध म¤ ह§, चाहे वह िफर जानकारी, िवचार या भावनाएं ही ³यŌ न हो। Óयापार सÌÿेषण के िलए भी यही 
सच है। इसम¤ लोगŌ के एक दसूरे  के संपकª म¤ आन ेऔर उÆह¤ समझने के ÿयास शािमल ह§। िजस ÿिøया 
से लोग अथª साझा करन ेऔर एक दसूरे  से संबं िधत होने का ÿयास करते ह§, सÌÿषेण एक सामािजक 
गितिविध भी मानी जा सकती है। 

सÌÿेषण के उĥेÔय: 

सÌÿेषण का मतलब ह:ै 

 सूिचत करने के िलए 

 िफर से सुिनिĲत करने के िलए 

 िसखाना 

 समाचार देने के िलए, चाहे अ¸छा या बुरा हो 

 समझने के िलए 

 समझाना 

 मनाने के िलए 

 लेनदेन करन ेके िलए 

 संयोिजत करना 

 िनयंýण करन ेके िलए 

 समायोिजत करना 

 िनद¥श देना 

सÌÿेषण का महÂव: 

िकसी संगठन म¤ सÌÿषेण के महÂव को नज़रंदाज़ नहé िकया जा सकता है। िकसी भी संगठन कì सफलता 
और उसकì ÿभावशीलता पर इसका महÂवपणूª ÿभाव पड़ता है। सÌÿेषण एक माÅयम है, िजसके Ĭारा 
Óयवहार म¤ संशोधन िकया जाता है, पåरवतªन ÿभावी होता है, सूचना को उÂपादक बनाया जाता है और 
लàयŌ को हािसल िकया जाता है। 

Óयापार सÌÿेषण आंतåरक हो सकता है जब इसे संगठन के भीतर वåरķŌ, सहकिमªयŌ या अधीनÖथŌ के 
िलए िनद¥िशत िकया जाता है। úाहकŌ, आपिूतªकताªओ ,ं सरकार, जनता आिद को िनद¥िशत करते समय 
Óयापार सÌÿषेण बाĻ हो सकता है। 



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अतंरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय वधाª                                          एम.बी.एम 
 
 

ततृीय सेमÖे टर – Ó यावसाियक संÿेषण  Page 8 

 

ÿभावी आंतåरक सÌÿेषण एक उīम के लàयŌ कì Öथापना और ÿसार, उनकì उपलिÊध के िलए 
योजनाओ ंको िवकिसत करने, मानव और अÆय संसाधनŌ को एक कुशल तरीके से ÓयविÖथत करने कì 
िदशा म¤ काम करता है। यह संगठन के सदÖयŌ को चुनने, िवकिसत करने और मूÐयांकन करन ेम¤ मदद 
करता है, िजससे लोगŌ को सवª®ķे ÿदशªन करन ेऔर उनके ÿदशªन को िनयं िýत करने म¤ ÿोÂसािहत िकया 
जाता है। आकार और संगठनŌ के कई ÖथानŌ म¤ विृĦ के िलए देश के िविभÆन राºयŌ या िविभÆन देशŌ म¤ 
फैले कमªचाåरयŌ के संपकª म¤ रहने कì आवÔयकता है। िदशािनद¥श भेजना और उनसे ÿितिøया ÿाĮ 
करना केवल ÿभावी सÌÿेषण के माÅयम से संभव होगा। तेजी से तकनीकì ÿगित न केवल काम के 
तरीकŌ को, बिÐक गठबंधन समूहŌ कì संरचना को भी ÿभािवत करती है। ऐसी िÖथित म¤, वåरķ और 
अधीनÖथŌ के बीच उिचत सÌÿेषण बहòत जłरी हो जाता है। 

बाहरी सÌÿेषण एक संगठन को बाहरी पयाªवरण से संबं िधत करता है। वै³यूम (Vaccume) या िनवाªत 
म¤ कोई उīम नहé बढ़ सकता है। इसे úाहकŌ कì जłरतŌ, आपिूतªकताªओ ंकì उपलÊधता, सरकार के 
िनयमŌ और समुदाय कì िचंताओ ंसे अवगत होना चािहए। केवल एक ÿभावी सÌÿेषण के माÅयम से एक 
संगठन अपने पयाªवरण के साथ बातचीत कर, खलुी ÿणाली बन सकता है। 

इस ÿकार सÌÿेषण: 

(i) लोगŌ को एक साथ बांधता है। 

(ii) एक संगठन के मनोबल म¤ सुधार करता है। 

(iii) उिचत िनयोजन और समÆवय म¤ मदद करता है। 

(iv) िनणªय लेने के िलए आधार तैयार करता है। 

(v) िकसी संगठन के कुशल संचालन म¤ सहायता करता है। 

(vi) कम लागत पर उÂपादकता विृĦ म¤ मदद करता है। 

(vii) पारÖपåरक िवĵास और आÂमिवĵास बढ़ाता है। 
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सÌÿेषण के महÂव म¤ योगदान करने वाले कारक: 

सÌÿेषण के महÂव को अÖवीकार नहé िकया जा सकता है और न ही इसे आधुिनक ÿबंधन िश±ा के 
ÿभÂुव के वैĵीकरण के इस युग म¤ कम आंका जाना चािहए। समय बीतने के साथ, समाज भी तेजी से 
जिटल हो रहा है और कारोबार अिधक वैिĵक हो गया है। इन सभी कारकŌ न ेसÌÿेषण के महÂव को बढ़ा 
िदया है। आइए उन कारकŌ का एक अवलोकन कर¤ िजÆहŌने सÌÿेषण के इस बढ़ते महÂव म¤ योगदान 
िदया है: 

(i) संगठनŌ का बड़ा आकार: परंपरागत संगठनŌ कì तुलना म¤ आधुिनक संगठन िवशाल ह§। इसके 
अलावा, वे िवÖतार कì िनरंतर ÿिøया म¤ होते ह§। इस ÿकार के िवशाल आकर के संगठन म¤ बड़ी सं´या 
म¤ लोगŌ के बीच सÌÿेषण एकमाý संपकª साधन होता है। 

(ii) मानव संबंधŌ का बढ़ता महÂव: आधुिनक ÿबंधन ने मानव संसाधन ÿबंधन कì अवधारणा को 
ÿेåरत है। इसका महÂव अनदेखा नहé िकया जा सकता है। वषŎ म¤ काम करने कì शैली काफì बदल गई 
है। यह अब ÿबंधन-िनणªय-और-®िमक कामकाजी पैटनª का पालन करना नहé है। बिÐक अब ÿबंधन म¤ 
Óयिĉ िवशेष के योगदान और िहतŌ का सÌपणूª Åयान रखा जाता है और संÖथा के हर कायª अव ंिनणªय म¤ 
कमªचाåरयŌ कì सहमित और िवचारŌ को भी शािमल िकया जाता है। 

(iii) जनसंपकª : मनुÕयŌ कì तरह, संगठन अलगाव म¤ काम नहé कर सकते ह§। ÿÂयेक संगठन कì कुछ 
सामािजक िजÌमेदाåरया ंहोती ह§। इसे समाज के िविभÆन वगŎ से बातचीत करना अिनवायª है, जैसे कì 
úाहकŌ, शेयरधारकŌ, आपूितªकताªओ,ं ÓयापाåरयŌ, ůेड यू िनयनŌ, मीिडया, सरकार और आम तौर पर 
लोगŌ से सÌÿेषण करना ह§। 

(iv) Óयवहार िव²ान म¤ अिúम: आधुिनक ÿबंधन समाजशाľ, मनोिव²ान, दशªन, आÅयािÂमकता 
और लेनदेन संबंधी िवĴेषण जैस ेÓयवहाåरक िव²ान के िसĦांतŌ पर बहòत अिधक तनाव डालता है। इन 
िवषयŌ पर पÖुतकŌ कì िबøì म¤ जबरदÖत विृĦ से उनके बढ़ते महÂव का आकलन िकया जा सकता है। 

 (v) तकनीकì ÿगित: आज कì कंÈयूटर का ²ान न केवल काम करने के तरीकŌ को ÿभािवत करती है, 
बिÐक समहूŌ कì संरचना को भी ÿभािवत करती है। चुनौती को परूा करने और वåरķ अिधकाåरयŌ और 
अधीनÖथŌ के बीच संबंधŌ को मजबूत करने का एकमाý तरीका सÌÿेषण है। बड़े Óयापार संगठनŌ म¤ 
तÂकाल िनणªय लेन े और ÿितिøया के िलए टेलीकॉÆफर¤िसंग (teleconferencing) एक महÂवपणूª 
माÅयम बन गया है। 

(vi) ůेड यूिनयनŌ कì वृिĦ: िपछली शताÊदी म¤ ®िमकŌ के संघŌ के आकार म¤ जबरदÖत विृĦ देखी गई 
है। ये संघ एक संगठनाÂमक ढाँचा म¤ बहòत ही महÂवपणूª जगह पर कÊजा करते ह§। इसिलए, ÿबंधन और 
संघŌ के बीच पारÖपåरक समझ बहòत महÂवपणूª है। सÌÿेषण, इसिलए, इÆहे समझने और इनम¤ अनपुात 
बनाये रखने के िलए अित आवÔयक माÅयम है। 

(vii) उपभोĉावाद (उपभोĉा वÖतुओ ं कì मांग म¤ वृिĦ): उपभोĉावाद के िवकास के बाद 
सÌÿेषण एक अिनवायª चø बन गया है। वैिĵक बाजार के इस यगु म¤, ÿितÖपधाª वाÖतव म¤ किठन है, 
और कंपिनया ंúाहकŌ को आकिषªत करने और ÿदशªन करने के िलए िनरंतर दबाव म¤ ह§। úाहकŌ को 
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उÂपाद खरीदने के िलए राजी करन े का ÿयास वÖततुः कभी समाĮ नहé होता है। इससे सÌÿषेण म¤ 
जबरदÖत विृĦ हòई है। कायªशालाओ,ं ÿदशªनŌ, ÿितयोिगताओ ंऔर आकषªक योजनाओ ंके िलए िÿंट 
और इले³ůॉिनक मीिडया म¤ पिुÖतकाओ,ं िववरिणका और िव²ापनŌ से, उपभोĉावाद ने सÌÿषेण का 
एक नया तरीका तैयार िकया है। 

(viii) दू रÖथ िश±ा: मुĉ िवĵिवĦलय ÿणाली के आगमन से सÌÿेषण म¤ विृĦ हòई है। कई देशŌ म¤, 
जनसं´या का एक बड़ा वगª दरूÖथ  िश±ा ÿाĮ कर रहा है। भारत म¤, इµन ूIGNOU (इं िदरा गांधी राÕůीय 
मुĉ िवĵिवīालय एक सवªÿचिलत उदाहरण है।) के अलावा कई राºयŌ म¤ िवशेष दरूÖथ  िश±ा संÖथान 
शुł िकये गए ह§, उदाहरण के िलए - महाÂमा गांधी अंतरराÕůीय िहंदी िवĵिवīालय (Mahatma 
Gandhi Antarrashtriya Vishwavidyalaya), वधाª, एक सुयोµय उदाहरण है। 

Óयावसाियक सÌÿेषण कì अवधारणा, उĥेÔय एवं िवशेषताय¤  

Óयावसाियक सÌÿेषण के उĥेÔय -  

Óयवसाय करन े म¤ सÌÿेषण कì अÂयिधक आवÔयकता पड़ती है, ³यŌिक कोइª भी Óयिĉ तब तक 
Óयवसाय नहé कर सकता जब तक िक उसके पास Óयवसाय से सÌबिÆधत सूचना के आदान-ÿदान कì 
ÓयवÖथा न हो। यिद िकसी Óयिĉ को łपया देकर ताले म¤ बÆद करके िबठा िदया जाये तो वह Óयवसाय 
नहé कर सकता, ठीक उसी ÿकार Óयवसाय म¤ सÌÿषेण के िनÌन मु´य उĥेÔय ह§:-  

1. सूचना का आदान-ÿदान - सÌÿेषण ÿिøया का ÿयोग इसिलये िकया जाता है तािक 
Óयवसाय से सÌबिÆधत समÖत सूचनाओ ं का िविनमय अथवा आदान-ÿदान िकया जा सके। 
इसके माÅयम से øय-िवøय, úाहक, पिूतªकताª तथा अÆय प±Ō के बारे म¤ सभी ÿकार कì 
सूचनाय¤ ÿाĮ कì जा सकती ह§ अथवा भेजी जा सकती ह§।  

2. कायªवाही - सÌÿेषण इस उĥेÔय से िकया जाता है िक िनिĲत िकये गये लàयŌ के बारे म¤ ³या 
कायªवाही हो रही है, इसका पता लग सके। इसी कारण ÿबÆधक समय-समय पर अनेक ÿकार के 
िववरण मंगवाता ह§ तािक यह सुिनिĲत िकया जा सके िक ÿÂयेक Öतर पर कायªवाही हो रही है।  

3. िनÕपादन- सÌÿेषण के माÅयम से वाÖतव म¤ िकये गये कायª कì ÿगित का मूÐयाकन हो सकता 
है। यिद कोइª कमी हो तो इसे सुधारा जा सकता है। यिद िकसी Öथान पर कोइª कायª नहé हो रहा है 
तो उिचत कायªवाही कì जा सकती है।  

4. समÆवय - सभी Óयावसाियक िøयाओ ंको सुचाŁ łप से चलाने के िलये यह आवÔयक है िक 
िविभÆन िवभागŌ तथा अनभुागŌ म¤ समÆवय Öथािपत िकया जाये और इस कायª के िलये सÌÿषेण 
का सहारा िलया जाता है। सÌÿेषण का ÿयोग सभी ÖतरŌ पर सूचनाय¤ भेजने, नीितयŌ को 
अपनाने तथा ®िमकŌ के मनोबल को बढ़ाने आिद म¤ भी ÿयोिजत िकया जाता है। अत: 
सÌÿेषण, समÆवय के िलए बहòत सहायक है।  
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5. ÿबÆधकìय कायŎ का आधार - िकसी भी Óयावसाियक संगठन म¤ ÿबÆध एक ऐसी ÿिøया है 
िजसके Ĭारा लोगŌ से कायª कराया जाता है। ÿबÆध के मु´य कायª ह§- िनयोजन, संगठन, मानवीय 
संसाधनŌ को जटुाना, िनयु िĉ, अिभÿेरणा आिद। इन सभी कायŎ के िलये सूचना का आदान- 
ÿदान आवÔयक है जो िक सÌÿेषण Ĭारा िकया जाता है। यहॉ तक िक ÿबÆधकìय िनणªय भी 
सूचना के आधार पर िलये जाते ह§। अत: सÌÿेषण कì अÂयिधक आवÔयकता है।  

6. अिभÿेरणा - कमचाªåरयŌ को कायª के िलये ÿोÂसािहत करने हेत ु उÆह¤ सभी ÿकार कì 
जानकारी देना आवÔयक ह ै और यह कायª सÌÿेषण कì सहायता से िकया जाता है। यिद 
कमªचाåरयŌ को इस बात का पणूª ²ान हो िक अ¸छा कायª करन ेपर उनकì तर³कì होगी अथवा 
पाåरतोिषक ÿाĮ होगा तो व ेिनिĲत łप से ही अ¸छा कायª कर¤गे।  

7. िश±ा- Óयावसाियक सगंठनŌ म¤ कािमकŎ के िश±ण तथा ÿिश±ण हेतु सÌÿषेण कì अÂयिधक 
आवÔयकता है। सÌÿेषण के माÅयम से समÖत कमªचाåरयŌ और अिधकाåरयŌ का ²ान वधªन 
िकया जाता है, तािक वह अपने कायª को अिधक िनपणुता से कर सक¤ ।  

सं ±ेप म¤, यह कह सकते ह§ िक Óयावसाियक सÌÿेषण एक Óयवसाय कì आधारिशला ह ैऔर इसी कì 
सहायता से सभी ÿकार के Óयावसाियक उĥेÔयŌ कì पिूतª कì जा सकती है। आधुिनक जगत म¤ 
Óयावसाियक कायªकलाप इतन ेअिधक बढ़ चुके ह§ िक उÆह¤ िनपटान ेके िलये एक कुशल सÌÿषेण पĦित 
कì अÂयÆत आवÔयकता है, िवशेषकर ब§कŌ कì ÿबÆधकìय सूचना पĦित कì कुशलता इसी पर 
आधाåरत है। 

Óयावसाियक सÌÿेषण के आवÔयक तÂव - 

सÌÿेषण के परÌपरागत Öवłप म¤ पांच तÂव : (1) सÆदेशवाहक, वĉा अथवा लेखक, (2) िवचार जो 
सÆदेश, आदशे या अÆय łप म¤ ह§, (3) संवाहन कहने, िलखने अथवा जारी करने के łप म¤, (4) सÆदश 
ÿाĮ करने वाला, (5) सÆदेश ÿाĮकताª कì ÿितपिुĶ या ÿितिøया आिद तÂव होते ह§। लेिकन सÌÿेषण के 
आधुिनक Öवłप का िवĴेषण िकया जाए तो सÌÿेषण के िनÌनिलिखत तÂव ÿकाश म¤ आते ह§:  

1. सÌÿेषण एक सतत ÿिøया- Óयावसाियक सÌÿेषण िनरÆतर (सतत्) चलने वाली ÿिøया है। 
³यŌिक úाहकŌ, कमªचाåरयŌ, सरकार आिद बाĻ एवं आÆतåरक प±Ō के मÅय सÆदेशŌ के 
आदान-ÿदान कì ÿिøया Óयवसाय म¤ िनरÆतर बनी रहती है। सÌÿेषण म¤ सूचना आदशे, िनद¥श, 
सुझाव, सलाह, िøयाÆवयन, िश±ा, चेतावनी, अिभÿेरणा, ऊँचा मनोबल उठान ेवाले संदेशŌ का 
आदान ÿदान िनबाªध łप से सतत ÿिøया म¤ चलता रहता है।  

2. सÌÿेषण अथª सÌÿेिषत करने का माÅयम - सÌÿेषण का आशय सूचनाओ ंएवं सÆदेशŌ को 
एक Óयिĉ (समूह) से दसूरे  Óयिĉ (समहू) को भेजना ही पयाªĮ नहé है बिÐक इसके िलए यह भी 
आवÔयक है िक सूचना अथवा सÆदेश ÿाĮकताª उसे उसी भाव (अथª) म¤ समझे िजस भाव से 
उसे सूचना दी गइª है। इसिलए सÌÿेषण ÿिøया म¤ सूचना ÿेषण करने वाले को कूटलेखक 
(Encoder) तथा सूचना ÿाĮ करने वाले को कूटवाचक (Decoder) कहा जाता है।  



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अतंरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय वधाª                                          एम.बी.एम 
 
 

ततृीय सेमÖे टर – Ó यावसाियक संÿेषण  Page 12 

3. सÌÿेषण िĬमागê ÿिøया - सÌÿषेण दो तरफ़ा ÿिøया है। सÌÿेषण म¤ दो ÓयिĉयŌ अथवा 
समहूŌ के मÅय सÆदेश का आदान ÿदान होता है। सÌÿेषण ÿिøया म¤ सÆदेश ÿाĮकताª सÆदेश 
भेजने वाले के सही अथª/भाव को समझता है एवं अपनी ÿितपिुĶ अथवा ÿितिøया 
(Feedback) सÆदेश ÿेषक को ÿदान करता है। इस तरह सÌÿेषण मूलत: िĬमागê ÿिøया है।  

 

1.3 सÌÿेषण कì ÿिøया  

सÌÿेषण कì ÿिøया म¤ सात ÿमुख तÂव शािमल ह§- ÿेषक, सं देश, कूटलेखन (encoding), संÿेषण का 
माÅयम, ÿाĮकताª, कूटवाचन (decoding) और ÿितिøया। 

1. ÿेषक: संवाद कì ÿिøया ÿेषक से ही आरÌभ होती ह§। ÿेषक को यह Åयान म¤ रखना चािहए 
िक : (i) व े³या भावनाएँ, िवचार अथवा सूचनाएँ ह§, जो भेजनी ह§ ?, (ii) ये सूचनाएँ िकसे 
भेजनी ह§?, (iii) ³या ÿेिषती सूचना ÿाĮ करने के िलए तैयार है?; (iv) सं देश के िलए कूट शÊदŌ 
का उपयोग करना है या नहé; यिद हाँ, तो संदेश का कूटबĦीकरण कैसे करना ह?ै; (v) संदेश को 
कैसे ÿभावकारी बनाया जाए?; तथा (vi) सÌÿेषण का माÅयम ³या हो? इस ÿकार, सारे संवाद, 
उसकì गुणव°ा, व ÿभावकाåरता ÿेषक कì कुशलता पर िनभªर है, ³यŌिक वही संचार ÿिøया 
का पहलकताª होता है। 

2. ÿाĮकताª: संवाद ÿाĮकताª सÌÿषेण का दसूरा छोर होता है। वही संदेश सुनता या ÿाĮ करता है; 
वही उसकì कूट भाषा का łपाÆतरण करता ह;ै तथा संदेश को सही अथō म¤ समझकर कायªवाही 
करता है। इसीिलए, ÿेिषती को मामल ेकì पयाªĮ समझ व ²ान होना चािहए। तभी सÌÿेषण के 
उĥेÔयŌ को हािसल िकया जा सकता ह§। ÿाĮकताª के समिपªत एव ंसमझदारीपणूª आचरण से ही 
सं ÿेषणÿिøया को ÿभावी बनाया जा सकता है। 

ÿाĮकताª को तीन कायª करना पड़ता है: 

(i) संदेश कì åरसेÈशन: यह वह चरण है जब ÿेषक Ĭारा भेजा गया संदेश ÿाĮकताª ÿाĮ 
िकया जाता है। 

(ii) संदेश का कूटवाचन करना: संदेश ÿाĮ करन ेके बाद, åरसीवर को कुछ अथª संलµन 
करना होगा। 

(iii) संदेश को समझना: उसके बाद उसे उसी तरीके से समझना होगा और उसी अथª म¤ 
ÿेषक के łप म¤ इसका मतलब था। 

3. सÆदेश : वह सूचना, िवचार अथवा िनद¥श जो ÿेषक Ĭारा ÿाĮकताª को भेजा जाता है, सं देश 
कहलाता है। सÆदेश बहòत ही ÖपĶ, िलिपबĦ, उĥेÔयपूणª, समयानकूुल तथा िनयंýण एवं 
कायªवाही के योµय होना चािहए। सÆदेश ही सÌÿेषण ÿिøया का ÿमुख तÂव है। 
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4. संÿेषण का माÅयम : संचार माÅयम ÿेषक व ÿाĮकताª के मÅय सेत ुका कायª करता है। सÆदेश 
एक छोर से दसूरी  छोर पर पहòँचान े के िलए ÿÂय± संदेश, पý, पिýकाए,ँ टेलीफोन, रेिडयो, 
टेलीिवजन, सेमीनार, मीिटंग, आिद का इÖतेमाल िकया जाता है। इÆह¤ ही संचार के माÅयम के 
łप म¤ जाना जाता है। 

5. कायªवाही : िकसी भी सÆदेश को भेजने व ÿाĮ करने का अिÆतम उĥेÔय िकÆहé लàयŌ कì ÿािĮ 
ही होता है। इसिलए सÆदेश कì सफलता इसी बात म¤ िनिहत है िक ÿाĮकताª उसे सही łप म¤ 
समझ ले व यथा आवÔयकता, आगे कì कायªवाही सुिनिĲत करे। इस ÿकार, इि¸छत ÿितफल 
कì ÿािĮ के िलए संदेश कì ÿितिøया Öवłप कायªवाही का होना अिनवायª है। 

6. कूटलेखन (Encoding): सÌÿेषण तब उपयोिगत होता है जब ÿेषक एक िनिĲत संदेश 
संचाåरत करन ेके बारे म¤ सोचता है। इन िवचारŌ को उपयुĉ शÊदŌ, िचýŌ, चाटŎ या ÿतीकŌ म¤ 
पåरवितªत िकया जाना चािहए तािक उÆह¤ åरसीवर को पहò ंचाया जा सके। िवचारŌ को उिचत 
शÊदŌ, चाटª, ÿतीकŌ या िकसी अÆय łप म¤ पåरवितªत करन ेकì ÿिøया िजसम¤ उÆह¤ ÿाĮकताª 
Ĭारा समझा जा सकता है उसे कूटलेखन कहा जाता है। सÌÿेषण कì िविध सुिनिĲत करती है िक 
संदेश मौिखक या गैर मौिखक होगा। 

7. माÅयम: माÅयम संवाद कैसे करता ह,ै यह एक चैनल से सÌबं िधत कायªिविध से पता चलता है। 
एक ÿभावी माÅयम से सÌÿेषण हािसल िकया जाता है। सÌÿेषण माÅयम एक पý, एक ईमेल, 
एक फै³स, एक टेलीफोन या ²ापन, åरपोटª, बुलेिटन, पोÖटर और मैनुअल हो सकता है। यह 
ÿेषक और ÿाĮकताª कì पसंद के साथ-साथ उस सं देश पर िनभªर करता है िजसे संचाåरत िकया 
जाना है। िकसी अÆय माÅयम के िवकÐप को ÿभािवत करन े वाले कारकŌ म¤ संदेश कì 
गुŁÂवाकषªण, ÿेिषती कì सं´या, लागत शािमल है और जानकारी कì माýा शािमल है। 

8. ÿितिøया: ÿाĮकताª से ÿेषक को सÌÿेषण कì वापसी को ÿितिøया के łप म¤ जाना जाता है। 
यह सÌÿेषण, ÿितिøया या सÌÿेषण का जवाब है। यह हमेशा ÿेषक कì ओर िनद¥िशत िकया 
जाता है। यह सÌÿेषण के चø को परूा करता है। इस ÿकार, ÿितिøया म¤, ÿाĮकताª ÿेषक को 
अपना जवाब या ÿितिøया भेजता है, जो दशाªता ह ै िक उसने आमने-सामने सÌÿेषण म¤ ÿाĮ 
संदेश को समझ िलया है।  
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ÿभावी सं ÿेषण के अवरोधक  

ÿभावी संचार ÓयवÖथा ÿबÆधन कì आधारिशला होती है, ³यŌिक इसी के माÅयम से ÿबÆधक 
कमªचाåरयŌ को वां िछत लàय कì ÿािĮ हतुे ÿेåरत, िनद¥िशत व िनयं िýत करते ह§। उपøम कì नीितयŌ का 
िनवªचन, समÖयाओ ं का ÖपĶीकरण व उनका िनवारण आिद तभी संभव है जब संÿेषण ÿिøया म¤ 
अवरोध उÂपÆन न हो और वह ÿभावी ढंग से चलती रहे। लेिकन सं ÿेषण एक जिटल ÿिøया है और यह 
कइª तÂवŌ Ĭारा िनधाªåरत व ÿभािवत होती है। इस ÿिøया म¤ अनेक łकावट¤ भी उÂपÆन हो जाती ह§। जो 
संचार ÿिøया को बािधत कर देती है। ÿभावी सÌÿेषण म¤ आने वाली कुछ ÿमुख बाधाएँ इस ÿकार ह ै: 

(i) भाव-अिभÓयिĉ- 

संदेश म¤ जो भाव ÿकट िकए जाते है, ÿाय: ऐसा होता है िक कमªचारी उसे उसी अथª म¤ समझ नहé पाते। 
एक ही शÊद का िविभÆन लोग अलग-अलग अथª िनकालते है। ³यŌ िक लोगŌ के आचार िवचार, पवूª 
धारणाएँ, अिभनित, शै±िणक व सामािजक Öतर, आिद उनके बौिĦक Öतर व Óयवहार को ÿभािवत 
करते ह§। उसी संदेश का कोइª ³या अथª िनकालगेा व उस पर ³या ÿितिøया देगा, यह इÆहé सब बातŌ पर 
िनभªर करता है। अत: औīोिगक संÖथानŌ म¤ सÌÿेषण के िलए संदेश देते समय ÿबÆधकŌ को यह Åयान म¤ 
रखना चािहए िक शÊदŌ का चयन समझबूझ व सावधानी पवूªक िकया जाए। ऐसे शÊदŌ व वा³यांशŌ, 
िजनके कइª भाव िनकलते हŌ, ÿेषक को चािहए िक वह उनका ÖपĶ िनवªचन भी संदेश के साथ ही कर दे। 
इससे ÿभावी संचार के मागª का एक मु´य अवरोध दरू  होगा। 
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(ii) अिधक शÊदŌ का ÿयोग - 

संदेश का िनमाªण करते समय सरल शÊदŌ का ÿयोग ही पयाªĮ नहé होता, बिÐक शÊदŌ का ÿयोग कम से 
कम व सटीक ÿकार से िकया जाना आवÔयक है। यिद कोइª वा³य अनावÔयक łप से बहòत लÌबा व 
जिटल रहता है तो ®िमक वगª उसे सही अथª म¤ समझ नहé पाता व ऐसी भाषा संचार म¤ अवरोधक का 
कायª करती है। अत: संदेश सरल, ÖपĶ व सं ि±Į होन ेचािहए। 

(iii) भौितक दू री- 

ÿभावी सÌÿषेण म¤ दरूी  भी बाधक होती है। अÂयिधक भौितक दरूी  होन ेपर यह ²ात हो पाना किठन होता 
है िक ÿाĮकताª ने संदेश को उसी łप म¤ úहण िकया ह ैअथवा नहé व उस सं देश का अनपुालन  उसी łप 
म¤ हòआ है अथवा नहé। दरूी  कì अवÖथा म¤ टेलीफोन व टेलीकांĀ¤ िसंग, वीिडयो कांĀ¤ िसंग, आिद 
आधुिनक साधनŌ का उपयोग िकया जाना चािहए। यिद ये सुिवधाए ँन हŌ तो िलिखत सÌÿषेण व िलिखत 
ÿितिøया ÿाĮ करने कì ÓयवÖथा होनी चािहए। इस बात कì पिुĶ भी कì जानी चािहए िक सूचना को 
तोड़मरोड़ कर ÿÖततु नहé िकया गया है अथवा उसे अनावÔयक łप से रोका तो नहé गया है। 

(iv) ÿेषक Óयिĉ 

सÌÿेषण कì ÿिøया म¤ अनेक लोग लगे होते ह§। कइª बार इनम¤ से कोइª Óयिĉ Öवयं अवरोधक बन जाता 
ह§। इस ÿकार संचार ®ृंखला परूी नहé हो पाती। सूचना के उģम Öथल पर ही यिद कोइª ýु िट रह जाती है तो 
सूचना का अúÿेषण व उसकì समझ गलत हो सकती है। पयªवे±क व कमªचाåरयŌ के िवचार व Óयवहार, 
आपसी िववाद, झगड़े, सुधाराÂमक सुझाव व संवादŌ का समिुचत सÌमान न होना, उ¸च Öतर कì ओर 
भेजे जाने वाले सÌÿेषण को बािधत करते है। ÿेषक Óयिĉ ऐसी िकसी सूचना को ऊपर कì ओर जाने म¤ 
बाधा उÂपÆन कर सकते ह§, िजससे उनकì कायªकुशलता का Öतर व अकमªÁयता उजागर होती हो। जबिक 
सवō¸च ÿबÆधन के िलए ऐसी सूचनाओ ंका बड़ा महÂव होता है। इस ÿकार कì गितिविधयŌ से समÖयाएँ 
जिटल łप ले लेती ह§। 

(v) łिच - 

Óयिĉ अ³सर उस बात को ºयादा Åयान से सनुता व पालन करता है िजसम¤ उसका Óयिĉगत िहत होता 
है। अÆय सचूनाओ ंको लोग बहòधा नजरंदाज करते ह§ व उसम¤ उनकì łिच नहé होती। फलत: सामािजक 
व सावªजिनक िहत के सÌÿेषण उतन ेÿभावी नहé हो पाते। इसी ÿकार, यिद ÿेषक न ेÿाĮकताª को जो 
सÌवाद भेजा है वह उसकì łिचयŌ के अनłुप नहé है, तो वह उतना ÿभावी नहé रहता। अÅययन कì ŀिĶ 
से सÌÿेषण कì łकावटŌ को िनÌन चार भागŌ म¤ बाँट सकते ह§: 

1. Óयिĉगत असमानताए ँ 

2. कÌपनी का वातावरण  

3. यां िýक łकावट¤ 
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4. अÆय łकावट¤  

सÌÿेषण अवरोध: Barriers to Communication: 

अगर ÿेषक का संदेश ÿाĮकताª तक नहé पहò ंचता है, तो इसका मतलब कुछ अवरोध या बाधा होना 
चािहए। यह ³या हो सकता है? और ऐसी बाधाओ ंसे कैसे बच¤? 

सÌÿेषण के अ¸छे आयोजकŌ को बाधाओ ंकì उÌमीद करने और उÆह¤ हटाने कì आवÔयकता है। बाधाए ं
एक माइøोफोन से भावनाÂमक रवैये तक होती ह§ जो संदेश ÿाĮ होन े से पहले संदेश को अÖवीकार 
करती है। 

िवĴेषण कì सुिवधा के िलए, हम बाधाओ ंको पांच ÿकारŌ म¤ वगêकृत कर सकते ह§: 

 यां िýक बाधाए ं

 वाÖतिवक बाधाए ं

 मनोवै²ािनक बाधाए ं

 अथªपणूª और भाषा बाधाए ं

 िÖथित बाधाए ं

1.4 सÌ ÿेषण यां िýक बाधाए ं/दोषपूणª तंý: Mechanical barriers/ Faulty mechanism: 

यिद सÌÿेषण टूटता है, तो सÌÿषेण ठीक से नहé पहò ंच सकता है। एक उदाहरण के िलए, यिद कंÈयूटर 
टाइिपगं देवनागरी म¤ कì गई है, और िÿं टआउट लेने के दौरान कंÈयूटर रोमन मोड म¤ है, तो एक भी अ±र 
नहé समझा जाएगा। इसी तरह, अगर िकसी पý कì दपªण छिव कुछ यां िýक गलती से भेजी जाती है, तो 
इसे समझना मु िÔकल होगा। 

कुछ संभािवत यां िýक असफलताए ंह§: 

(ए) बैठक Öथान कì एक कमजोर माइøोफोन या खराब Åविन फैल (Åविनक) 

(बी) दोषपूणª टेलीफोन लाइन¤ 

(सी) िबजली / कंÈयूटर टूटना 

(डी) Öयाही कì खराब मुþण गुणव°ा या पेपर फैल, रंगŌ का अिधÓयापन 

(ई) रेिडयो या टीवी पर वायु मंडलीय, िवशेष łप से वषाª ऋत ुम¤ 

ii। शारीåरक बाधाए:ं Physical barriers: noise, space, time: 

कभी-कभी पķृभिूम  शोर, चाहे आमने-सामने कì बैठक म¤ या टेलीफोन के िकसी भी छोर पर, बोले गए 
शÊद कì ®Óयता को कम कर देता है। इसके अलावा, अगर ®ोता ÿेषक से बहòत दरू  है, तो वह उसे सनु 
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नहé पाएगा, इस मामल ेम¤ दू री बाधा है। इसी ÿकार, सं देश के गंतÓय तक पहò ंचने का समय बाधा बन 
सकता है, उदाहरण के िलए एक टेलीúाम बहòत देर हो चुकì है। 

iii। मनोवै²ािनक बाधाए:ं Psychological barriers: 

ये कई ह§ और इÆह¤ दरू  करने के िलए अिधक ÿयास कì आवÔयकता है: 

1. िकसी ÿाĮकताª के  कमजोर सनुने कì ±मता या कमजोर ŀिĶ का Óयिĉ हमेशा सÌÿेषण को परूा नहé 
ÿाĮ कर सकता है। 

2. ®ोता कì उă संदेश ÿाĮ करने कì ±मता पर ÿितबÆध डालती है। कुछ चीजŌ को समझने के िलए 
बहòत छोटा या बहòत बढूा Óयिĉ उिचत नहé है। 

3. एक Óयिĉ का शै±िणक Öतर उसकì समझ को िनयं िýत करता है। कुछ संदेशŌ को समझने के िलए 
कुछ पķृभिूम ²ान कì आवÔयकता होती है। 

4. एक अिÖथर िदमाग दी गई सूचना को परूी तरह इकęा नहé कर सकता है। जबिक अिÖथरता मन कì 
ÿाकृितक ÿविृ° है और ®ोता कì Åयान अविध सीिमत ह,ै वहा ंभी चूकता के अÆय कारण हो सकते 
ह§। ये ŀÔय या ऑिडयो िवकृितया ंहो सकती ह§ जैसे आस - पड़ोस म¤ िचý या गाने। 

5. िवचारधाराÂमक वफादारी (Ideological loyalties) सÌÿेषण के िलए बाधा उÂपÆन कर सकती है। 
कोई राजनैितक िवचारधारा का Óयिĉ अित धािमªक िवचारŌ को परूी तरह से गहृीत नहé कर पता है 
यह उसकì अÆतः वैचाåरक मतभेदता है। ऐसा Óयिĉ अपने ÿितकूल िवचारधारा के ÿित िवचारŌ के 
ÿित úहणशील नहé हो सकता है। 

6. िकसी āांड या संगठन के ÿित वफादारी (Loyalty to a brand) भी बाधा है। जो एक िनिĲत āांड 
के ÿित वफादार है वह ÿितĬĬंी उÂपाद के िलए úहणशील नहé हो सकता है।  

7. एक Óयिĉ के भावनाÂमक िवचार भी बाधाओ ंके łप म¤ कायª कर सकते ह§। अगर कोई गुÖसे म¤ है, तो 
वह  इसके कारण ठीक से, Åयान से सनु नहé सकता है। उÆह¤ एक ऐसे Óयिĉ के साथ सौहादªपूणª łप से 
संवाद करना मु िÔकल हो सकता ह ैिजसे अपने øोध पर िनयंýण नहé है।  

8. हालां िक, ÓयिĉÂव िविवधता बहòत अिधक ह§ िफर भी ÓयिĉÂव सीमाए ं (Personality 
limitations) भी बाधा डालती ह§। ये िवचारधाराÂमक बाधाओ ंके समान ह§, ³यŌिक कुछ ÓयिĉÂव 
कुछ िवचारधाराओ ंके िलए Öवाभािवक łप से आकिषªत होते ह§। । 

9. कमजोर ÿितधारण शिĉ एक बाधा है। यिद कोई िनद¥श िदए जाने पर समय पर िटÈपिणयाँ लेने म¤ 
िवफल रहता है, तो उन सभी को याद रखने कì उÌमीद Óयथª है, जो शायद सÌÿषेण के एक महÂवपणूª 
िहÖसे के łप म¤  िदया गया है। 

अथªपूणª और भाषा बाधाए:ं Semantic and language barriers: 

अथªशाľ इस बात का अÅययन करता है िक शÊद के अथª को कैसे Óयĉ करते ह§। ³या होता है 
यिद वĉा/लेखक कì बात का मतलब कुछ और है, लेिकन ®ोता/पाठक उस इसके वाÖतिवक 
अथª म¤ न समझकर िकसी अÆय अथª म¤ ले तो? उदहारण के िलए - जैसे एक Óयिĉ ने "एक बड़ा 
काटने वाला कु°ा" बेचने का िव²ापन िदया, िजसको पढ़कर ये अथª िनकल गया कì उसे एक 
कटखना कु°ा बेचना है जबिक " काटने वाला " शÊद का उपयोग घर कì र±ा के िलए, कु° े
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कì हमलावर शिĉ को Óयĉ करने के िलए था, लेिकन कुछ पाठक इसे अÆयथा ले सकते ह§। 
संदभª शÊद के अथª को बदलता है। 

³या शÊद अपने उिचत संदभª म¤ Óयĉ िकया गया ह?ै शÊदŌ का उपयोग करन ेके िलए वाÖतव म¤ बहòत 
मु िÔकल ह§ िक िकसी भी Óयिĉ को िदए गए शÊदŌ म¤ सभी ÿाĮकताªओ ंको शायद ही कभी एक ही बात 
बताई जा सके। शÊद उनके िपछल े संगठनŌ और भाषा के Öतर के अनसुार अलग-अलग िदमाग म¤ 
अलग-अलग अथª उÂपÆन करते ह§। बड़े सािहÂयकारŌ Ĭारा िनिमªत सािहिÂयक úंथŌ और िवशेष² 
आलोचकŌ Ĭारा पढ़ा जाता ह,ै लगातार पनुराविृ° के िलए खुले होते ह§।  

िफर भी Óयावसाियक जीवन म¤, तÃयŌ कì वाÖतिवक िÖथितयŌ से िनपटन,े ÿाĮकताª के िदमाग को पढ़ने 
म¤ असमथªता से अथªपणूª बाधाए ंउÂपÆन होती ह§। अगर ÿेषक ÿाĮकताª के समझने के Öतर को जानता है, 
तो ठीक है यिद नहé, तो यह एक बाधा है। एक अ¸छा संवाददाता शÊदŌ कì सभी अÖपĶता और गलत 
अथª को हटाने कì परेशानी लेता है। एक ÿाĮकताª के łप म¤, वह शÊदŌ को और शÊदŌ म¤ िनिहत 
आंतåरक अथª पढ़ने कì कोिशश करता है। अथªपणूª बाधाए ंतब उÂपÆन होती ह§ जब: 

1. शÊदŌ के साथ ÿेषक का अनभुव ÿाĮकताª से अलग है। 
2. एक पयाªवरण से शÊदŌ को बाहर िनकाला जाता है और एक ऐसे वातावरण म¤ डाल िदया जाता 

है जहा ंव ेसटीक नहé होते ह§।  
3. राय, तÃयŌ के साथ म¤ ना दी जाये।  
4. जब िविशĶ शÊदŌ का ÿयोग कर िविशĶ समÖया या घटना का िववरण देने  जगह 

ÿे±क सामाÆय शÊदŌ का ÿयोग का उसे समÖया या घटना का सामाÆयीकरण कर द¤। 
उदहारण के िलए, जैसे कोई यह कहना चाहता है िक िकसी िविशĶ कॉलेज के छाý उú 
ह§, लेिकन नामŌ से बचने के िलए, ÿवĉा समÖत कॉलेजŌ के छाýŌ पर पूरा दोष डालते 
हòए कहे िक, सभी कॉलेज के सारे छाý उú ह§।  इसी ÿकार के वĉÓय, सुनकर कुछ 
छाýŌ अधीर हो सकते ह§। और िवपरीत पåरिÖथित उÂपÆन हो सकती ह§। 

5. जिटल वा³यांश और लं बे शÊद िनमाªण का उपयोग िकया जाता है। इसके अलावा, जब मुहावरे 
को मूखªतापूणª अथª म¤ समझा जाना ह,ै लेिकन शािÊदक अथª म¤ िलया जाता है। जैसे हाथ कंगन 
को आरसी ³या पढ़े िलखे को फ़ारसी ³या, इसमे सीधा मतलब ह ैएक बिुĥमान Óयिĉ सभी 
काम कर सकता है। यह अनजान के िलए िवनोद भी उÂपÆन कर सकता है। 

6. अलग-अलग उ¸चारण वाले वĉाओ ंको एक-दसूरे  को समझना मु िÔकल लगता है। अमेåरकì 
उ¸चारण भारत म¤ अपयाªĮ łप से समझा जाता ह ैजबिक अमेåरिकयŌ को भारतीयकृत अं úेजी 
कì समझ म¤ किठनाई हो सकती है। 

7. एक नई भाषा म¤ अपयाªĮ शÊदावली सÌÿेषण के िलए एक बाधा है। इसिलए शÊदŌ का सं ि±Į, 
कोई भी एक िवदेशी भाषा म¤ मूल भाषा शÊद का सीधे उपयोग कर सकता है: "आज म§ एक 
आमदार से िमला"। Öपीकर का मतलब ³या है िवधायक, लेिकन ®ोता एक आम के साथ शÊद 
को जोड़ेगा और कोई अथª नहé पायेगा। 

8. ÿतीक (गैर मौिखक) भाषाओ ं के समान समÖयाएं पैदा करते ह§। ÖवािÖतक िहंदओु ं Ĭारा 
सÌमािनत है, लेिकन इसके िवपरीत ÖवािÖतक, नाजी ÿतीक था। 
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9. िकसी के भाषण और कठोर आवाज का कमजोर संगठन बाधाओ ं के łप म¤ भी कायª कर 
सकता है। िलिखत म¤, लंबे अनु̧ छेद Óयवहार से बाहर ह§। उÆह¤ पढ़ना मुिÔकल है। बड़े शÊद पढ़ने 
कì गित पर बाधा लगते ह§। 

v। िÖथित बाधाए:ं Status barriers: 

यह िफर से एक ÿकार का मनोवै²ािनक बाधा ह,ै जहां दसूरी पाटê कì उ¸च या िनÌन सामािजक िÖथित 
िकसी को अपने अथª को परूी तरह Óयĉ करने से अ±म करती है। एक मामूली िकसान, एक उ¸च 
अिधकारी या राजनेता को अपनी समÖयाओ ं को Óयĉ करने के िलए कहा जाए तो वह घबराहट या 
बीमार महससू कर सकते ह§। 

िÖथित ÿतीक (Status symbols) सÌÿेषण रोक सकता है। सां Öकृितक बाधाए ंसामू िहक मनोवै²ािनक 
बाधाओ ंका एक िवशेष मामला है। एक संÖकृित अपनी आदत¤, पहनावे ँके तरीके, úीिटगं, खाने, भोजन 
वरीयताओ ं आिद लाती है। अिधकांश लोगŌ म¤ ज़ेनोफोिबया xenophobia (डर या िवदेिशयŌ के 
िवचलन) का तÂव होता है। िलिखत शÊद, ÿितरोध बाधा के łप म¤ मौजदू है। िलिखत शÊद एक 
ÿितबĦता कì मांग करता है। लोग सनुना पसंद करते ह§ (यिद संभव हो तो उनकì ±ेýीय भाषा म¤) और 
करते ह§। पý से लोग अनजान रहते ह§ जबिक िनजी दौरा या टेलीफोन कॉल,  उनके िलए एक उĥेÔय देने 
का काम करता ह§। 

नेटवकª  िवĴेषण  

िकसी भी संगठन म¤ संचार का एक ढाँचा खड़ा हो जाता है। िजसम¤ सÌÿेषण के सभी साधन तथा लाइन¤ 
एक दसूरे  से सÌबĦ हो जाती ह§। इस ÿकार संचार नेटवकर ् के अÆतगªत सूचनाए ँøमश: एक से दसूरे  
Óयिĉ को संÿेिषत होती रहती ह§। संचार नेटवकª  म¤ दो ÿकार के साधनŌ से सूचनाए ँसंवािहत होती ह§। - 
आपैचाåरक और अनापैचाåरक चैनल। नेटवकª  िवĴेषण के Ĭारा इन दोनŌ ही ÿकार के चैनलŌ से उभरने 
वाली सूचनाओ ंका िवĴेषण िकया जाता है। हर ÿकार का संचार नेटवकª  सचूनाओ  ंके दो-तरफा िनĬªÆद 
ÿवाह को सुिनिĲत करने वाला होना चािहए। तभी उसे उिचत ठहराया जा सकता है। नेटवकª  िवĴेषण के 
Ĭारा सचूना  नेटवकª  के उिचतपन तथा िवĵसनीयता को जाँचा जाता है। यह अÿासंिगक सचूनाओ  ंको 
हटाकर संचार पथ को मजबूती द े सकता है। इसी ÿकार संÿेषण तकनीकŌ कì ÿासंिगकता व 
िवĵसनीयता का भी िवĴेषण करके इनका चयन करन ेअथवा न करन ेका फैसला िलया जा सकता है। 
नेटवकª  िवĴेषण के अÆतगªत सूचना वयैिĉकरण उपकरणŌ का उपयोग करते हòए िकसी सूचना नेटवकª  
कì सटीकता को परखा जा सकता है। इसस े तÃयŌ कì सुर±ा ÿणाली तथा गितशील तÃयाधार भी 
सुिनिĲत िकया जा सकता है। 

सÌÿेषण बाधाओ ंको कैसे हटाए:ं 

बाधाओ ं कì ÿकृित कì उिचत समझ हम¤ समाधान पर पहò ंचने म¤ मदद करती है। वैसे ही, अ¸छे 
संवाददाताओ ंको सामाÆय आदतŌ का एक नया सेट बनाना होता है और अपने अथª को परूा करने के 
िलए संभािवत बाधाओ ंको पहचानना होता है। 
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(i) अ¸छी सुनवाई: "सÌÿेषण के एक उपकरण के łप म¤ सुनना।" सं±ेप म¤, गहरी और Óयापक सुनवाई 
बाधाओ ंको दरू  करन ेम¤ मदद करता है। िकसी को शÊदŌ के साथ-साथ Öवर सुनना होगा। एक अितरंिजत 
कमªचारी कह सकता ह,ै िनराशा के थोड़े Öपशª के साथ, "म§ इसे कłँगा"। मािलक को समझ िदखाने कì 
जłरत है। 

एक समझने कì समझ पर ÓयविÖथत łप से परी±ण करके एक बेहतर सनुने कì ±मता िवकिसत कर 
सकता है। TOEFL (एक िवदेशी भाषा के łप म¤ अंúेजी का परी±ण) अÆय बातŌ के साथ, यह जानने 
के िलए है िक कोई िकतना अ¸छा सुनता है। 

(ii) िकसी के सं देश को सरल बनाने और ÖपĶ करने म¤ अËयास कर¤: लेखक ÖपĶता, सटीकता 
और सुं दरता ÿाĮ करन ेके िलए कई बार अपने पाठ को िफर से िलखने के िलए जाने जाते ह§। इसिलए 
िनयिमत लेखन सलाह दी जाती है। एक िवशेष² कहते ह§, लेखन कì कला, पनुल¥खन कì कला है। 

(iii) ÿितपुिĶ ÿाĮ कर¤, इसका िवĴेषण कर¤ और जवाब द¤: िव²ापनŌ को अ³सर उनकì आकषªक 
शिĉ के िलए परी±ण िकया जाता है। शÊदŌ या फ़ॉÆट या अिभÆयास का मामूली पनुगªठन एक िव²ापन 
को अिधक आकषªक बना सकता है। 

(iv) पुनरावृि°: एकािधक चैनलŌ के माÅयम से एक संदेश कì पनुराविृ° बाधाओ ंको दरू  करने म¤ मदद 
करती ह ैजो िकसी िवचार कì पहली उपिÖथित म¤ मौजदू हो सकती ह§। इस ÿकार एक नए ÿितरोध को 
हटा देता है। 

(v) पåरवेश: एक úहणशील मनोदशा और वातावरण म¤ ÿाĮकताª खोज¤। उदाहरण के िलए, दशªक को 
यिद अिधक आरामदायक कुिसªया ंदेते ह§, तो यह एक भाषण को बेहतर तरीके से पच सकता है। 

(vi) ÿितिøया शÊदŌ से ज़ोर से बोलती ह§: Actions speak louder than words; यिद 
संवाददाता कì ईमानदारी उसके कायŎ के माÅयम से िदखायी जाती ह,ै तो लोग उसे सनुने के िलए बाहर 
जाते ह§। 

(vii) øॉस-सांÖकृितक िमलाप: Cross-cultural get-togethers िविभÆन संÖकृितयŌ के लोगŌ 
को एक साथ लाने के िलए एक ÓयविÖथत ÿयास úहणशीलता म¤ विृĦ करता है। इसके अलावा, उनके 
सांÖकृितक ÿतीक का सÌमान संदेश का Öवागत करता है। 

(viii) अनौपचाåरकता उपयोगी है: यिद िकसी संगठन म¤ र§क और पद ®ेķता के अनłुप भय पैदा 
करते ह§ (उसकì िÖथित, िश±ा, पोशाक, आगंतुकŌ कì गुणव°ा, भाषण म¤ उÂकृĶता इÂयािद) ऐसे ÿबंधक 
अपने केिबन से बाहर िनकल सकते ह§ और जिूनयर के पास खदु जा कर उनसे बात कर सकते ह§। 

सÌÿेषण िसĦांत और मॉडल: 

िकसी भी घटना का एक िसĦांत यह बताने कì कोिशश करता है िक यह कैसे काम करता है। यह बयान 
और उससे संबंिधत सामाÆय काननूŌ का एक सेट है। सÌÿेषण के मामल ेम¤, हमारे पास मु´य łप से 
आसान समझ के िलए मॉडल के łप म¤ ÿÖततु कई िसĦांत ह§। 
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ÿाचीन यनूानी दाशªिनक अåरÖटोटल से बीसवé शताÊदी के व²ैािनकŌ तक, कई ने सÌÿेषण के मॉडल 
ÿÖतािवत िकए ह§। ÿाचीन भारत म¤ भी इसका अपना ŀिĶकोण है। 

सÌÿेषण से सं बं िधत चार ÿमुख धारणाए ंह§: 

(i) सÌÿेषण एक ऐसी ÿिøया ह ैिजसका कोई ÿारंभ या समापन नहé होता है - यह मनमाने ढंग से शुł 
होता है और समाĮ होता है (याŀि¸छक łप से)। 

(ii) सÌÿषेण, एक लेनदेन कì ÿकृित का है, जो िविभÆन कारणŌ और कई ÿभावŌ के साथ संचåरत कì 
जाती है। इनम¤ से कुछ अनपेि±त ह§। 

(iii) सÌÿेषण म¤ कई आयाम ह§। इसके ąोत, दशªक, ŀिĶकोण, Öवर और ÿभाव कई ह§। संदेश ÿेषक और 
ÿाĮकताª दोनŌ को ÿभािवत करते ह§। 

(iv) सÌÿषेण िविभÆन पािटªयŌ के िलए कई उĥेÔयŌ कì सेवा करता है जो ÿÂय± या अÿÂय± łप से 
इसम¤ भाग लेते ह§। ÿÂयेक पाटê का अपना आÂमिहत कोण होता है। 

संचार मॉडल एवं ÿिøयाए ँ(Communication Models and Processes)  

संचार मौिखक एवं िलिखत सÆदेश को एक Öथान से दसूरे  Öथान को भेजने कì व ÿाĮ करने कì एक 
महÂवपणूª िøया है। संचार तभी ÿभावी माना जाता ह ैजब ÿाĮकताª सही समझले व उसकì पिुĶ कर दे। 
संचार सूचना, तÃयŌ व िवचारŌ के िविनमय कì एक ÿिøया है। संचार के िविभÆन अंग होते ह§ और सभी 
अंग िमलकर एक संचार मॉडल का िनमाªण करते ह§। संचार के सभी मॉडल िमलकर िविभÆन अंगŌ के 
आपसी सÌबÆधŌ कì Óया´या करते ह§ जो संचार म¤ महßवपणूª Öथान रखते ह§ इसी को संचार ÿिøया भी 
कहा जाता है ³यŌिक संचार ÿिøया संचार के िविभÆन अंगŌ से िमलकर बनती है। 

संचार ÿिøया के िविभÆन अंग (Main Components of Communication Process)  

संचार ÿिøया को जानन ेसे पहले उसके िविभÆन अंगŌ को समझना आवÔयक है जो िनÌनिलिखत ह§- 

1. िवचार योजना- िकसी Óयिĉ के मिÖतÕक म¤ एक िवचार उÂपन होता है िफर उसको योजनाबĦ तरीके 
से Óयावहाåरकता का Öवłप देन े कì कोिशश कì जाती है। िवचार बहòत अ¸छा हो सकता है लेिकन 
Óयावहाåरक नहé है तो वह िवचार Óयथªनीय है। ÿÂयेक संवाद एक िवचार से ही शुŁ होता ह ैऔर ÿÂयेक 
िवचार िकसी-न-िकसी सÆदभª म¤ ही शुŁ होता है िफर ÿÂयेक Óयवसाय इस िवचार को सुिनयोिजत ढंग से 
ÿाĮ करता ह§, यह इस Óयवसाय कì आंतåरक ÓयवÖथा होती है। बाĻ łप यह ÓयÓसाय इस िवचार को 
फै³स, टेलीफोन पý व ई-मेल के Ĭारा भेज सकता है।  

2. ÿेषक- संचार ÿिøया का ÿारÌभ ÿेÕक के Ĭारा ही िकया जाता है। यह िवचार को सं देश देने के łप म¤ 
िकसी िवशेष भाषा व सं केतŌ म¤ पåरतितªत करता है। ÿेषक वĉा भी हो सकता है यिद वह Öवय ंिवचारŌ 
को बोलता है।  
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3. ÿाĮकताª- जो Óयिĉ संदेश ÿाĮ करता है अथाªत ्सं देश सुनता है उसको सं देश ÿाĮ करने वाला या 
®वक भी कहा जाता है। इसको सं देशवाचक भी कहा जाता है ³यŌिक वह सं देश को पढ़ता ह ैअपनी 
भाषा म¤ समझने योµय बनाता है। यह उसकì अपनी एक मानिसक ÿिøया होती है।  

 4. सÆदेश- ÿेषक Ĭारा भेज ेगए तÃयŌ या िवचारŌ को सÆदेश कहते ह§। संदेश कì अिभÓयिĉ या िवषय-
वÖत,ु उसके ®ोतागण, Óयावहाåरकता तथा सामािजक िवचारधारा, ÿाĮकताª के िवचार, उसका िवĴेषण 
आिद पर िनभªर करती है। 

 5. ÿितपिुĶ ÿाĮकताª को संदेश ÿाĮ होने के बाद उसकì ÿितपिुĶ कì जाती है तािक ÿेषक यह जान सके 
िक ÿाĮकताª को संदेश सही अथŎ व सही समय पर ÿाĮ हो गया है। इसी से ÿेषक अनुमान लगाता है िक 
उसका सं देश मौिलक łप म¤ सही समय पर ÿाĮ हो गया है। यह संचार कì अिÆतम कड़ी कही जा सकती 
है। 

संचार के िविभÆन मॉडल एवं ÿिøयाए ँ - (Different Models and Processes of 
Communication)   

जैसािक इससे पहले भी हम जान चुके ह§ िक Óयवसाय म¤ संचार ÓयवÖथा का बहòत महßव है अतः इससे 
इसके मॉडल और ÿिøया का जानना भी आवÔयक हो जाता है। संचार के मॉडल बहòत से दशाªए गए ह§ 
लेिकन उनम¤ से महßवपणूª िनÌनिलिखत ह§। आरंभ करने के िलए, अरÖतू ने अपने रोटोåरक म¤ (िजसका 
अथª है बोलने और समझने के िलए िलखन ेकì कला) का कहना ह ैिक वĉा, भाषण और दशªकŌ से बना 
है। यह आधुिनक सैĦां ितक लोगŌ का आधार बनाता है। úीक दाशªिनक अåरÖटोटल ने 300 बी.सी. म¤ 
पहले सÌÿेषण का एक ÓयविÖथत मॉडल ÿÖतुत िकया था। इसम¤ पांच तÂव ह§: 

(i) वĉा, 
(ii) संदेश, 
(iii) दशªकŌ, 
(iv) अवसर; तथा 
(v) ÿभाव। 

उÆहŌने वĉा को ®ोताओ,ं अवसर और इसके ÿभाव को Åयान म¤ रखते हòए सं देश तैयार करने कì सलाह 
दी। 

 
Figure: Aristotle model 
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सÌÿेषण के लासवेल मॉडल: Lasswell model of communication: 

1948 म¤ हैरोÐड लासवेल ने सÌÿेषण के अपने मॉडल को एक अलग तरीके से ÿÖतुत िकया। एक 
अमेåरकì राजनीितक व²ैािनक लेसवेल, पछूकर सÌÿेषण का वणªन करना चाहता ह ै- 

 कौन 

 ³या कहता है 

 िकस चैनल म¤ 

 िकसको 

 िकस ÿभाव से? 

 

उÆहŌने वĉा, भाषण, मीिडया, दशªकŌ और ÿभाव का िवĴेषण करन ेकì कोिशश कì है। ³लाउड ई 
शैनन और वॉरेन वीवर ने 1947 म¤ एक सÌÿेषण मॉडल बनाया, इसे 1949 म¤ ÿकािशत िकया गया। 
उÆहŌने इसे 'द मैथमैिटकल Ãयोरी ऑफ कÌयु िनकेशन' नाम िदया। शैनन-वीवर मॉडल, एक संदेश के 
संचरण कì ÿिøया का िवĴेषण करता ह ैऔर इसके सटीक संचरण पर जोर देता है। यह सÌÿेषण का 
सबसे लोकिÿय मॉडल है। इसम¤ चार तÂव ह§: 

(i) सूचना का ąोत, 

(ii) ůांसमीटर या ÿेषक जो िसµनल के माÅयम से एक संदेश भेजता है, 

(iii) ÿाĮकताª जो िसµनल ÿाĮ करता है और डीकोड करता है, और 

(iv) गंतÓय जो सं देश का अंितम लàय है। 

लेसवेल के मतुािबक, सÌÿेषण म¤ तीन ÿमुख काम ह§: 

(i) पåरवेश का िनरी±ण कर¤ 

(ii) इसका अथª बनाओ 

(iii) एक पीढ़ी से दू सरे पीढ़ी तक संÖकृित संचाåरत कर¤। 

बरलो का संचार मॉडल (Berlo's Model of SMCR or SMCRF Communication) 

®ी डी० के० बरलो ने अपनी ÿिसĦ पÖुतक ‘संचार ÿिøया म¤ एक संचार मॉडल ÿितपािदत िकया है 
िजसम¤ संचार ÿिøया को सात भागŌ म¤ बाँटा गया है जो िनÌन ÿकार से ह§।  
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1. ąोत- िजस ąोत से संदेश ÿाĮ होता ह ैउसको संचार ąोत कहते ह§। 

2. संवाद- जो सूचना ÿेिषत कì जाती है उसको संवाद कहा जाता है।  

3. सÆदेशबĦता- सूचना को जब समझने योµय िचिĺत अवÖथा म¤ पåरवितªत िकया जाता है उसे 
सÆदेशबĦता कहते ह§।  

4. माÅयम- िजस साधन के Ĭारा सूचना या सं देश ÿेिषत िकया जाता है उसको माÅयम कहा जाता है। 
संवादवाचकता ÿाĮकताª Ĭारा ÿाĮ िकए गए संदेश को पढ़ना व समझना या उसका अनवुाद करना, 
सवांदवाचकता कहलाती है।  

6. ÿाĮकताª- ÿेिषत संदेश को जो ÿाĮ करता है उसे ÿाĮकताª कहते ह§।  

7. ÿितपुिĶ- यह पता लगाना िक संदेश सही अथª म¤ व सही समय पर ÿाĮ हो गया है तथा उसको समझ 
िलया गया है, यह अिÆतम कड़ी ÿितपिुĶ कहलाती है। 

यह लोकिÿय मॉडल मु´य łप से चार तÂव लेता है, अथाªत ्(i) ąोत (ii) संदेश (iii) चैनल और (iv) 
åरसीवर। बाद म¤ पांचवा ंतÂव जोड़ा गया - ÿितिøया। ÿÂयेक घटक म¤ पांच तÂव होते ह§ जो सÌÿषेण को 
ÿभािवत करते ह§। ÿेषक (ąोत) और ÿाĮकताª के पांच Óयिĉगत कारक (सÌÿषेण कौशल, ŀिĶकोण, 
²ान, सामािजक ÿणाली, और संÖकृित) समान ह§। 

1. ąोत के िलए, हम¤ यह जानना होगा िक ąोत िकतना जानता ह,ै उसका ŀिĶकोण, उसका 
सÌÿेषण कौशल और उसका सां Öकृितक संदभª। 

2. संदेश शÊदŌ, िचýŌ, आिद से बना है। ąोत Óयिĉगत तÂवŌ का उपयोग करता है और उनका 
अथª बनाने के िलए उनसे जड़ुता है। 

3. चैनल िकसी भी इं िþयŌ को देख सकता ह-ै देखना, सनुना, छूना, सुगंध करना, Öवाद देना। 
सÌÿेषण म¤ एकािधक चैनलŌ का उपयोग िकया जा सकता है। 

4. ÿाĮकताª भी, अपने ²ान, रवैया, कौशल और संÖकृित ÿाĮ करने के Ĭारा िवशेषता है। ąोत और 
ÿाĮकताª के बीच एक बड़ा अंतर होने कì िÖथित म¤, सÌÿेषण िवफल हो सकता है। 

बलō का कहना है िक सÌÿेषण चल और गितशील है। सÌÿेषण का एक टुकड़ा कई ąोतŌ से कई िबट्स 
के साथ एक संयुĉ łप है - और यह संयुĉ łप ÿाĮकताª पर डाली जाती है। इसे अपने संयुĉ łप 
िसĦांत bucket theory भी कहा जाता है। 
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सÌÿेषण के डेिवड बलō के एसएमसीआर मॉडल को िनÌनानुसार बनाया गया है: 

 

शैमन-वीवर मॉडल (Shammon-Weaver Model) 

शैमेन-वीवर न ेसÌपणूª संचार ÿिøया को छ: भागŌ म¤ बां टा है अथाªत ्यह बताया गया है िक संचार के 
मु´य पांच अंग होते ह§ जो िमलकर संचार ÿिøया परूी करते ह§। इसको हम िनÌन ÿकार से दशाª सकते ह§ 

 

1. सूचना ąोत- यह ÿेषक का सूचना ÿाĮ करन े का Öथान या साधन होता है यहé से सूचना 
ÿिøया आरÌभ होती है।   

2. ÿेषक- जो Óयिĉ िकसी ąोत से ÿाĮ सूचना को योजनाबĦ तरीके से भेजने का कायª करता है 
उसे ÿेषक कहा जाता है।  

3. शोर ąोत- इस मॉडल के अनसुार कई बार शोर कì वजह से सं देश अधूरा व अशुĦ ÿाĮ हो 
सकता है।  

4. ÿाĮकताª- जो Óयिĉ संदेश को ÿाĮ करता है उसे ही ÿाĮकताª कहते ह§। 
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5. लàय ÿÂयेक सं देश का एक लàय होता है उसे ÿाĮ करन ेके बाद संचार ÿिøया कì समािĮ 
मानी जाती है। 

6. सं देश- वह सूचना िजसका आदान-ÿदान ÿेषक व ÿाĮकताª के Ĭारा िकया जाता ह,ै सं देश 
कहलाती है।  

मॉडल के łप म¤ ÿÖततु उनके िसĦांत म¤ आदशª सÌÿेषण म¤ पांच ÿमुख घटक ह§: 

(i) एक संदेश ąोत, एक सं देश बनाते ह§ 
(ii) एक ůांसमीटर, सं देश को एक िसµनल म¤ पåरवितªत करना, िजसे भेजा जा सकता है 
(iii) एक चैनल, जो ÿाĮकताª को संकेत दे सकता ह ै
(iv) ÿाĮकताª, जो िसµनल पढ़ता है और इसे अं ितम उपयोगकताª को ले जाता है 
(v) गंतÓय, संदेश का अंितम उपयोगकताª 

यह िसĦांत शोर के छठे, अनजान  घटक को जोड़ता है, वाÖतिवक िÖथितयŌ म¤ मौजदू है, िजससे संदेश 
के Öवागत म¤ हÖत±ेप होता है। 

 

इस िसĦांत म¤, सÌÿेषण म¤ मु´य समÖया के łप म¤ शोर कहा जाता है। शोर तीन ÿकार का ह ै("सÌÿषेण 
के िलए बाधाए"ं भी देख¤): 

(i) तकनीकì समÖयाए ं 

(ii) िहंदी के ÿभाव म¤ अथªपणूª बाधाए ं 

(iii) ÿभावशीलता कì समÖया  

इस िसĦांत के िलए, िककª  और टैलबोट एक परूक बनाते ह§, िजसम¤ तीन ÿकार के शोर होते ह§ (िजसके 
िलए व ेिवłपण शÊद का उपयोग करते ह§)। 

(i) िवłपण िवचलन: इसम¤, जानकारी ÓयविÖथत łप से बदल दी गई है। 

(ii) धुंध िवłपण: इसम¤, आसपास के इंटरफेस के कारण एक संदेश आंिशक łप से खो गया है 
(उदाहरण के िलए एयर कंडीशनर हिमंग) 

(iii) िमराज िवłपण: इसम¤, एक शÊद या संकेत जो ÿाĮ नहé होता है। 

शैनन और वीवर मॉडल का इÖतेमाल भारत कì सÌÿेषण कì योजना म¤ िकया गया था। ऐसा माना जाता 
था िक एÆकोिडंग और िडकोिडंग महÂवपणूª कायª ह§ और उÆह¤ अिधक Åयान देने कì आवÔयकता है। 
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मफê मॉडल (Murphy Model) 

संचार का यह मॉडल तीन िवĬानŌ Ĭारा ÿितपािदत िकया गया है िजनके नाम ह§ मफê, िहÐडāेÆड तथा 
थॉमस। लेिकन इसको मफê मॉडल के नाम से जाना जाता है ³यŌिक इसकì शुŁआत मफê के Ĭारा कì गई 
थी। इस मॉडल के अनसुार संचार ÿिøया को अúिलिखत छ: भागŌ म¤ बाँटा गया है 

1. सÆदभª- ÿÂयेक सं देश िकसी-न-िकसी सÆदभª से ÿारÌभ होता है। इसी सÆदभª के आधार पर सं देश को 
पढ़ा व समझा जाता है।  

2. ÿेषक- िजस Óयिĉ के Ĭारा िवशेष िचŌ का ÿयोग करके सं देश को ÿेिषत िकया जाता है ÿेषक 
कहलाता है। 

3. सं देश- वह मु´य संदेश जो ÿेषक ÿेिषत करना चाहता है।  

4. माÅयम- कोई भी साधन िजसके Ĭारा सं देश ÿाĮ िकया जाता है या भेजा जाता ह ै उस संदेश का 
माÅयम कहलाता है। 

5. ÿाĮकताª- वह Óयिĉ जो सÆदेश को ÿाĮ करता है या साधन जो संदेश ÿाĮ करता है, उसका अथª 
िनकालता ह ैतथा उसको समझने योµय बनाता है।  

6. ÿितपुिĶ- इसके Ĭारा यह जाना जाता है िक ÿेिषत संवाद िकस हद तक ÿभावी रहा है।  

लेिसकर, पेटाइट एव ंÉलैटले मॉडल 

लेिसकर, पेटाइट और Éलैटले ने संचार का एक महßवपणूª एवं संवेदनशील मॉडल ÿिणत पािदत िकया है। 
इस माडल कì Óया´या िनÌनिलिखत ÿकार से उनके Ĭारा माने गए दो ÓयिĉयŌ केिवन व मसê को 
आधार मानते हòए दी गई ह ै
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1. ÿारÌभः मसê एक सÆदेश भेजता है जो केिवन के संवेदन तंý Ĭारा ÿाĮ िकया जाता है संवेदन तंý म¤ 
मनÕुय के पास का वातावरण मनÕुय कì ²ानेिÆþया ंआख¤, कान, नाक, जीभ तथा Âवचा अनभुव करने 
वाली होती ह§।  

2. सं वेदन तÆý Ĭारा सूचना खोजनाः संवाद के साथ-साथ पहले से ÿाĮ सूचनाए ंभी इस बारे म¤ यिद 
कोई हŌ तो सवेदन तंý Ĭारा खोजी जाती ह§ व एकिýत कì जाती ह§ जो सूचना को अशुĦ भी कर सकती 
ह§। 

3. सं वेदन तÆý Ĭारा िनÕकषª िनकालनाः संवेदन तÆý सÆदेश को िनÖपं दन करके अथाªत ्कोलाहल 
वगैरह से या शोर से अलग िनकालकर संदेश का अथª िनकालता है। 

 4. ÿितिøयाः मसê के संवाद को जो अथª िदया जाता है उसके बदले म¤ उसे केिवन के संवाद से भी 
कुछ ÿितिøया ÿाĮ हो सकती है।  

5. पुनरावृि°: जब केिवन अपना संवाद मसê को भेज देता है तो संचार ÿिøया का एक चरण पूरा हो 
जाता है तथा दसूरा  चरण ÿारÌभ होता है। िजसम¤ व ेअपना-अपना Öथान बदल लेते ह§।  

िथल एवं बोवी मॉडल (Thill and Bovee Model)  

िथल एवं बोवी मॉडल के अनसुार संचार ÿिøया को पांच अवÖथाओ ंम¤ बांटा गया है जो आपस म¤ 
िमलकर ÿेषक एवं ÿाĮकताª को जोड़ती ह§। इस माडल को िनÌनिलिखत िवरण से ÖपĶतया समझा जा 
सकता है। 

 

1. िवचारः ÿेषक Ĭारा भेजा गया संदेश जो िक Óयावहाåरकता से सÌबÆध रखता है और िजसम¤ 
वाÖतिवकता को दशाªया जाता है।  
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2. सÆदेशः ÿेषक के िवचारŌ को जब शÊदŌ म¤ व समझने योµय िचिĹत अंकŌ म¤ पåरवितªत कर िदया जाता 
है तो वह सÆदेश बन जाता है।  

3. ÿेषकः संचार ÿिøया कì यह महßवपणूª अवÖथा ह ैिजसे ÿेषक के Ĭारा सÆदेश को ÿेिषत िकया जाता 
है।  

4. ÿाĮकताªः जो सÆदेश भेजा गया है उसके िलए ÿाĮकताª तथा उस सÆदेश को समझने वाला भी होना 
चािहए अÆयथा ÿेषक सÆदेश िनरथªक हो जाता है।  

5. ÿितिøयाः यह भी संचार ÿिøया मॉडल का एक मु´य तßव है। ÿेिषत संदेश का उĦेÔय तभी परूा 
होता ह ैजब ÿाĮकताª के Ĭारा ठीक ÿकार से समझ िलया जाता है। इसके बारे म¤ जानना ही ÿितिøया 
सं ±ेप म¤ या िनÕकषª łप म¤ Óयावसाियक संचार एक ऐसी ÿिøया है िजसम¤ िवचार, ÿेषक, ÿाĮकताª, 
संवाद, माÅयम तथा ÿितपिुĶ िनिहत होती है।  

वेÖटली और मैकलीन का मॉडल: Westley and Maclean’s model  

वेÖटली और मैकलीन का सÌÿेषण का मॉडल इंटर-पसªनल और मास कÌयिुनकेशन दोनŌ पर लाग ूहोता 
है, बीएच वेÖटली और एमएस मैकलीन अपने मॉडल म¤ िदखाना चाहते थे िक दो ÓयिĉयŌ के बीच 
आमन-ेसामने के सÌÿेषण-ÿितिøया तÂकाल होती है, लेिकन जब बड़े पैमान ेपर सÌÿेषण होता ह§ तो, 
ÿितिøया म¤ देरी हो जाती है और सÌÿेषण-ÿितिøया कì मह°ा छोटी िडúी तक कम हो जाती है। मॉडल 
म¤ पांच तÂव ह§: 

(i) पयाªवरण म¤ वÖत ुया घटना (ए³स Ĭारा दशाªया गया), (ii) एक सं देश (ए³स '), (iii) एक ąोत (ए), 
(iv) एक åरसीवर (बी), और (v) फìडबैक (एफ)। सामू िहक सÌÿेषण म¤ एक और तÂव, Ĭारपाल या राय 
नेता (सी Ĭारा दशाªया गया) जोड़ा जाता है। 

अंतर-Óयिĉगत सÌÿेषण के मामल ेम¤ ąोत (ए) ऑÊजे³ट या घटना के बारे म¤ एक संदेश (ए³स ') बनाता 
है जो उसके पयाªवरण (ए³स 1, ए³स 2, ए³स 3, ... ए³सएन) म¤ होता है। सं देश ÿाĮकताª (बी) को ÿेिषत 
िकया जाता है जो ąोत (ए) को ÿितिøया भेजता है (एफ बीए या बी से ÿितिøया)। 

 

Fig: Westley and Maclean’s model 

जन सÌÿेषण कì िÖथित म¤ यह मॉडल एक िफÐटर या चौकìदार या एक राय नेता (सी) कì अवधारणा 
लाता है जो मास मीिडया (एएस) के कई ąोतŌ से या अपने पयाªवरण म¤ वÖतुओ ंसे ए³स (ए³स 1, ए³स 
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2, ए³स 3, ... ए³सएन)। उसके बाद वह एक सं देश (ए³स ") बनाता है और इसे अÆय लोगŌ (बीएस) को 
भेजता है जो चौकìदार (सी) को ÿितिøया भेज सकते ह§ या ąोत (ए) को सीधे भेज सकते ह§। 

 

Fig: Westley and Maclean’s model revised 

4. Osgood and Shramm पåरपý मॉडल: 

अपने मॉडल म¤, सÌÿेषण को दो तरह कì ÿिøया के łप म¤ िलया जाता है, दोनŌ पािटªया ंबदले म¤ भेजकर 
और ÿाĮ करती ह§। 

 

भारतीय सÌÿेषण िसĦांत: Indian communication theory  

भारतीय ऋिष मु िनयŌ ने किवताओ ंऔर भारतीय सािहÂयŌ म¤ िलखा है कì सÌÿेषण म¤ साधारणीकरण 
एक महÂवपणूª भिूमका िनभाती है। उनके अनसुार एक शुĦ सÌÿेषण दो सŃदयŌ के बीच होता है। सŃदय 
होने के िलए  ÿेषक और ÿाĮकताª को एक जैसे पåरपेàय, आम संÖकृित, सामाÆय िश±ा और एक-दसूरे 
के अनकूुल होना चािहए। भारत मनुी के रस िसĦांत (Bharat Muni’s rasa theory) म¤ कहा गया है 
िक मानव मिÖतÕक म¤ 9 Öथायी मनोदशा (permanent moods) ह§ और इÆह¤ नौ रस बनाने के िलए 
उ°ेिजत िकया जा सकता है - यानी खशुी के ÿकार। रस म¤ भयानक रस (भयंकर मनोदशा or fierce 
mood), हाÖय रस (जोकुलर मूड jocular mood), कŁण रस (दयाल ुमडू compassionate mood) 
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इÂयािद शािमल ह§। संदेश, दशªकŌ म¤ वां िछत मनोदशा (रस) का उÂपादन करके, साधारणीकरण (आÂमा 
कì एकता) ÿाĮ करता है। 

यह िसĦांत ÿाĮकताª कì मानिसक ÓयवÖथा पर जोर देता है िजसके Ĭारा वह संदेश के अनłुप हो सकता 
है। साधारणीकरण का मतलब अÆय पाटê को मनाने के िलए नहé ह,ै बिÐक साझा करने कì खशुी पर जोर 
देता है। भारतीय परंपरा म¤, सÌÿेषण का अथª एक मानिसक खोज ह ैिजसका उĥेÔय आÂम²ान, Öवतंýता 
और सÂय तक पहò ंचना है। जबिक भारतीय मॉडल åरसीवर Ĭारा Óया´या पर क¤ िþत है, वही पिĲमी 
मॉडल तनाव अिभÓयिĉ का łप है। बौĦ धमª से ÿाĮ सÌÿेषण का एक िसĦांत अिÖथरता, þव दु िनया म¤ 
सÌÿेषण कì बदलती ÿकृित पर जोर देता है। Łप म¤, Óयावसाियक संचार एक, ऐसी ÿिøया है िजसम¤ 
िवचार ÿेषक ÿाĮकताª, संवाद माÅयम तथा ÿितपिुषत िनिहत होती है। 

1.5 सारांश 

आज के अÂयÆत ÓयÖत और ÿितÖपधाªÂमक यगु म¤ संचार कì महÂवपणूª भिूमका है । संचार ही वह 
माÅयम है िजसके Ĭारा दू र-दरू  बैठे हòए Óयवसायी अपने Óयवसाय कì सारी शत¦ िबना एक-दसूरे  से िमले 
ही िनधाªåरत कर लेते ह§ । समय कì कमी होन ेके कारण या समय कì बचत करने कì भावना बलवती होने 
के कारण भी संचार का महÂव अिधक बढ़ जाता है। कहा जाने लगा है िक अब दौड़ने के िलए पैरŌ कì 
नहé संचार कì ºयादा आवÔयकता है। सूचनाओ ं के आदान-ÿदान के िबना कोई संगठन नहé चल 
सकता। सूचनाओ ंके आदान-ÿदान का माÅयम ही संचार है। इस तरह संचार एक िĬ-मागê (Two way) 
ÿिøया है। इसके िलए यह आवÔयक है िक यह सÌबिÆधत ÓयिĉयŌ तक उसी अथª म¤ पहòँच सके िजस 
अथª म¤ संचारक°ाª ने उन िवचारŌ का हÖताÆतरण िकया है। इस łप म¤ यिद हमन ेकुछ बोला या िलखा 
तथा पढ़न ेया सुनने वाला उसे ÿाĮ नहé करता या ÿाĮ करने पर उससे वह अथª नहé लेता जो उसका 
वाÖतिवक अथª है तब इसे संचार नहé कहा जा सकता। 

वसाियक संचार, Óयवसाय को सुचाŁ łप से चलाने के िलए एक महßवपूणª िøया ह ै। यह Óयवसाय का 
जीवन है। Óयावसाियक संचार म¤ सÆदेश वाहन के Ĭारा ही िविभÆन ÓयिĉयŌ के मÅयिवचारŌ का आदान-
ÿदान िकया जाता है। यही संवाद कì ÿिøया Óयावसाियक संचार कहलाती है। संचार िकसी भी Óयिĉ 
को िकसी संगठन म¤ बना सकता है व बाहर कर सकता है, ³यŌिक यह िकसी भी संगठन कì आÆतåरक व 
बाĻ गितिविधयŌ कì सूचना देता है जो उस संगठन के िहत या अिहत म¤ होती है। िकÆहé भी Óयावसाियक 
उĥेÔयŌ को संगठन के सामू िहक ÿयोसŌ के Ĭारा ÿाĮ िकया जा सकता है ³यŌिक संचार म¤ ÓयिĉयŌ के 
बीच सÆदेशŌ, तÃयŌ, िवचारŌ, भावनाओ,ं सÌपितयŌ तथा तकŎ का आदान-ÿदान होता है। Óयावसाियक 
संचार Óयावसाियक उĥेÔयŌ कì पिूतª के िलए आवÔयक ह ैतथा इसके िबना उसका संचालन ही नहé हो 
सकता। 

आधुिनक संचार के साधन बहòत ही सÖते है। िकसी भी वगª का Óयिĉ इनका लाभ उठा सकता है। 
आजकल Óयापारी अपने Óयापार को बढ़ान े के िलए परूी तरह संचार के साधनŌ जैसे फोन, इंटरनेट, 
कÌÈयूटर, फै³स, ई-मेल जैसी सुिवधाओ ंपर आि®त हो चुके है। सरकारी तंý भी इसका बढ़ चढ़कर 
इÖतेमाल कर रहा है। आजकल िविडयो कॉÆ ¤̄ िसंग के जåरये िकसी िवभाग के काम कì जांच कì जाती 
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है। सभी सरकारी िवभाग आजकल ई-मेल कì सुिवधा का लाभ उठा रहे ह§। सचूनाओ ंका आदान ÿदान 
ई-मेल के जåरये कर रहे ह§। 

1.6 बोध ÿÔ न  

1. सÌÿेषण िकसे कहते ह§? इसके महÂव एवं योगदान के कारकŌ पर ÿकाश डािलये? 
2. Óयावसाियक सÌÿषेण कì अवधारणा, उĥेÔय एव ंिवशेषता पर संि±Į िटÈपणी कìिजये? 
3. सÌÿेषण कì ÿिøया म¤ सात ÿमुख तÂवŌ को समझाइये ? 
4. ÿभावी संÿेषण से आप ³या समझते ह§? तथा इसके अवरोधŌ कì संि±Į जानकारी द¤? 
5. सÌÿेषण अवरोधŌ के बारे म¤ िटपÁणी कर¤ ? 
6. सÌÿेषण के िसĦांत और मॉडल कì सं ि±Į िववेचना कर¤? 
7. भारतीय सÌÿषेण िसĦांत पर संि±Į िववरण द¤ ? 
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कंपनी िलिमटेड, नई िदÐली 
4.  शमाª, संगीता और िबनोद िम®ा, “ इंजीिनयरŌ के िलए संचार कौशल” और 1. वै²ािनक”, िप 

एच आए लिन«ग ÿाइवेट िलिमटेड, नई िदÐली 
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इकाई - II: सÌÿेषण के łप  
(Forms of communication) 

इकाई कì łपरेखा 
2.1 उĥेÔ य  
2.2 िलिखत सÌ ÿेषण  
2.3 गैर मौिखक सÌ ÿेषण  
2.4 मौिखक सÌ ÿेषण  
2.5 सारांश  
2.6 बोध ÿÔ न  
2.7 संदभª úंथ सूची  

 
2.1 उĥेÔ य  

इस इकाई के अÅ ययन के उपरांत आप –  

 सÌ ÿेषण के łप आप जान सक¤ गे।  

 िलिखत सÌ ÿेषण को समझाइए।  

 मौिखक सÌ ÿेषण : सावªजिनक बोलने कì कला को समझाइए।  

2.2 िलिखत सÌ ÿेषण  

सÌÿेषण दो या दो से अिधक ÓयिĉयŌ के बीच मौिखक, िलिखत, सांकेितक या ÿितकाÂमक माÅयम से 
िवचार एवं सूचनाओ ंके ÿेषण कì ÿिøया है। सÌÿेषण हेतु सÆदेश का होना आवÔयक है। सÌÿेषण म¤ 
पहला प± ÿेषक (सÆदेश भेजने वाला) तथा दू सरा प± ÿेषणी (सÆदेश ÿाĮकताª) होता है। सÌÿेषण उसी 
समय पणूª होता है जब सÆदेश िमल जाता है और उसकì Öवीकृित या ÿÂयु°र िदया जाता है। 

सÌÿेषण के ÿकार  

मोटे तौर पर सÌÿेषण दो ÿकार का होता है :- (i) लÌबवत ् (ii) ±ैितज या समÖतरीय 

(i) लÌबवत ्सÌÿेषण  

हर संगठन म¤ िनÌनतम Öतर से उ¸चतम Öतर तक सीधा संवाद कायम रहना अिनवायª होता है। िकÆत,ु यह 
सÌÿेषण िनवाªध łप से नीचे से ऊपर तक नहé जाता। एक िबÆद ुसे शुł होने वाला संÿषेण एक Öतर तक 
ही जाता है। आवÔयकता होन ेपर ही इसे और उ¸च Öतर पर सं ÿेिषत िकया जाता है। इसी वजह से इसे 
अंत:Öतरीय संचार भी कहा जाता है। इस ÿकार के संचार को मु´यतया दो भागŌ म¤ बाँटकर अÅययन कर 
सकते ह§ 

1. अधोमुखी सÌÿेषण  
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2. ऊÅवªमुखी सÌÿेषण  

1. अधोमुखी सं ÿेषण – (Top – to – Bottom) 

इसके अÆतगªत िवचारŌ तथा सूचनाओ ंका ÿवाह उ¸च Öतर से िनÌन Öतर कì ओर होता है। अथाªत यह 
सÌÿेषण ÿबंधन व अिधकारी वगª कì ओर से कमªचारी व ®िमक वगª कì ओर होता है। इसके अÆतगªत 
सूचनाएँ संगठन के सवō¸च Öतर से िनÌनतम Öतर कì ओर ÿवािहत होती ह§। ÿबंधन Ĭारा िनधाªåरत 
िविभÆन नीितयाँ, आदशे, कायª ÿणािलयाँ, कायª के िविशĶ िनयम, आिद का अधोमुखी सÌÿेषण करके 
उसे अधीनÖथŌ तक उनके अनपुालन हेत ु पहòँचाया जाता है। इसी ÿकार, कायª सÌबÆधी िनयमŌ म¤ 
पåरवतªन, सुर±ाÂमक एवं कÐयाणकारी उपाय, उÂपादन, िवकास एवं सुधार सÌबÆधी धारणाएँ, उÂपादन 
सूचना, कायª कì दशाओ ंसÌबÆधी आदशे एवं कायª सÌपादन हेतु आवÔयक िनद¥श आिद सभी ®ेिणयŌ 
के कमªचाåरयŌ को सवō¸च ÿबंधन Ĭारा संÿेिषत िकए जाते ह§। पदोÆनित, ÖथानाÆतरण आिद से सÌबिÆधत 
आदशे भी इसी ÿकार के सÌÿषेण के अÆतगªत आते ह§। सचूनाएँ पहòँचाने के िलए ®िमक या कमªचारी के 
िनकटतम वåरķतम अिधकारी (जैसे फोरमैन) या पयªवे±क को माÅयम बनाया जाता है। अत: यह 
आवÔयक है िक इन अिधकाåरयŌ को संगठन कì संचार आवÔयकताओ ंतथा सÌÿेषण ÿणाली का पयाªĮ 
ÿिश±ण व सही जानकारी दी जाए। 

2. ऊÅवªमुखी सÌÿेषण – (Bottom – to – Top) 

संगठन एवं ÿशासन का कायª केवल अधोमुखी संचार से ही सÌपÆन नहé हो सकता। इसके िलए िविभÆन 
आदशेŌ एवं िनद¥शŌ आिद के बारे म¤ सÌबिÆधत अिधकाåरयŌ एवं कमªचाåरयŌ कì ÿितिøया एव ंउनके 
अनपुालन कì िÖथित के बारे म¤ ÿितिøया ÿाĮ होना भी आवÔयक है। िनÌनतम Öतर के कमªचाåरयŌ हरेक 
Öतर पर उÂपÆन होन ेवाली सूचनाएँ एवं उÂपादन कì िÖथित से सÌबिÆधत अīतन सूचनाएँ ऊपर तक 
िनबाªध एवं िनयिमत łप से पहòँचती रहनी चािहए। इÆहé सूचनाओ ं के आधार पर सवō¸च ÿबÆधक 
कमªचाåरयŌ कì गितिविधयŌ पर अपना िनयंýण रखने म¤ समथª होते ह§ तथा अपने इि¸छत लàयŌ को 
हािसल कर पाते ह§। 

ऊÅवªमुखी सÌÿेषण कì एक सुिनिĲत ÓयवÖथा औīोिगक इकाइª म¤ कायम करनी पड़ती ह,ै िजससे यह 
िनिĲत होता है िक ‘³या’, ‘कैसे’, ‘िकसको’, ‘कब’, ‘िकसके Ĭारा’ सूचनाएँ सं ÿेिषत कì जाएँगी। 
फोरमैन एव ंपयव¥±क, मÅय Öतरीय पā Æधक तथा उ¸च ÿबंधक िकस ÿकार अपने से उ¸चतर Öतर से 
संपकª व सÌÿेषण कर¤गे, इसकì एक सुिनिĲत ÿणाली का िनमाªण आवÔयक होता है तािक उिचत सलाह, 
समाचार या सूचना, उिचत ľोत से, उिचत माÅयम से, तथा उिचत समय पर सवō¸च ÿबÆधनया िनयोĉा 
तक पहòँच सके व समय रहते उिचत कायªवाही सुिनिĲत कì जा सके। 

ऊÅवªमुखी सं ÿेषण के लाभ - 

ऊÅवªमुखी संÿेषण भी औīोिगक इकाइª या अÆय िकसी संÖथान के िलए उतना ही महÂवपूणª होता है 
िजतना िक अधोमुखी सÌÿेषण। ये दोनŌ ÿकार के सÌÿेषण िमलकर शरीर म¤ रĉ संचार कì भाँित 
सूचनाओ ंको ऊपर से नीचे से ऊपर संचािलत करते ह§। इससे आम कमªचाåरयŌ तथा ÿबÆधन के बीच 



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अतंरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय वधाª                                          एम.बी.एम 
 
 

ततृीय सेमÖे टर – Ó यावसाियक संÿेषण  Page 35 

संचार शूÆयता कì िÖथित नहé आती व संÖथान के ÖवÖथ संचालन म¤ मदद िमलती ह§। यिद संगठन म¤ 
सूचनाओ ंका िनरÆतर ÿवाह न बना रहे, तो संगठन के संचालन म¤ कइª किठनाइयाँ उÂपÆन हो जाती ह§, 
जैसे िक - 

1. कमªचाåरयŌ कì सहभािगता कì कमी 

2. िवचारŌ कì अपåरप³वता  

3. समÖयाओ ंके समिुचत łप से समझने म¤ बाधा  

4. कमªचाåरयŌ के उिचत मूÐयांकन का अभाव 

5. िवकास के अवसरŌ का उिचत उपयोग न हो पाना, आिद।  

संगठन म¤ ऊǀव सÌÿषेण कì उिचत ÿणाली व ÿितिøया ÿणाली का िवकास करके उपरोĉ किठनाइयŌ 
से बचा जा सकता है। िनचल ेÖतरŌ से िवĵसनीय सूचनाओ ंएव ंतÃयŌ के िनबाªध ÿवाह से उ¸च Öतर पर 
िलए जाने वाले िनणªय अिधक आवÔयकता के अनłुप हŌगे, िजससे कमªचाåरयŌ म¤ संतोष कì भावना का 
िवÖतार होगा, जोिक औīोिगक संगठन के लàयŌ कì पिूतª के िलए आवÔयक ह§।  

(ii) ±ैितजीय संÿेषण  

±ैितजीय संचार समान Öतर के अिधकाåरयŌ व कमªचाåरयŌ के मÅय होने वाले िवचार िविनमय से 
सÌबिÆधत है। सभी संगठनŌ म¤ हर Öतर के कमªचाåरयŌ, अिधकाåरयŌ, व ®िमकŌ म¤ अपने कायª एवं िहतŌ 
के संर±ण तथा संगठन कì कायªपĦित व समÖयाओ ंपर आपस म¤ चचाª होती रहती है। यह चचाª व 
संवाद अनौपचाåरक व औपचाåरक दोनŌ ÿकार का होता है। िविभÆन िवभागŌ के पयªवे±कŌ व मÅयम 
Öतरीय ÿबÆधकŌ के बीच िवचारŌ के परÖपर आदान ÿदान से संगठन का कायª संचालन सुगम हो जाता है 
व समÖयाओ ंका िनदान व समाधान भी Âवåरत ढंग से िकया जा सकता ह§। 

इस ÿकार के सÌÿेषण म¤ सभी ÿकार कì िøयाएँ, ÿितिøयाएँ तथा सहयोगी भावनाएँ समािहत होती ह§। 
वैसे कमªचारी तथा पयव¥±कŌ, कायª अधी±क व ÿबÆधक, ®म संघ के ÿितिनिध व कमªचारी अथवा 
पयªवे±क के मÅय सÌÿेषण समÖया कì ÿकृित पर भी िनभªर है। उसी के अनłुप यह अनौपचाåरक अथवा 
औपचाåरक Öवłप ÿाĮ करता है। पåरवादŌ के िनपटारे म¤ इस बात का सÌÿेषण काफì उपयोगी हो सकता 
ह§। वÖतुत: िकसी भी कायª म¤ ÿथम Öतर रेखीय ÿबÆधक (पयªवे±क) ही मु´य सÌÿेषक होता है। उसे 
कÌपनी या संगठन के उĥेÔयŌ, आदशō व िविभÆन मुĥŌ पर Öथािपत नीितयŌ को समझना तथा अपने 
ŀिĶकोण को सुिनिĲत करना आवÔयक ह ैतािक वह अपने दैनिÆदन कायª संचालन म¤ सफल हो सके, 
अपने कमªचाåरयŌ कì समÖयाओ ं व िहतŌ को समिुचत ढंग से समझ सके, संगठन कì नीितयŌ से 
कमªचाåरयŌ को अवगत करा सके व कायª कì बाधाओ ं व समÖयाओ ं को दरू  करने व ®िमकŌ कì 
समÖयाओ ंके िनवारण म¤ ÿबÆधकŌ का सहयोग ले सके। ±ैितजीय संचार ÿणाली दłुÖत  होन ेपर ये कायª 
आसानी से सÌपÆन हो जाते ह§। 
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सÌÿेषण के माÅयम  

िवचार सÌÿेषण के मौिखक व िलिखत दोनŌ ही माÅयम हो सकते ह§, जो िनÌन ÿकार ह§। : 

(A) अधोमुखी सÌÿेषण के माÅयम: 

मौिखक िलिखत 

1. Óयिĉगत िनद¥श/सÌपकª । 1. िलिखत िनद¥श व आदशे। 

2. भाषण, ÿवचन, सÌमेलन, गोिķयाँ, 
सिमितयाँ एवं बैठक¤ । 

2. पý, Öमरण पý , मेमोरैÁडम। 

3. सा±ाÂकार एवं िवचार िवमशª  3. समाचार पý, पिýकाएँ, नोिटस बोडª, बुलेिटन, 
जनªÐस, आिद। 

4. टेलीफोन वाताª एवं सावªजिनक 
सÌबोधन, चलिचý एव ंÖलाइड ÿदशªन। 

 4. पोÖटसª, बैनसª, होिड«µस, वाल पेिÆटं µस, इÂयािद। 

5. सीटी, भŌप,ू घÁटी  5. पý वाहन, सूचनापý, आिद। 

 6. सामािजक Óयवहार, िजसम¤ संगठन 
सÌबÆधी वाताªलाप सिÌमिलत ह§। 

6. कमªचाåरयŌ कì िनद¥श पिुÖतकाएँ 

7. अंगूरलता ÿणाली (øमबĦ) सचूना  7. वािषªक ÿितवेदन, िलिखत िनÕपादन , मूÐयांकन 

 8. ®Óय-ŀÕय ÿणाली ÿदशªिनयाँ तथा अÆय 
आधुिनक ÿसारण ÿणािलयाँ। 

8. ®म संघŌ के पýाचार एवं ÿकाशन, आिद। 

  9. िव²िĮ, ÿदशªन बोडª। 

 10. अÆय िलिखत ÿणािलयाँ, नीितयाँ एवं 
िøयािविध िनयमावली, आिद। 
 

        
(B) ऊÅवªमुखी सÌÿेषण के माÅयम: 

मौिखक िलिखत 

1. सÌमुख वाताªलाप, सा±ाÂकार। 
1. ÿितवेदन- िनÕपादन ÿितवेदन,  
उÂपादन, मूÐय, िकÖम, नैिÂयक लाभ  
सÌबÆधी व अÆय िविशĶ ÿितवेदन  

2. टेलीफोन पर वाताªलाप व 
सा±ाÂकार, टेलीकाÆĀेिÆसंग, वीिडयो कांĀ¤ िसंग 
आिद।  

2. Óयिĉगत पý, ÿाथªना पý, सूचनाएँ। 

3. बैठक¤ , सÌमेलन, पयªवे±कŌ से िवचार िवमशª 3. पåरवेदना िनवारण ÿणाली। 
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4. सामािजक Óयवहार/रीित åरवाज।  4. िवचार िवमशª ÿणाली।  

5. अंगूरलता संवाद ÿणाली  5. सूचना सव¥±ण  

 6. ®म संघ का ÿितिनिधÂव व सूचना के अÆय ľोत 6. ®म संघ के ÿकाशन 

7. सÌपकाªÂमक ÿबÆधन। 
 

 
(C) ±ैितजीय सÌÿेषण के माÅयम: 

मौिखक िलिखत 

1. भाषण, सÌमेलन, कमेिटयाँ, बैठक¤ । 1. पý, मेमो एवं ÿितवेदन 

2. टेलीफोन तथा अÆतिवªभागीय संचार 
सुिवधा, चलिचý, आिद। 

2. आंतåरक सूचना ÿणाली, बुलेिटन  
व ÿकाशन। 

3. सामािजक Óयवहार व रीितयाँ 3. बुलेिटन बोडª व पोÖटर 

 4. अंगूर लता संवाद ÿणाली, 
अफवाह¤ 

4. िनद¥श पिुÖतकाएँ व मैÆयुअल 

5. भŌप,ू घंटी, आिद  5. संगठन के ÿकाशन, आिद। 

   
इस ÿकार आवÔयकता को Åयान म¤ रखकर दोनŌ ही िविधयŌ का इस ÿकार उपयोग िकया जाना चािहए 
िक इनके दोषŌ का यथा सÌभव िनवारण हो सके। दोनŌ िविधयŌ का सिÌमिलत ÿयोग अिधक उिचत है। 
आधुिनक यगु म¤ िलिखत िविध का उपयोग अिधक िकया जाता है। 
 
सÆदेशवाहन के माÅयम  
(Basic Forms of Communicating)  
सÆदेशवाहन ®खला औपचाåरक हो या अनौपचाåरक सÆदेशवाहन कì िवषय सामúी (सÆदेश, िवचार, 
सुझाव) का आदान ÿदान करन े के िलए कुछ शÊदŌ, िचÆहŌ या िचýŌ का ÿयोग िकया जाता है िजÆह¤ 
सÆदेशवाहन के माÅयम कहा जाता है। इनका ÿयोग अलग-अलग भी हो सकता ह ैया एक माÅयम का 
दसूरे  माÅयम के िलए भी हो सकता है। जैसे एक बात को शÊदŌ Ĭारा मौिखक łप म¤ कहा जा सकता है, 
इसी बात को िलिखत łप म¤ कुछ िचÆहŌ Ĭारा या िचýŌ के Ĭारा भी ÿÖततु िकया जाता है। सÆदेशवाहन के 
माÅयम को तीन भागŌ म¤ बांटा जा सकता है।  

1. मौिखक (Oral)  

2. िलिखत (Written)  

3. सांकेितक (Non-Verbal)  
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2.3 गैर मौिखक सÌ ÿेषण  

जब सÆदेशवाहन ÿिøया के दोनŌ प± ÿेषक तथा ÿाĮकताª िवचारŌ का आदान-ÿदान, आमने-सामने 
करते ह§ तो इसे मौिखक सÆदेशवाहन कहते ह§। आमन-ेसामने का अथª यह नहé ह ैिक व ेशारीåरक łप से 
एक ही Öथान पर हŌ। जैसे-दरूभाष  वायरलसै आिद पर िकया गया वाताªलाप मौिखक सÆदेशवाहन ही 
होता है। जब सÆदेशवाहन मौिखक łप म¤ िकया जाता है तो वह Óयिĉ जो सÆदेश द े रहा है ÿĳ पछू 
सकता है, वणªन कर सकता ह ैया कई बार िवचार ÖपĶ न होन ेपर उसे िवÖतार से समझा भी सकता है। 

मौिखक सÆदेशवाहन के लाभ (Advantages of Oral Communication)  

मौिखक सÆदेशवाहन के बहòत से लाभ होते ह§ िजनम¤ से महßवपूणª िनÌनिलिखत ह§।  

1. िवचार िविनमय म¤ शीŅता- िवचारŌ को दू रÖय ÖथानŌ पर शीŅता से भेजा जा सकता है 
³यŌिक इस माÅयम म¤ सÆदेशŌ को िलखन ेकì आवÔयकता नहé पड़ती। 

2. शीŅ ÿितपुिĶ- मौिखक सÆदेशवाहन म¤ सÆदेश ÿाĮ करने वाले Óयिĉ के हाव-भाव से या उसकì 
बातŌ से उसी समय पता चल जाता है िक उसने सÆदेश को िकतना समझ िलया है।  

3. लोचशीलता- मौिखक सÆदेशवाहन म¤ लोचशीलता पाई जाती है अथाªत िवचारŌ को िÖथित व łिच 
के अनसुार पåरवितªत िकया जा सकता है।  

4. सÆदेह दू र करना- इसम¤ सÆदेह व Ăम रहने कì कोई समÖया नहé होती ह ै³यŌिक उसी समय उसको 
दरू  िकया जा सकता है।  

5. ÿभावपूणª साधन- कई बार सÆदेश को संकेत Ĭारा या इशारे Ĭारा अिधक ÿभावपणूª तरीके से कहा 
जा सकता है। 

6. Óयिĉगत छाप - दोनŌ प± आमन-ेसामने होन ेके कारण एक दसूरे  कì भावना को समझते ह§ तथा 
Óयिĉगत लगाव बढ़ता है। आपसी िवĵास व Öव¸छ वातावरण म¤ बात होने के कारण एक दसूरे  पर 
अिमट छाप छोड़ देते ह§।  

7. िमतÓययी साधन- यह साधन अÆय साधनŌ से सÖता पड़ता है ³यŌिक इसम¤ सÆदेश को मौिखक łप 
से ÿेिषत िकया जाता है।  

8. अिभÿेरणा संभव- अिधकाåरयŌ एवं अधीनÖथŌ के मÅय ÿÂय± सÌपकª  होने के कारण अधीनÖथŌ म¤ 
अपना महßव बढ़ जाने कì सÌभावना पैदा होती है। 

 9. कायª±मता म¤ बढ़ोतरी- इस सÆदेशवाहन म¤ कम समय लगता ह,ै िजसके फलÖवłप अिधकारी बचे 
हòए समय को अÆय महßवपणूª कायŎ म¤ लगा सकते ह§।  

10. आपसी िनकटता का अवसर- मौिखक सÆदेशवाहन के Ĭारा एक-दसूरे  को नज़दीक आने का 
अवसर िमलता ह ैव मधुर सÌबÆध कायम हो जाते ह§ जो अÆय महßवपणूª अवसरŌ पर काम आते ह§।  
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मौिखक सÆदेशवाहन कì सीमाय¤ (Limitations of Oral Communication)  
जहाँ एक ओर मौिखक सÆदेशवाहन के बहòत से लाभ ह§, दसूरी  ओर इसकì कुछ सीमाए ंअथवा दोष भी 
ह§ जो िनÌनिलिखत है - 

1. खचêली पĦित - जब कम उपयोगी सूचनाओ ंको दरूÖथ  ÖथानŌ पर टेलीफोन आिद Ĭारा भेजा जाता 
है तो मौिखक सÆदेशवाहन खचêली पĦित िसĦ होती है।  

2. लÌबे संदेशŌ के िलए अनुपयूĉ- मौिखक सÆदेशवाहन से केवल छोटे व सँि±Į िवचारŌ का 
िविनमय ही लाभÿद होता है। लÌबे सं देशŌ को ÿाĮकताª Ĭारा याद रखना सÌभव नहé होता।  

3. नीित संबंधी तÃयŌ के िलए उपयुĉ नहीः- जहाँ नीितयŌ, िनयमŌ व अÆय महßवपणूª सÆदेशŌ को 
भेजना हो वहाँ पर मौिखक सÆदेशवाहन का कोई महßव नहé।  

4. ÖपĶता का अभाव- ÖपĶता का अभाव उस समय होता है जब वाताªलाप के िलए समय कì कमी हो। 
जÐदी म¤ कोई बात गलत भी कही जा सकती है िजसके पåरणाम गलत हो सकते ह§।  

5. समय का दु Łपयोग- मौिखक संदेशवाहन म¤ समय का दु Łपयोग इस सÆदभª म¤ माना जाता ह ैिक जब 
सभाओ ंम¤ िकसी बात पर अनावÔयक वाताªलाप बढ़ जाता है।  

6. दोनŌ प±Ō कì उपिÖथित आवÔयक- मौिखक सÆदेशवाहन म¤ ÿेषक व ÿेषणी दोनŌ का आमने-
सामने होना आवÔयक है।  

मौिखक सÆदेशवाहन के ÿाłप (Forms of Oral Communication)  
1. Óयिĉगत िनद¥शन 
2. रेिडयो  
3. टेिलिवजन 
4. सामािजक व सां Öकृितक कायªøम  
5. दरूभाष  एवं वाताª 
6. सा±ाÂकार 
7. भाषण 
8. दरूभाष पर वाताª ।  
9. अगूरीलता।  
10. संधीय ®ृंखलाएं ।  
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मौिखक सÆदेशवाहन कì उपयोिगता (Utility of Oral Communication) 

 मौिखक सÆदेशवाहन कì उपयोिगता िनÌन दशाओ ंम¤ िवशेष łप से होती है 

1. जब सूचनाओ ंको गोपीनीय रखना हो।  

2. जब सूचनाओ ंको िलिखत łप म¤ देना सÌभव हो।  

3. जब कोई सÆदेश एक बड़े जनसमूह को देना हो। 

4. जब सÆदेश का ÿाĮकताª िशि±त न हो।  

(II) िलिखत सÆदेशवाहन (Written Communication) 

जब सचूनाओ  ंका आदान-ÿदान िलिखत łप म¤ िकया जाए तो इसे िलिखत सÆदेशवाहन कहा जाता है। 
िलिखत सÆदेशवाहन म¤ पý-पिýकाओ,ं समाचार-पýŌ, बुलेिटन, åरपोट् ªस आिद को सिÌमिलत िकया 
जाता है। मौिखक सÆदेशवाहन कì सीमाओ ं जैस ेदोनŌ प±Ō कì उपिÖथित, भिवÕय के सÆदभª के िलए 
ÿमाण उपलÊध न होना आिद को िलिखत सÆदेशवाहन का ÿयोग करके समाĮ िकया जा सकता है।  

िलिखत सÆदेशवाहन के लाभ (Advantages of Written Communication)  

िलिखत सÆदेशवाहन के वैसे तो बहòत से लाभ ह§ परÆत ुमहßवपणूª लाभ िनÌनिलिखत ह§ -  

1. लÌबे सÆदेशŌ के िलए उपयुĉ सÆदेश चाहे िकतना भी लÌबा हो िलिखत संदेशवाहन Ĭारा आसानी 
से ÖपĶ िकया जा सकता है।  

2. िलिखत ÿमाण- कुछ िवशेष लàयŌ से सÌबं िÆधत दÖतावेजŌ को भिवÕय के सÆदभª के िलए रखना 
आवÔयक होता है। ऐसा िलिखत सÆदेशवाहन Ĭारा ही सÌभव है।  

3. अिधक ÖपĶ सÆदेश- सÆदेश छोटा हो या बड़ा, िलिखत सÆदेशवाहन म¤ िलखकर िवÖतार से 
समझाया जा सकता है, इस पĦित म¤ िकसी भी मु´य बात के छूट जाने का भय नहé ।  

4. कम खचêली पĦाित दू रÖथ ÖथानŌ पर भेज ेजाने वाले सÆदेश िजनको पहò ंचान ेकì कोई जÐदी नहé 
है, इस पĦित Ĭारा सÖते म¤ भेजे जा सकते ह§।  

5. समय कì बचत- िलिखत सÆदेशवाहन के अÆतगªत लोगŌ के िकसी समूह के साथ कोई खलुी 
वाताªलाप नहé होती। अतः बेकार कì बातŌ म¤ समय नĶ नहé होता। 

6.  दोनŌ कì उपिÖथित आवÔयक नहé- इस पĦित म¤ सÆदेश भेजने वाले के सम± सÆदेश ÿाĮकताª 
का होना आवÔयक नहé है।  

7. सÂय एवं ÿभावपूणª- िलिखत सÆदेशवाहन अिधक सÂय होते ह§ पåरणामÖवłण इनका ÿभाव भी 
अिधक होता है। िलिखत ÿमाण होने के कारण ÿेषक सोच-िवचारकर ही सूचनाएँ भेजता है।  
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8. िविभÆन ÖथानŌ पर सÆदेशवाहन: जब एक ही समय पर अलग-अलग ÖथानŌ पर सÆदेश भेजने हŌ 
तो िलिखत सÆदेशवाहन का उपयोग लाभदायक रहता है। 

िलिखत सÆदेशवाहन कì सीमाए ं(Limitations of Written Communication)  

िलिखत सÆदेशवाहन के जहाँ इतन ेलाभ ह§ वहé इसकì कुछ सीमाए ंव दोष भी ह§ जो िनÌनिलिखत ÿकार 
से ह§ - 

1. अिशि±त ÓयिĉयŌ के िलए अनपुयुĉः- अनपढ़ ÓयिĉयŌ के िलए िलिखत सÆदेशवाहन पĦित का 
कोई महßव नहé है इÆह¤ तो केवल बोलकर ही बात समझाई जा सकती है।  

2. गोपनीयता कì कमी- िलिखत ÿमाण होने के कारण िकसी भी सूचना को गोपनीय नहé रखा जा 
सकता।  

3. समय का अपÓयय- यिद कम महßवपणूª तÃयŌ को िलिखत łप से भेजना, संगठन के िनयमŌ के 
अनसुार आवÔयक हो तो समय, ®म व धन का अपÓयय होता है।  

4. ÿिĮपिुĶ कì तुरÆत जानकारी नहé- सूचना ÿाĮकताª कì ÿितिøयाओ ंकì जानकारी तुरÆत ÿाĮ न होने 
के कारण िनणªय लेन ेम¤ किठनाई होती है। सÆदेश म¤ तुरÆत सुधार करना भी किठन हो जाता है। 

िलिखत सÆदेशवाहन के ÿाłप (Form of Written Communication) 

 
1. वािषªक ÿितवेदन।   2. पिýकाएं ।   3. िशकायत िविध। 4. नीित-
पिुÖतकाएं ।  
5. ²ापन-पý   6. गहृ पिýकाए।ं  7. पýाचार।  8. बुलेिटन।  
9. कायªøम-पý।   10 Óयापाåरक पिýकाए।ं  11. सूचनापट  12. इÔतहार।  
13. Óयिĉगत पý।  14. राजकìय ÿकाशन। 

S. No. िवशेषता मौिखक सं ÿेषण िलिखत सं ÿेषण  

1 Óयिĉगत ÿभाव डालने कì 
±मता 

अिधक होती है।  नहé होती है। 

2 ÿĳो°र सुिवधा का ÿावधान होता है।  नहé होता है। 

3  सÌÿषेण म¤ समय  कम लगता ह ै अिधक लगता है 

4 ÖपĶता िवīमान रहती है। अिधक िवīमान रहती है।  

5 सÌÿेषण कì ÿभािवकता 
सÌÿेषणकताª कì ±मता  
पर िनभªर करती है। 

सÌÿेषणकताª कì लेखन  
कला पर िनभªर करती है। 

6 अनौपचाåरकता  अिधक होती है। अभाव रहता है। 
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मौिखक एवं िलिखत संचार म¤ अंतर (Difference between Oral and Written C 
ommunication)  
संचार ÓयवÖथा म¤ दोनŌ का ही उĦेÔय संचार ÿेिषत करना होता है लेिकन िफर भी दोनŌ म¤ अÆतर पाया 

जाता है जो िनÌनिलिखत ह§। िलिखत सÆदेशवाहन कì उपयोिगता (Utility of Written 
Communication)  

िलिखत सÆदेशवाहन िनÌनिलिखत पåरिÖथितयŌ म¤ उपयोगी िसĦ होता है 

1. जब सÆदेश Öथाई ÿकृित का हो। 

 2. जब ÿाĮकताª अनेक तथा दरू -दू र ÖथानŌ पर हŌ।  

3. जब सÆदेश िवÖततृ हो।  

4. जब सÆदेश म¤ सं´याओ ंया िचýŌ का ÿयोग आवÔयक हो। 

5. जब सÆदेश को मौिखक łप से समझना लगभग असÌभव हो।  

(II) सांकेितक सÆदेशवाहन (Gestural Communication or Non-Verbal 
Communication) 

सां केितक या शÊद रिहत (Non-Verbal) सÆदेशवाहन म¤ भावनाओ ंअथवा सूचनाओ ंका आदान-ÿदान 
माý संकेतŌ Ĭारा िकया जाता है। इस सÆदेशवाहन म¤ न बोलना पड़ता है और न ही िलखना, सÆदेशŌ को 
शरीर कì हलचल, चेहरे के भाव, इशारŌ आिद Ĭारा दसूरे  लोगŌ को समझाया जाता है। उदाहरण के िलए 
िकसी बात पर गदªन िहलाकर हाँ या ना म¤ जवाब देना। चेहरे के हाव-भाव से एक कुशल ÿबÆधक 

7 सÌÿेषणकताª के हाव-भावŌ कì 
अिभÓयिĉ 

हो पाती है। नहé हो पाती। 

S.No अÆतर का 
आधार 

मौिखक संचार ÓयवÖथा िलिखत संचार ÓयवÖथा 

1 ÿितपिुĶ तुरÆत हो जाती है ÿितपिुĶ सÆदेश कì िवलÌब से होती है 
2 वा³य छोटे वा³यŌ का ÿयोग िकया जाता 

है। 
बड़े वा³य ÿयोग म¤ लाए जाते ह§। 

3 िनयिमतता अिनयिमत होता है। िनयिमत होता है। 
4 सूचना कम तकनीकì सूचना होती है। सूचना अिधक तकनीकì होती है। 
5 भाषा बोलचाल कì भाषा का ÿयोग िलिखत भाषा के महßवपूणª शÊदŌ का 

ÿयोग 
6 भिवÕय 

सÆदभª 
भिवÕय म¤ सÆदभª के िलए उिचत 
नहé 

उिचत है। 
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ÿितपिुĶ का शीŅ पता लगता लेता है। इस सÆदेशवाहन का लगातार ÿयोग करने से Óयिĉ इसको 
आसानी से समझने लगते ह§ और सूचनाओ ंको अित शीŅ ÿेिषत िकया जा सकता है। 

सांकेितक सÆदेशवाहन के लाभ (Advantages of Non-Verbal Communication)  

सां केितक सÆदेशवाहन के मु´य लाभ िनÌनिलिखत ह§ 

1. सचूनाओ ंका शीŅता से ÿेषण।  

2. कम खचêली पĦित।  

3. शीŅ ÿिĮ पिुĶ।  

4. समय कì बचत।  

5. कायª±मता म¤ वृिĦ। 

सांकेितक सÆदेशवाहन कì सीमाए ं(Limitations of Non-Verbal Communication)  

सां केितक सÆदेशवाहन कì सीमाए ंअथवा दोष िनÌनिलिखत ह§ 

1. गोपनीयता कì कमी।  

2. बहòत कम सूचनाओ ंके िलए उपयुĉ। 

3. इशारŌ का िवपरीत अथª समझा जा सकता है। 

4. दोनŌ प±कारŌ का आमन-ेसामने होना आवÔयक। 

5. िलिखत ÿमाण का अभाव।  

6. केवल बहòत छोटे सÆदेशŌ के िलए उपयुĉ। 

सांकेितक सÆदेशवाहन के ÿाłप (Forms of Non-Verbal Communication)  

सां केितक सÆदेशवाहन के िनÌनिलिखत ÿाłप हो सकते ह§ 

1. टेिलिवजन पर मूक समाचार ।  

2. हाथ िहलाकर अिभवादन करना।  

3. खेलŌ म¤ िनणाªयक के इशारे। 
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सांकेितक सÆदेशवाहन कì उपयोिगता (Utility of Non-Verbal Communication)  

सांकेितक सÆदेशवाहन िनÌनिलिखत पåरिÖथितयŌ म¤ उपयोगी ह§ 

1. जब सÆदेश िबÐकुल छोटा या सं ि±Į हो।  
2. यह सÆदेशवाहन खेलŌ म¤ बहòत उपयोगी है, जैसे िøकेट म¤ िखलाड़ी के आउट होने के िनणªय के 

िलए। िनणाªयक के माý उंगली ऊपर करते ही िखलाड़ी व दशªक समझ जाते ह§ िक वह आउट हो 
गया है।  

3. जो सनु नहé सकते, केवल देख सकते ह§, उनके िलए भी यह सÆदेशभवाहन उपयोगी है।  
िनÕकषª łप म¤ हम कह सकते ह§ िक सÆदेशवाहन के ÿÂयेक माÅयम के अपने लाभ तथा सीमाए ंह§, ÿÂयेक 
माÅयम कुछ िवशेष पåरिÖथितयŌ म¤ ही उपयोिग हो सकता है। सÆदेशवाहन के माÅयम का चुनाव सÆदेश 
भेजने वाले व ÿाĮकताª कì योµयता, सूचनाओ ंकì ÿकृित तथा व ेपåरिÖथितयाँ िजनम¤ कोई िनणªय िलया 
जाना ह ैको Åयान म¤ रखकर करना चािहए।  
 
सÆदेशवाहन के ÿकार (Types of Communication) 
एक Óयावसाियक संगठन म¤ िविभÆन पदŌ पर कायª कर रहे कमªचाåरयŌ को सÆदेशवाहन के Ĭारा जोड़ने के 
अनेक मागª और माÅयम होते ह§। इन सभी ®ृंखलाओ ंके जोड़ को सÆदेशवाहन का जाल या ताना-बाना 
कहते ह§। सÆदेशवाहन के जाल म¤ मु´यत दो ÿकार के सÆदेशवाहन को शिमल िकया जाता है, 
औपचाåरक एवं अनौपचाåरक सÆदेशवाहन। दोनŌ ही, संगठन के िलए उपयोगी होते ह§। इन ®ृंखलाओ ं
को सÆदेशवाहन के ÿकार भी कहा जाता ह,ै जो िनÌनिलिखत ह§ -  

 

औपचाåरक सÆदेशवाहन- िवचारŌ का ऐसा आदान-ÿदान एक पवूª िनिĲत राÖते से होकर गुजरता है, 
िजससे सचूनाएँ िबना िकसी Łकावट के कम लागत पर और सही समय व सही Öथान पर पहò ंच जाती ह§। 
इसको "Bandwagon Bank" भी कहा जाता है। 

िवशेषताए ँ(Characteristics)-औपचाåरक सÆदेशवाहन कì महÂवपणूª िवशेषताएँ िनÌनिलिखत ह§ 

1. मौिखक व िलिखत- यह िलिखत व मौिखक दोनŌ ÿकार का हो सकता है।  
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2. औपचाåरक सÌबंध- यह सÆदेशवाहन उन कमªचाåरयŌ के बीच होता है िजनके मÅय संगठन Ĭारा 

औपचाåरक सÌबंध Öथािपत िकए गए ह§। 
4. इस सÆदेशवाहन के िलए िनिĲत मागª िनधाªåरत होता है। जैसेः- ®िमक फोरमन- ÿबÆधक  

5. सचूनाएँ- इस सÆदेशवाहन म¤ केवल संगठन कì अिधकृत सूचनाए ँही दी जाती ह§।  
6. िनमाªण इस ®ृंखला सÆदेशवाहन का संगठन कì आवÔयकतानसुार िनमाªण िकया जाता है।  

 
लाभ (Advantages)- औपचाåरक सÆदेशवाहन के बहòत से लाभ ह§ िजनम¤ से महßवपणूª िनÌनिलिखत 
ह§ -  
1. पद कì गåरमा बनाए रखना औपचाåरक सÆदेशवाहन म¤ अिधकाåरयŌ व अधीनÖथŌ का लगातार 

संबÆध बना रहने के कारण, लाइन अिधकाåरयŌ के पद कì गåरमा बनी रहती है। फलÖवłप िनयýण करने 

व उýरदािदÂव िनधाªरण करन ेम¤ सुिवधा बनी रहती है।  

2. ÖपĶ एवं ÿभावपणूª- औपचाåरक सÆदेशवाहन म¤ ÿबÆधकŌ व अधीनÖथŌ के मÅय कì सीधा सÌपकª  

होता है एक-दसूरे  कì योµयता, भावनाओ ंआिद को समझते है अतः यह सÆदेशवाहन ÿभावपणूª व ÖपĶ 

होता है।  

सीमाए ँ(Limitations)-औपचाåरक सÆदेशवाहन कì सीमाएँ अथवा दोष िनÌनिलिखत ह§ 

1. कायª का अिधक बोझ औपचाåरक सÆदेशवाहन को एक पवूª िनिĲत मागª से भेजा जाता है 

िजससे अिधकाåरयŌ का अिधक समय इसी कायª म¤ ÓयÖत हो जाता है।  

2. सूचनाओ ंका Öवłप बदलना- कई बार ÿेषक व ÿाĮकताª के बीच राÖता इतना लÌबा होता है 

िक सूचना को अनेक लोगŌ के हाथŌ से होकर गुजरना पड़ता है, िजससे पहò ंचते-पहò ंचते सूचना 

का Öवłप ही बदल जाता है।  

3. लापरवाही- अिधकाकरी कई बार लापरवाह हो जात ेह§ और अपने अिधनÖथŌ Ĭारा कì गई 

िशकायत या सुझाव कì तरफ िवशेष Åयान नहé देते और अिधकारी अपनी तरफ से उसम¤ कुछ-

न-कुछ जोड़ देते ह§ संचालकŌ तक सही बात नहé पहò ंच पाती। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अतंरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय वधाª                                           एम.बी.ए 
 
 

ततृीय सेमÖे टर – Ó यावसाियक संÿेषण  Page 46 

औपचाåरक सÆदेशवाहन के ÿकार (Types of Formal Communication) औपचाåरक 
सÆदेशवाहन िनÌन तीन ÿकार का होता ह ै-  

 

1. नीचे कì ओर सÆदेशवाहन - ऐसा सÆदेशवाहन जो उ¸च अिधकाåरयŌ Ĭारा अपने अधीनÖथŌ को 
करना है, नीचे कì ओर सÆदेशवाहन कहलाता है। उदाहरण के िलए, 

Marketing Manager 

 

Sales Mangaer 

 

Salesman 

इस सÆदेशवाहन म¤ आदशे, िनयम, सूचनाए,ँ नीितयाँ व िनद¥श आिद को सिÌमिलत िकया जाता है।  

2. ऊपर कì ओर सÆदेशवाहन- इसका ÿवाह अधीनÖथŌ से उ¸च अिधकाåरयŌ कì ओर जाता ह ैयह 
सÆदेशवाहन पहले वाले से िबÐकुल िवपरीत है। इसम¤ सुझाव, ÿितिøयाएँ, ÿितवेदन, िशøायत आिद 
शािमल कì जाती ह§।  

3. समतल सÆदेशवाहन समतल सÆदेशवाहन उस समय होता है जब एक ही Öतर के दो Óयिĉ 
सूचनाओ ंका िविनमय करते ह§। समतल सÆदेशवाहन का ÿयोग एक ही Öतर के अिधकारी समान ÿकृित 
कì समÖयाओ ंको सुलझाने तथा अÆय लोगŌ के अनभुव का लाभ उठान ेके िलए करते ह§। 

 

अनौपचाåरक सÆदेशवाहन (Informal or Grapevine Communication)  

अथª (Meaning)- औपचाåरक सÆदेशवाहन हर तरह कì औपचाåरकताओ ं से मुĉ होता ह§। 
औपचाåरक सÆदेशŌ का िविनमय ÿायः सामू िहक भोजन के समय, सामािजक अवसरŌ, पािटªयŌ आिद पर 
होता है। इसम¤ िववेचन, सुझाव आिद शािमल होते ह§। इस अÆतगªत सÆदेशवाहन इशारे से, िसर िहलाकर, 
मुÖकराहट व शाÆत रहकर िकया जाता है। उदाहरण के िलए एक अिधकारी अपने अधीनÖय कì 
िशकायत अपने उ¸च अिधकारी को करना चाहता है लेिकन िशकायत िलखने से डरता ह ैतो वह बातŌ-
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बातŌ म¤ अनौपचाåरक सÆदेशवाहन Ĭारा अवसर देखकर अनौपचाåरक तरीके से बता सकता है। 
औपचाåरक सÆदेशवाहन को अंगूरीलता सÆदेशवाहन के नाम से भी जाना जाता है ³यŌिक इस का अंगूर 
कì बेल कì तरह कोई िनिĲत राÖता नहé होता।  

िवशेषताए ँ(Characteristics) 

औपचाåरक सÆदेशवाहन कì महßवपणूª िवशेषताएँ िनÌनिलिखत ह§ 

1. सामािजक संबÆधŌ Ĭारा Öथापना- यह सÆदेशवाहन सामािजक संबÆधŌ Ĭारा उÂपन होता है। संगठन 
के ÿितबÆधŌ से बाहर होता है। अिधकारी-अधीनÖथ जैसा कोई संबंध इसके बीच नहé आता।  

2. दो तरह कì सूचनाए-ँ इसके Ĭारा Óयिĉ-सÌबÆधी व कायª-सÌबंधी दो ÿकार कì सचूनाएँ ÿाĮ कì 
जाती ह§।  

3. मागª अिनिĲत-् इसका कोई िनिĲत मागª नहé होता बिÐक अंगूर कì बेल कì तरह टेढ़ा-मेढ़ा होता है।  

4. शीŅ ÿसार- अनौपचाåरक सÆदेशवाहन Ĭारा खबर¤ जंगल कì आग कì भाँित फैलती ह§। कभी-कभी 
तो बात का वाÖतिवक अथª भी बदल जाता है।  

5. गलतफहिमयŌ कì सÌभावना- इस म¤ Óयि³गत उ°रदियÂव िनधाªåरत नहé िकया जा सकता अतः 
बात¤ करते समय उनके अथª कì ओर Åयान नहé िदया जाता पåरणाम Öवłप अफवाहŌ का बाजार गमª 
रहता है।  

लाभ (Advantages)- अनऔपचाåरक सÆदेशवाहन ®ृंखला के िनÌनिलिखत लाभ है।  

1. तेज तथा ÿभावपूणª सÆदेशवाहन इस ®ृंखला Ĭारा सÆदेश बहòत जÐदी ÿसाåरत होता है व उसका 
ÿभाव भी अिधक होता है।  

2. खुला वातावरण अनौपचाåरक सÆदेशवाहन खुले वातावरण म¤ होता है यहाँ िकसी छोटे या बड़े पद 
का दबाव नहé होता।  

सीमाए ँ(Limitations)- अनौपचाåरक सÆदेशवाहन कì सीमाएँ या दोष िनÌनिलिखत ÿकार से ह§ 

1. सूचनाए ँिवĵसनीय न होनाः- इस सÆदेशवाहन से ÿाĮ सूचनाओ ंपर िवĵास नहé िकया जा सकता 
अतः उनके आधर पर कोई िनणªय भी नहé िलया जा सकता।  

2. अÓयविÖयत- यह सÆदेशवाहन अÓयविÖथत होता है जłरी नहé िक सूचना सÌबिÆधत Óयिĉ तक 
पहò ंच जायेगी।  
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अनौपचाåरक सÆदेशवाहन के ÿकार (Types of Informal Communication) –  

अनौपचाåरक सÆदेशवाहन चार ÿकार का होता है। सÆदेशवाहन कì इन ®ंृखलाओ ंको िनÌन ÿकार से 
ÖपĶ िकया जा सकता है –  

  

 

1. मुĉÿवाही सÆदेशवाहनः- इसम¤ िबना िकसी Łकावट के सभी के बीच म¤ सÆदेशवाहन होता है 
जैसािक िचý न.ं1 से ÖपĶ है। 

2. घूमता हòआ सÆदेश वाहनः- इस सÆदेशवाहन म¤ सभी सÌबं िधत Óयिĉ अपने पड़ोिसयŌ को 
सूचनाओ ंका आदान ÿदान करते ह§। धीरे-धीरे ये सूचनाए ँएक चø का łप धारण कर लेती है। िचý न.ं 2 
से ÖपĶ है।  

3. ®ंृखलाबĦ सÆदेशवाहनः- इस सÆदेशवाहन के Ĭारा िवचारŌ का ऐसा आदान-ÿदान होता है जो 
आगे बढ़ता जाता है और लौट कर नहé आता। जेसा िचý न ं3 म¤ दशाªया गया है।  

4. केिÆþत सÆदेशवाहनः- इसम¤ सूचनाओ ंका केÆþिबÆद ुएक ही Óयिĉ रहता है उसके माÅयम से ही 
सूचनाएँ चारŌ तरफ फैलती ह§। िचý न.ं 4 म¤ यह कायª P के Ĭारा दशाªया जा रहा है।  

सावªजिनक बोलना/úुप के िलए बात करना-  

Art of Public Speaking 

बोलना और ÿभावशाली बोलना, एक कला है। इस कला म¤ मािहर होने के िलए कुछ ÿयास करने पड़ते 
ह§। यह भी सही ह ैिक कई लोगŌ को बोलने म¤ जÆमजात महारत हािसल होती है। लेिकन जłरी नहé है िक 
संवाद कला म¤ जÆमजात महारत हािसल लोग ही अपना ÿभाव जमा सके। जब ÿितभाशाली और 
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मेहनती लोगŌ के मन म¤ ÿभावी बातचीत या भाषण कì कला न होने से हीनभावना आ जाती ह ैऔर 
उनकì तर³कì कì राह म¤ बाधा बन जाती है। अफसोस इस बात का है िक लाखŌ लोग इस कमी कì 
वजह से मन म¤ िनराशा और कंुठा पाल ेबैठे ह§ और अपने भिवÕय के साथ अÆयाय कर रहे ह§। 

हर भाषा के बोलने का अपना-अपना तरीका होता है। जैसे इं िµलश जÐदी-जÐदी बोली जाती ह ैऔर िहंदी 
धीरे-धीरे बोली जाती है। यिद हम इं िµलश को धीरे और िहं दी को जÐदी बोलने लग¤, तो भाषा अपने मूल 
िसĦांत से थोड़ा हट जाती है, िजससे उसका ÿभाव सामने वाले Óयिĉ पर कम पड़ता है। कई लोग मन म¤ 
जÐदी-जÐदी सोच लेने के कारण जÐदी-जÐदी बोलने लगते ह§, िजससे कई बार उनके शÊद के ऊपर 
शÊद चढ़ जाते ह§ और सनुने वाले को बात समझ म¤ नहé आती। लेिकन बोलने वाले को लगता है िक 
उसने अपनी बात समझा दी है। कई बार Óयिĉ के शÊद कì Åविन इतनी कम होती है िक सामने वाला सनु 
ही नहé पाता। िजस तरह से िलखन ेम¤ कोमा, पणूª िवराम आिद का Åयान रखा जाता है, उसी ÿकार बोलने 
म¤ भी यिद इन बातŌ का Åयान रखा जाए तो बोलने कì कला म¤ िनखार आता है। हर शÊद अपने आप म¤ 
महÂवपणूª होता है, इसिलए बोलते समय हर शÊद का उ¸चारण ठीक ÿकार से होना चािहए। बोलते समय 
हमारे वा³य परेू होन ेचािहए ³यŌिक अ³सर हम आधे-अधू रे वा³य बोलते ह§ और सोचत ेह§ िक सामने 
वाला समझ जाएगा। 

िजस Óयिĉ से हम बात कर रह ेह§ , उसके मानिसक Öतर को भी Åयान म¤ रखना चािहए। इसके िबना हम 
अ¸छे वĉा नहé हो सकते। हम जब बोल¤ तो हमारा हर शÊद अथªपणूª हो , हमारी बातŌ म¤ वजन हो और 
वह सामने वाले को उसकì मानिसक अवÖथा से ऊपर उठाने वाला हो , उसको खशु करन ेवाला हो , 
²ान देने वाला हो , समÖया का िनदान करन ेवाला हो। जब जłरत हो तब अवÔय बोलना चािहए , 
लेिकन जब जłरत नहé हो या आप िवषय से अनिभ² हŌ तो नहé बोलना चािहए। हमारे शÊद सदा सगंुध 
जैसे महकने चािहए। 

Åयान रख¤ िक समूह म¤ बोलने और दो लोगŌ के आपस म¤ बोलने कì शैली म¤ थोड़ा अंतर होता है। वाणी 
म¤ िनखार के िलए बोलने का अËयास बड़ा जłरी है। बोल - बोल कर ही हमारे पास अ¸छे शÊद इकęे 
होते ह§। इसिलए यह सोचना सही नहé है िक “नहé बोलना आता तो चुप रहो”। आपके पास बेहतरीन 
मौिलक िवचार ह ैलेिकन अÆय लोग आपके िवचारŌ को महßव नहé देते। जब आप समूह म¤ अपनी बात 
कहते ह§, अ³सर दसूरे  उस पर Åयान नहé देते परÆतु जब एक दसूरा  Óयिĉ वही बात कहता है तो उसका 
जबदªÖत असर होता है। आप समाज म¤ और संÖथान म¤ मंच पर जाना चाहते ह§, परÆतु भय आपको रोक 
देता है। आप एक लीडर के łप म¤ उभरने के िलए कड़ी मेहनत करते ह§ परÆतु अÆय लोग आपके नेतृÂव 
को Öवीकार नहé करते। आप स¸चे िदल से दू सरŌ के िहत कì बात कहते ह§ परÆतु आपकì बातŌ का 
अ³सर गलत मतलब िनकाला जाता है। आपके आÂमिवĵास कì कमी से बेहतरीन अवसर हाथ से 
िनकल जाता है और आपको उतनी तर³कì व ÿिसिĦ नहé िमलती िजसके आप हकदार ह§। सफल वĉा, 
सफल Óयिĉ आपको शतÿितशत ÿैि³टकल तरीके बताएगे िजससे आप अपनी बातŌ से दसूरŌ  का िदल 
जीत सक¤ गे, मंच और माइक का िबना िकसी भय के सामना कर सक¤ गे, आपकì बातŌ को दसूरे महßव 
द¤गे एवं आप आÂमिवĵास से समहू और भीड़ म¤ अपनी बात रख सक¤ गे।  

बोलने कì कला (आटª ऑफ टॉिकंग) के िनयम ह§ -  
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1. भाषा का िनमाªण और ÿÖतु ित कì कला।  

2. Öटेज, माइक व भीड़ का भय कैसे हटाएँ ।  

3. बातचीत म¤ लोकिÿयता। 

4. ®ोताओ ंको जीतने कì कला।  

5. एंकåरंग से समाज व संÖथान म¤ ÿिसिĦ।  

6. इंटरÓय,ू úपु िडÖकशन व मीिटंग म¤ आÂमिवĵास।  

7. दसूरŌ  को अपने िवचारŌ से सहमत कैसे कर¤। 

8.सेिमनार व åरपोटª ÿÖतु ित म¤ तकनीकŌ का उपयोग । 

 9.बोलने कì कला से लीडर के łप म¤ कैसे उभर¤। 

अपनी बात िलखने से पहले तैयारी 

उĥेÔय: तैयारी म¤ शुŁआती िबं द ुआपकì बात का उĥेÔय तय करना है। यह हो सकता है कारªवाई उÂपÆन 
करने के िलए, मानन ेया मनाने के िलए, सूिचत करने या िनद¥िशत करन ेके िलए। 

िवषय चयन 

• ³या यह दशªकŌ के िलए ÿासं िगक है? 

• िवषय सामियक है? 

• िवषय Óयावहाåरक है? 

• िवषय जानकारीपणूª है? 

• िवषय समाचार योµय है? 

अनुसंधान 

िनÌनिलिखत जानकारी कì तलाश कर¤: 

• म§ िकससे बात कłँगा? (अपने दशªकŌ को जान¤) 

• भाषण का उĥेÔय ³या है? 

• िकतने लोग हŌगे? 
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• व ेपहले से ही िकतना जानते ह§? 

• व े³या जानना चाहते ह§? 

• संदेश ³या रखा जाना ह?ै 

• ³या आप अपने दशªकŌ से कारªवाई चाहते ह§? 

इन िबंदओु ंको Åयान म¤ रखते हòए, अपनी बातचीत के िलए अपने समú ŀिĶकोण पर िनणªय ल¤। 

एक बात या भाषण कì योजना बनाना 

भाषण एक शिĉशाली उपकरण है. ÿिसĦ राÕůपितयŌ और ÿधानमं िýयŌ के िलए एक संभािवत हिथयार 
के łप म¤, भाषण øां ित और पåरवतªन कì राह म¤ बड़े पैमाने पर ÿेåरत कर सकते ह§ और उनके िलए 
सावªजिनक łप से शिĉशाली बात करन ेकì ±मता कì वजह से चुनाव जीता सकता ह§। कुछ लोगŌ को 
एक सहज करने के िलए एक शिĉशाली भाषण देने ÿितभा ह,ै जबिक अÆय यह अËयास Ĭारा महारत 
ÿाĮ कर सकत े ह§। यहा ँ चार बुिनयादी कदम है िक एक को धीरे धीरे शिĉशाली बोलने कì कला 
िवकिसत सीखन ेम¤ मदद कर सकते ह§ -  

भाषण िलख¤ - भाषण लेखन, िवचारŌ को सं ि±Į और संगिठत करने म¤ मदद करता है। समकालीन तेजी 
से कारोबारी माहौल म¤, कोई नहé है, िजसके पास लंबी और अÖपĶ कहािनयाँ सनुने के िलए समय है। तो 
आपको अपने उपवगŎ, जो जब आप बोल सकते ह§, के साथ िवÖततृ भाषण कì एक łपरेखा िलखना 
चािहए. कुछ शोध करना चािहए, िकसी ÿिसĦ उदहारण से शुŁवात कर आप सुनने वालŌ का Åयान 
आकिषªत कर  सकते ह§। 

आईने के सामने अËयास  - अËयास के िबना ÿितभा तो बनती है, लेिकन अधूरे कलाकार कì।  
कोई भी अËयास से, किठन-से- किठन काम जीत सकता ह§।  कई शुŁआती वĉाओ ंको दशªकŌ 
के सामने बोलने का डर लगता है, अ¸छे ÿदशªन के िलए मंच भय पर काबू पाने ज़łरी ह§, और 
इसका सबसे अ¸छा उपाय है एक दपªण के सामने भाषण का अËयास करना। इससे आप आईने 
म¤ अपने चेहरे का भाव िनरी±ण, आपके शिĉशाली मु´य िबं दु ओं पर बल Ĭारा बोलना, 
अपनी संभािवत गलितयŌ को आईने म¤ देख सुधरने कì कोिशश कì कोिशश कì जा सकती है। 

अपने दोÖत से मदद - आईने के सामने अËयास करने के बाद, आप अपने दोÖत से अनरुोध कर, अपने 
भाषण उसे सनुा सकते ह§। दोÖतŌ के सुझाव, आपकì बहòत मदद कर सकते ह§ ³यŌिक व ेआपकì ताकत 
और कमजोåरयŌ को उजागर कर सकते है साथी ही बेहतर ÿदशªन के िलए ÿोÂसािहत करते ह§। अगर आप 
एक Óयिĉ जो भाषण के बारे म¤ जानता है, उसे चुन सकते ह§। एक अनुभवी Óयिĉ से सम± बोलने से 
काफì हद तक भय और घबराहट से मु िĉ िमलती ह.ै  

®ोतागण पहले - अपने लेखन और अËयास भाषण के पåरणाम Öवłप आप एक उÂसाही, सूचनाÂमक, 
और ऊजाªवान भाषण देने के िलए तैयार है। जब दशªक तािलयŌ बजाये, तो आपको अपने भाषण म¤ एक 
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िवराम देकर, िवनăता के साथ यह Öवीकार करना चािहए। आप परेू दशªकŌ के साथ एक आँख का संपकª 
बनाये रख¤, चाहे व ेआगे कì पं िĉ म¤ हŌ, मÅय पं िĉ म¤ हŌ या अं ितम पं िĉ म¤। बोल-चाल म¤ शÊदŌ का 
सही चयन कर¤ और नीचे िलखे गुŁमंýŌ पर Åयान द¤ - 

• आपको महÂवपणूª शÊदŌ को चुनना होगा और महÂवहीन शÊदŌ को छोड़ना होगा, ³यŌिक शÊद ही 
आपके ÓयिĉÂव का िनमाªण करते ह§। 

• यिद आप अपने आप म¤ सुधार लाना चाहते ह§, तब आपको सबसे पहले यह पता करना होगा िक 
बोल-चाल म¤ आपकì िÖथित कैसी है? 

• दिुनया  मे एक जबुान ऐसी भी ह,ै िजसे िवĵ का हर आदमी समझता है। और वह जबुान है उÂसाह और 
उमंग कì, मेहनत और कमª कì। 

• बोलने कì आदत डािलए, ³यŌिक बोलने से आÂमिवĵास पैदा होता है, लेिकन बोलने से पहले अपने 
शÊदŌ को रचनाÂमक िवचारŌ कì तराज ूम¤ अवĵ तोिलए। 

• यिद आप एक शÊद बोलने से पहले दो बार सोच ल¤गे, तब आप हमेशा अ¸छा बोल¤गे। 

• िजÆह¤ बातचीत करना नहé आता, वही लोग सबसे अिधक बोलते ह§। लेिकन िजÆह¤ बातचीत करनी 
आती है, वे कम बोलते ह§। 

• कृपया और धÆयवाद ऐसे साधारण िशĶाचार के शÊद ह§, जो आपको और सामने वाले को ÿसÆनता 
ÿदान करते ह§। 

• लोगŌ के पास बात करने कì कला तो होती है, लेिकन व ेयह नहé जानते ह§ िक उस बात को समाĮ कैसे 
िकया जाए। 

अ¸छी सावªजिनक बोलने कì सामúी 

 एक ÿासं िगक और पåरिचत िवषय का चयन कर¤; 

 िवषय पर परूी  तरह से शोध कर¤; 

 भाषण नोट तैयार कर¤; 

 संि±Į और सरल रह¤; 

 मु´य िबं दओु ंपर Åयान द¤; 

 जोर द¤ और िचिýत कर¤; 
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 आंख से संपकª बनाये रिखये; 

 िटÈपिणयŌ, सारांश और ÿĳŌ के िलए अनरुोध के साथ िनÕकषª िनकाल¤। 

ÿभावी सÌÿेषण के िसĦांत: 

आप जो कहते ह§ वह महÂवपणूª हो सकता है, लेिकन आप कैसे कहते ह§ िक यह और भी महÂवपणूª है। 
हालां िक, सामाÆय łप से सÌÿेषण कì बात करते हòए, हम कह सकते ह§ िक िवचारŌ और भावनाओ ंके 
ÿभावी देने और लेने कì आवÔयकताएं िनÌनिलिखत ह§: 

1. सरलता: Óयावहाåरक जीवन म¤, अिधकांश सÌÿषेण सरल, ÿÂय± और िबना आभषूण के होना 
चािहए। जब आपको संदेश ÿाĮ होता ह ैतो आपको ÿाĮकताª के समझने के Öतर और उसके िदमागी 
ढांच ेको Åयान म¤ रखना होगा। 

2. आमने-सामने सÌÿेषण: आमतौर पर åरसीवर के साथ आमने-सामने आने के िलए ÿेषक का लाभ 
होता है। यह तÂकाल ÿितिøया ÿाĮ करने और इसका जवाब देने म¤ मदद करता है। इसिलए इंटरैि³टव 
मीिडया समय बचाता है और तÂकाल पåरणाम देता है। जब एक िवøेता काउंटर पर बात कर रहा है, जब 
एक ÿवĉा एक समाचार सÌमेलन को संबोिधत कर रहा है, तो संदेश दो तरह से कायª करता है, इसिलए 
इĶतम लाभ के िलए जहां भी संभव हो, आमन-ेसामने सÌÿेषण का उपयोग िकया जा सकता है। 

3. ÿितिøया का उपयोग कर¤: िकसी संदेश के ÿेषक या उÂÿेरक को ÿितिøया ÿाĮ करने के िलए खदु 
को तैयार करना चािहए। िफर वह जानता है िक लि±त दशªकŌ म¤ संदेश िकस ÿितिøया का उÂपादन कर 
रहा है। यिद कोई नया उÂपाद लॉÆच िकया गया है, तो यह जानने के िलए सव¥±ण िकए जा सकते ह§ िक 
लोग इसके बारे म¤ कैसा महसूस करते ह§। यिद कोई िव²ापन जारी िकया जाता ह,ै तो आपको यह जांचना 
होगा िक यह वां िछत तरीके से काम कर रहा ह ैया नहé। ³या संदेश ÖपĶ है? ³या यह सही तरीके से सही 
दशªकŌ तक पहò ंच रहा है? Öवागत कì गुणव°ा? इसका मूÐयांकन और आगे कì योजना म¤ माना जाना 
चािहए। 

4. समझने के साथ सुनना: जब आप सÌÿेषण के दसूरे  छोर पर होते ह§, तो आपके पास ®ोता और 
संदेशŌ के ÿाĮकताª के łप म¤ िज़Ìमेदारी होती है। आपको सावधान रहना होगा और Åयान क¤ िþत करने 
का ÿयास करना होगा। संदेश को परूी  तरह से समझने के िलए, आपको इसे Öवय ं से जोड़ना होगा। 
आपको खलुा िदमाग रखना होगा और आलोचना िकए िबना सं देश ÿाĮ करना होगा, तािक ÿितिøया 
देते समय इसे मंजरूी देनी होगी या इसे अÖवीकार कर देना होगा। अ¸छी सनुवाई के िलए धैयª और 
आÂम-अनशुासन कì आवÔयकता होती है। अ¸छे ®ोता, वĉा को बेहतर संवाददाता बनन ेम¤ मदद करते 
ह§। भĉ और सहानभुिूतपणूª  सनुवाई वĉा से सबसे अ¸छा खéचती है। यही कारण है िक सनुना एक कला 
कहा जाता है। साथ ही, सनुने के दौरान आपको संदेश के मानिसक (या िलिखत) नोट्स बनाना होगा। 
िफर, सनुवाई सý के अंत म¤, आप वĉा के बारे म¤ एक सारांश ÿाĮ कर सकते ह§। 

5. एक पयाªवरण सÌÿेषण के िलए अनुकूल है: ÿभावी सÌÿेषण के िलए िवĵास का एक वातावरण 
बनाया जाना चािहए। िवĵास ®ोता म¤ िकसी के ईमानदार िहत को सं ÿेिषत करके बनाया जाता है। जो 
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पयाªवरण का ÿबंधन कर रहा है उसे सही नीितया ंतैयार करना है और इसे ÿाĮ करने के िलए उिचत कदम 
उठाना है। ÿबंधन को समझना चािहए िक "शोर" या सÌÿेषण के िलए बाधा ³या है। बाधाओ ंको दरू  
करने के िलए इसे कदम उठान ेपड़ते ह§। उदाहरण के िलए, दशªकŌ को वĉा के ÿमाण-पýŌ के साथ ठीक 
से पेश नहé िकया जा सकता ह ैया एक संदेश ÿाĮ करन ेके समय, ®ोता-ÿेषक म¤ शýतुापणूª  Óयवहार हो 
सकता है। सÌÿेषण के िलए मंच Öथािपत करना आवÔयक है। 

6. गैर मौिखक सÌÿेषण: आपके इशारे और मुþा को बोले गए संदेश के अनłुप होना चािहए। आपको 
शरीर कì भाषा के माÅयम से खदु को Óयĉ करन े कì तकनीक सीखनी है। Öपीकर को सकाराÂमक 
ŀिĶकोण िदखाना चािहए। आपको गैर-मौिखक सÌÿेषण भी ÿाĮ करना चािहए। 

7. "आप" कारक का उपयोग: सÌÿेषणक को “म§, मुझे या मेरा” का उपयोग कम करना चािहए, और 
“हम, आप और आपके” उपयोग को अिधकतम करना चािहए। यह आÂमा के साथ-साथ शÊदŌ म¤ भी 
ÿÂय± होना चािहए। 

8. दशªकŌ कì पूवाªúह कì जागłकता: संवाददाता को दशªकŌ के पवूª-अनमुािनत िवचारŌ से अवगत 
होना चािहए और åरकॉडª को सीधे सेट करने कì कोिशश करनी चािहए। एक िमि®त सभा म¤ बात करते 
हòए, उÆह¤ िवशेष łप से सावधान रहना पड़ता है िक वह ÓयिĉयŌ या समहूŌ को सामाÆयीकृत या 
łिढ़वादी नहé करता है। उदाहरण के िलए, कुछ धूăपान करने वाले यिद एक सभा म¤ मौजदू होते ह§, तो 
उÆह¤ धूăपान के बारे म¤ िटÈपणी करन ेम¤ सावधानी बरतनी पड़ती है। िमि®त राÕůीयताओ ंके एक समूह के 
िलए भी यही बात जारी होती है। 

9. भाषा के मतभेदŌ पर काबू पाने: वही शÊद अलग-अलग लोगŌ को अलग-अलग अथŎ के बारे म¤ 
बता सकता है ³यŌिक उनकì िविवध भाषाई पķृभिूम है। उदाहरण के िलए, परी±ा िलखने के िलए उिचत 
अं úेजी उपयोग "परी±ा लेना" है। लेिकन िहंदी के ÿभाव म¤, कोई यह कहता ह ै िक परी±क "परी±ा दे 
रहा है।" ऐसे मामलŌ म¤, यह कहना बेहतर ह,ै "एक परी±ा के िलए उपिÖथत होना।" इसके अलावा, 
शÊदŌ का उ¸चारण दशªकŌ को Öवीकायª होना चािहए। पाठ के साथ-साथ संदेश के संदभª को समझा 
जाना चािहए। अपरंपरागत और तकनीकì शÊदŌ का उपयोग सतकª  होना चािहए, और कभी-कभी उÆह¤ 
समझाया जाना चािहए। यह उन छोटे łपŌ के िलए जाता ह ैजो आजकल बहòत अिधक ह§, नए लोग हर 
िदन पåरसंचरण म¤ आते ह§। सबसे अ¸छा अËयास संदेश के सार पर जाना है और यह सुिनिĲत करना है 
िक यह समझा आ जाता है। 
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2.4 मौिखक सÌ ÿेषण : सावªजिनक बोलने कì कला, ÿभावी सुनना  

 

सुनने के कौशल का महÂव: Effective Listening 

सनुना और बोलना अनजाने म¤ जड़ुा हòआ है, ³यŌिक व ेसंचार ÿिøया म¤ परूक तÂव ह§। सभी Óयावहाåरक 
उĥेÔयŌ के िलए, कोई दसूरे  के िबना नहé हो सकता है: हम केवल तभी बोलते ह§ जब कोई हमारे संदेश 
ÿाĮ करने के िलए कोई होता है - और जब तक िकसी ने कुछ नहé कहा ह ैया कुछ उ°ेजनाÂमक उ°ेजना 
ÿदान नहé कì है तब तक हम नहé सुन सकते ह§। यह Åयान िदया जाना चािहए िक सुनने और सनुाने के 
बीच एक अंतर है। बोलना केवल हमारे कानŌ पर कुछ आवाज लगने के बारे म¤ जागłक ह,ै - सनुना , 
एक मानिसक पķृभिूम को समझने और समझाने के िलए एक िवशेष ÿयास है, अ³सर एक िवशेष 
पķृभिूम  के िखलाफ या एक िनिĲत पåरÿेàय के भीतर। एक अमेåरकì किव, िनकì िजयोवानी न ेकहा है, 
- मुझे खशुी  है िक म§ समझता हó ंिक भाषा एक उपहार है, सनुना एक िज़Ìमेदारी है। 

सुनने कì ÿिøया कì ÿकृित को समझना:  

सनुना ऐसी िनयिमत गितिविध है िक ºयादातर लोगŌ को यह भी एहसास नहé होता िक व ेबुरे ®ोता ह§, 
और इसिलए, उनके सनुने के कौशल को िवकिसत करने कì आवÔयकता है। दसूरŌ  को लगता है िक 
सनुना शायद एक बहòत मु िÔकल काम है। लेिकन स¸चाई यह है िक अ¸छी सुनने कì आदतŌ को बनाया 
जा सकता है, और अËयास के साथ, बहòत कुछ हािसल िकया जा सकता है। ÿारंभ म¤, Óयिĉ को यह 
मु िÔकल लग सकता है। सुनने कì जिटल ÿिøया को समझना, Öवय ंलोगŌ को अ¸छे ®ोताओ ंबनने म¤ 
मदद कर सकता है। सनुना øिमक øम म¤ िनÌनिलिखत अंतर-संबं िधत चरणŌ को शािमल करता है: 

 जानकारी कì ÿािĮ 

 Óया´यान म¤ भागदारी 

 Öव-Óया´या  

 याद करन ेकì ±मता 

 मूÐयांकन 

 उ°र देने का कौशल   
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ÿभावी ®वण कì रणनीितया ँ

मानव मिÖतÕक के िवकिसत होने म¤ ®वण एवं  ŀÔय कì अÂयÆत महÂवपणूª भिूमका है एवं  एक साधारण 
मनÕुय बातचीत के Ĭारा ही अपने िवचारŌ को एवं ŀिĶकोण को िवकिसत करता है। अतः यिद हम ®वण 
ÿिøया से पवूª ही Öवयं  को सीखने कì रणनीित के अनुसार िनयिÆýत करके बैठते ह§ तो हम अिधकतम 
लाभ उठा सकते ह§। यिद आप सुनने म¤ अÂयÆत कुशल ह§ तो आपको आपकì नेतÂृव ±मता के िवकास 
म¤, टीम को संगिठत करने म¤, सÌबÆध बनाने आिद म¤ महÂवपणूª सफलता अिजªत हो सकती है। यिद आप 
िनÌनां िकत रणनीितक सुझावŌ पर अमल कर¤ तो ®वण ±मता एवं  कुशलता म¤ विृĦ कì अपे±ा कì जा 
सकती है। 

 

बातचीत के िलए अपने लàय को िनधाªåरत करना 

एक कुशल ®ोता बातचीत कì ÿिøया हेत ुअपनी भिूमका के बारे म¤ अपना लàय िनधाªåरत कर लेते ह§ 
तथा अपन े बोलने एवं  सुनन े कì पसंद को इन लàयŌ के आधार पर ही चुनते ह§। िकसी Óयापाåरक 
बातचीत के िलए िनÌनां िकत रणनीितयाँ हो सकती है। 

(1) ÿायः हम बातचीत के दौरान कुछ सूचनाओ ं के आदान ÿदान म¤ ºयादा इ¸छुक होते ह§। अतएव 
बातचीत के दौरान हम¤ िकस ÿकार कì सूचनाओ ंकì आवÔयकता है, इसका पूवª आंकलन हमारे िलए 
लाभदायक िसĦ हो सकता है तािक हम उन िबÆदओु ंको अवÔय शािमल कर ल¤।  

(2) Óयापाåरक बातचीत के दौरान हम यिद कायªकारी सÌबÆधŌ को बनाने म¤ स±म होते ह§ तो ये सÌबÆध 
भिवÕय म¤ हमारी Óयापाåरक गितिविधयŌ के िलए लाभÿद हो सकते ह§। उदाहरणाथª, एक िवøेता को 
अपने उपभोकताओ ंसे अ¸छे सÌबÆध िवकिसत कर लेने चािहए तािक भिवÕय म¤ उनकì सहायता से 
Óयापार को बढ़ाया जा सके। 

(3) जब कभी हम Óयापाåरक बातचीत कर¤ तो यह Åयान रख¤ िक जो भी ÿÖताव इस बातचीत म¤ रख¤ व े
अ¸छा महसूस करने वाले हŌ तथा दसूरे कì भावना एवं  सÌमान का पूरा Åयान रहे। 

अपने िवकÐपŌ का ²ान होना 

जब कभी भी अप बातचीत का एक िहÖसा होते ह§ तो आपके पास बोलने एव ंसुनने कì ही भिूमकाय¤  हो 
सकती ह§। आपको अपन े िवकÐपŌ के बारे म¤ पता होना चािहए अथाªत िकस समय आपको बोलना है 
तथा िकस समय आपको Åयानपवूªक सुनना है। यिद आप बात चीत के दौरान तीĄता से अपने बोलने या 
सनुने के िवकÐप को कायाªिÆवत कर लेते ह§ तो आप िनिĲत ही इसका लाभ उठा सकते ह§। 

जब कभी आप िकसी Óयापाåरक उĥÔेय से बातचीत के िलए या उपभोĉा सÌबÆध िवकिसत करने के 
िलए या िकसी सौदेबाजी के िलए वाताªलाप म¤ ÿितभाग करते ह§ तो याद रिखए िक एक कुशल ®ोता होने 
का लाभ आपको सदवै िमलेगा। यīिप आप अिधकारी के łप म¤ हŌ तो इसका ताÂपयª यह कदािप नहé 
िनकालना चािहए िक आपका अिधक बोलना ही आपके िलए िहतकर होगा अिपत ु ºयादा से ºयादा 
सूचनाओ ंको एकý करने के िलए आपका ºयादा ®वण करना अिधक लाभदायक हो सकता है। यिद 
आप सा±ाÂकार म¤ जाएं  तो भी आप यह सु िनिĲत कर ल¤ िक सा±ाÂकार बोडª के सदÖयŌ को भली भाँित 
सनुकर ही आपको उनके उिचत उ°र देने ह§ तािक अपने िहसाब से ºयादा बोलना और कम सुनना िक 
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आप दोषी न रह¤। यिद अनवरत łप से वाताªलाप चल रहा हो तो आप आ²ा लेकर बोलने का ÿयÂन 
कर¤। 

अपने बोलने को केिÆþत एवं  ÖपĶ करना 

ÿायः ऐसा होता है िक हम ®वणोपराÆत ÿĳ पूछते समय कहना कुछ और चाहते ह§ तथा कह कुछ और 
जाते ह§। ऐसा इसिलए होता है िक बहòत अधीरता िदखाने पर हम बात पूरी तरह से सुनते नहé है। तथा 
पåरणाम Öवłप अपने ÿĳ को भी बहòत ÖपĶ एव ंकेिÆþत नहé कर पाते ह§। यिद आपको कुछ ÿÖतुतीकरण 
करना है तो आपको चािहए िक जो मु´य ®ोý आप बोलना चाहते ह§ उनको भली भाँित तैयार कर ल¤ 
तािक आपके ®ोतागण उस िवषय को अ¸छे से समझ जाए ंतथा आप एक कुशल ®वण म¤ मदद कर 
सक¤ । 

®वण म¤ बाधाए ँ

®वण कभी भी आसान नहé होता है ³यŌिक यह आस पास के वातावरण पर अÂयिधक िनभªर होता है। 
एक साधारण Óयिĉ अपने जगे हòए काल के 70 ÿितशत समय म¤ सÌÿेषण करता है तथा उसम¤ से 45 
ÿितशत केवल ®वण करता है। एक 10 िमनट के ÿÖततुीकरण म¤ केवल 50 ÿितशत ही रह जाता है तथा 
दो िदनŌ म¤ यह 25 ÿितशत रह जाता है। यिद आपको अपनी ®वण कुशलताए ंबढ़ानी है तो आपके िलए 
यह आवÔयक है िक आप ®वण के वातावरण के कारकŌ जैसे िक िवषय सार, वĉा, ÿलोभन, मिÖतÕक 
कì अवÖथा, भाषा, ®वण गित आिद को समझ¤। इस ÿकार ®वण म¤ िनÌन ÿकार कì बाधाए ंहो सकती 
ह§। 

(क) िवषय सार - यिद ®ोता को िवषय सार के बारे म¤ अिधक ²ान ह ैतो उसकì ®वण म¤ łिच कम हो 
जाती ह§ । यिद ®ोता को िवषय के बारे म¤ बहòत कम पता है तो भी वह उसको समझने के िलए अिधक 
ÿयास नहé करता है और इस ÿकार से ®वण अÿभावी रह जाता है। 

इससे छुटकारा पाने के िलए एक ®ोता को मूितª łप म¤ नहé बैठना चािहए तथा वĉा एव ंवĉÓय के ÿित 
आÖथावान रहना चािहए तािक कुछ नये िवषय या नये आयाम उस वĉा के Ĭारा सीखने को िमल सके। 
यिद आपको िकसी िवषय म¤ बहòत अिधक ²ान भी हो तो भी आप Åयान से ®वण करने पर कुछ न कुछ 
नया िवषय या उसके बारे म¤ नये आयाम सीख सकते ह§। 

(ख) माÅयम - ®वण ÿिøया म¤ माÅयम अित आवÔयक होता है। यिद वĉा कì दरूी बहòत अिधक हो 
तथा वह ®ोता को नजर नही आये तो भी ®वण म¤ łिच कम हो जाती है। यिद वĉा एवं  ®ोता म¤ सीधे 
तौर पर नजरŌ के िमलने का अवसर होता है तो ®वण अिधक ÿभावी होता है। इसके अितåरĉ माÅयम के 
łप म¤ िजस भी भाषा का तथा अÆय साधनŌ का ÿयोग िकया जाता है वह भी ®वण ÿिøया को अिधक 
ÿभावी बनाते ह§। 

(ग) अÆय ÿलोभन - यिद वĉÓय के Öथान पर अÂयिधक साज सºजा, इधर उधर घमून ेवाली वÖतुए,ं 
आवाज म¤ पåरवतªन आिद हŌ तो ®ोता का Åयान इससे भगं होता है तथा यह ®Óण को अÿभावी बनाता 
है। ®ोता के िलए यह आवÔयक है िक इस ÿकार के ÿलोभन होने कì िÖथित म¤ वह इन ÿलोभनŌ पर 
Åयान न दे, अपने Åयान को ®वण म¤ Öथािपत करे। 

(घ) मिÖतÕक अवÖथा - िकसी Óयिĉ कì मिÖतÕक अवÖथा ®वण म¤ सबसे अिधक महÂवपणूª होती है। 
यिद Óयिĉ का मिÖतÕक शाÆत नहé है, पवूª से ही ®वण के िलए तैयार नहé है या िकसी अÆय Óयिĉगत 
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समÖया से परेशान है तो ऐसी अवÖथा म¤ ®वण का ÿभावी होना अÂयÆत मु िÔकल हो पाता है। ऐसे म¤ 
®ोता को चािहए िक वह अपनी Óयिĉगत समÖयाओ ंको ®वण ÿिøया से अलग रख¤, दसूरे Óयिĉ के 
मूÐयŌ एवं  िवĵास को आदर द¤, यिद दसूरे के ŀिĶकोण से सहमत न हो तो उसे समझने का ÿयास कर¤। 

(ङ) भाषा - जब भी कोई Óयिĉ िकसी भी Öथान पर बोलने जाता है तो उस ÿाÆत या ±ेý कì भाषा का 
अÂयिधक Åयान रखना चािहए ³यŌिक उस ±ेý के लोग अपनी भाषा को ही अ¸छी तरह समझ सकते ह§ 
तथा भाषा के सरल एवं  सुगम होने पर ®वणपणूª ÿभावी हो सकता है तथा कम से कम बाधाओ ंको 
उÂपÆन करता है। ®ोता के िलए भी यह आवÔयक है िक वह बोले जाने वाले शÊदŌ के अथª तथा 
पåरिÖथितयŌ के अनुसार शÊदŌ के अथª को समझे तथा उसके अनुसार ही िवĴेषण कर¤। 

(च) ®वण गित - साधारणतया िकसी Óयिĉ कì बोलने कì गित 125-150 शÊद ÿित िमनट होती है तथा 
®वण गित 500 शÊद ÿित िमनट होती है िजसम¤ से सोचने के समय को सिÌमिलत नहé िकया गया ह।ै 
जब कभी ®ोता, ®Óण करते समय अÆयý कहé सोचने लगता है तो ®वण ÿिøया ÿभावी होती है तथा 
®ोता को समानाÆतर łप म¤ तो सोचना आवÔयक है परÆतु  उसे इतना िनयÆýण रखना होगा िक वह िवषय 
वÖतु  से बहòत अिधक दरू न हो जाए। 

(छ) ÿÂयु°र / पनुभªरण - यिद वĉा बोले गये वĉÓय को ÿÂयु°र या पनुभªरण के Ĭारा ÖपĶ न करे तो 
®वण म¤ Ăां ितयाँ पैदा हो सकती ह§। इसी ÿकार ®ोता का भी यह कतªÓय है िक यिद कोई िवषय उसे समझ 
म¤ नहé आ रहा हो तो वह वĉा से पूछ कर अपनी समÖया या संशय को ÖपĶ कर ले। इस ÿकार सÌÿेषण 
हेतु ®वण म¤ भी ÿÂय°ुर या पनुªभरण कì अÂयÆत महÂवपणूª भिूमका होती है।  

 

सुनने के िलए ÿभाव / बाधाए ं(Impediments/ Barriers to listening ) 
1. िवचलन (Distractions): ये िवकृितया ंह§: 

 अथªपूणª Óयाकुलता: ®ोता एक शÊद के वाÖतिवक अथª के बारे म¤ उलझन म¤ है, ³यŌिक शÊद 
के अलग-अलग अथª के ह§। 

 शारीåरक Óयाकुलता: यह तब होता है जब, उदाहरण के िलए, एयर कंडीशिनंग िसÖटम या 
माइøोफोन िवफल हो जाते ह§; या आसपास के इलाकŌ म¤ शोर है; या, कोई अपनी उंगिलयŌ के 
साथ मेज पर लगातार टैप कर रहा है। 

 मानिसक Óयाकुलता: ऐसा तब होता है जब ®ोता खदु को अपनी कÐपना  का क¤ þीय चåरý 
बनाता है और वĉा को भलू जाता है। 

2. Åयान आकिषªत करना या सुनने का नाटक करना: आमतौर पर ऐसा होता ह ैजब - सÆदेश म¤ एक 
किठन या अिन¸छुक ÿकृित कì सामúी होती है। ®ोता संदेश को समझने के िलए परेशान नहé होना 
चाहता है। कभी-कभी ऐसा तब होता है जब वह वĉा के िदखने, बोलने कì शैली, या Óयवहार कì 
आलोचना करता है। 

3. र±ाÂमक सुनवाई: इस तरह कì सनुवाई तब होती है जब वĉा के िवचार ®ोता कì माÆयताओ ंको 
चुनौती देते ह§। 
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4. पूवाªúह: ®ोता कì पवूाªúह, नकाराÂमक रवयैा, पवूªकिÐपत िवचार, भय, या तनाव ÿितकूल łप से 
सनुने को ÿभािवत करते ह§। 

5. Öवयं पर लगातार Åयान क¤ िþत: एक Óयिĉ का अहंकार भी उसकì सनुवाई को ÿितकूल łप से 
ÿभािवत कर सकता है। रोमन नाटककार, टेर¤स, मानव ÿकृित के इस पहल ूको ÿकट करता है जब वह 
कहता है कì “मेरा िनकटतम संबंध Öवयं से है”। एक Óयिĉ िवĵास कर सकता है िक वह सब कुछ 
जानता ह ैजो वĉा बात कर रहा है और इसिलए, सनुने कì जłरत नहé है। 

6. सूचना अिधभार: ®ोता को बहòत सारे शÊदŌ या िबंदओु ं से अवगत कराया जा सकता है और 
इसिलए, सबकुछ लेने म¤ असमथª रह¤ सकता है। उÆह¤ सीखना चािहए िक महÂवपणूª लोगŌ को कैसे उठाया 
जाए, और बाकì को कैसे छोड़ द¤। 

7. सोच - बोलने कì दर: बोलने कì दर ÿित िमनट 125 - 150 शÊद है, जबिक सोच दर 400 शÊद 
ÿित िमनट है। तो ®ोताओ ंका िदमाग बोलने म¤ स±म होने कì तुलना म¤ तेज़ी से आगे बढ़ रहा है। वĉा 
अपने अगले िबं द ु पर आने से पहले अितåरĉ, हÖत±ेप करने वाला समय आमतौर पर िकसी के 
मानिसक Åयान को Öथानांतåरत करने म¤ या िदन म¤ सपने देखने म¤ Óयतीत होता है।  

8. कम Åयान अविध: मनुÕयŌ के िलए ÿाकृितक Åयान अविध कम है। िकसी के Åयान अविध को Åयान 
म¤ रखकर और लंब ेसमय तक बढ़ाने के िलए िवशेष ÿयास करने के अलावा, इसे सुधारना आसान नहé 
है। हालां िक उपयुªĉ सभी कारक ®ोता को िवचिलत करने का कारण बन सकते ह§, वह जानबूझकर कुछ 
रणनीितयŌ को अपना सकते ह§ जो उसे एक अ¸छा ®ोता बना देगा। 

अ¸छे ®ोता कì रणनीित  

1. सनुने के िलए तैयारी 
2. पķृभिूम ²ान 
3. अपने िदमाग म¤ सामúी को पनु: ÓयविÖथत कर¤ 
4. वैसे ही वĉा के मामले पर Åयान क¤ िþत करना 
5. सिøय łप से सनुना 
6. पणूª एकाúता के साथ सनुो 
7. धैयª 
8. ÿेरणा 
9. आÂमिनरी±ण 
10. सकाराÂमक ÿितिøया ÿदान कर¤ 
11. मुखर या गैर मौिखक संकेतŌ के िलए सनुो 
12. बोलने और सोच के बीच समय-अंतर का अ¸छा उपयोग कर¤ 
13. अपने सनुने के कौशल का अËयास कर¤ 
14. िविभÆन संचार कायªøमŌ को अनकूुिलत करना 
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बातचीत: कोई सं देह नहé ह ैिक ,एक चचाª म¤ बातचीत और भागीदारी, सुनवाई ÿिøया को और अिधक 
उपयोगीता ÿदान करता है; लेिकन िनÌनिलिखत िबं दओु ंको भी देखा जाना चािहए: 

 बोलने से पहले वĉा को जो कुछ कह रहा है उसे परूा करन ेद¤। दखल न दे। 

 गितिविध के कुछ अवां िछत łप म¤ शािमल होन ेसे वĉा को परेशान न कर¤, जैस ेिक आप के आगे 
वाले Óयिĉ से बात करना, अपनी घड़ी देखना, या बाहर िनकलना, या अिन¸छुक या िवचिलत 
िदखना। 

 वĉा के िखलाफ मतभेद करन ेसे बच¤ । 

 अपने िदमाग को आगे बढ़ने के िलए आगे बढ़ने कì उÌमीद न कर¤ - वĉा वाÖतव म¤ ³या कह रहा 
है, बस Åयान से सुन¤। यिद आप अपने उ°रŌ कì योजना बनान ेम¤ ÓयÖत ह§, तो आप महÂवपणूª 
िबं दओु ंको याद करने कì संभावना रखते ह§, और अÿासं िगक या बेवकूफ बयान देते ह§। 

 वĉा बोलने के दौरान िटÈपिणया ंपास करन ेया िटÈपिणया ंकरने से बच¤। 

 एक समय म¤ केवल एक Óयिĉ को बात करनी चािहए। 

 नए िवचारŌ के िलए खलेु रह¤, ÿĳ पछू¤ , अथª, िवचारŌ और िवचारŌ के ÖपĶीकरण कì मांग कर¤; या 
अितåरĉ जानकारी इकęा करने के िलए, या वाताªलाप के ÿवाह को िनद¥िशत करने के िलए। 

2.5 सारांश 

सÌÿेषण दो या दो से अिधक ÓयिĉयŌ के बीच मौिखक, िलिखत, सां केितक या ÿितकाÂमक माÅयम से 
िवचार एवं सूचनाओ ंके ÿेषण कì ÿिøया है। सÌÿेषण हेतु सÆदेश का होना आवÔयक है। सÌÿेषण म¤ 
पहला प± ÿेषक (सÆदेश भेजने वाला) तथा दू सरा प± ÿेषणी (सÆदेश ÿाĮकताª) होता है। सÌÿेषण उसी 
समय पणूª होता है जब सÆदेश िमल जाता है और उसकì Öवीकृित या ÿÂयु°र िदया जाता है। सÆदेशवाहन 
के ÿÂयेक माÅयम के अपने लाभ तथा सीमाए ंह§, ÿÂयेक माÅयम कुछ िवशेष पåरिÖथितयŌ म¤ ही उपयोिग 
हो सकता है। सÆदेशवाहन के माÅयम का चुनाव, सÆदेश भेजने वाले व ÿाĮकताª कì योµयता, सूचनाओ ं
कì ÿकृित तथा व ेपåरिÖथितयाँ िजनम¤ कोई िनणªय िलया जाना है, को Åयान म¤ रखकर करना चािहए।  

आधुिनक युग म¤ यह माना जाता है िक जहाँ संचार कì नई िविधयŌ एवं  तकनीकŌ ने Óयावसाियक 
संÖथाओ ं के िलए संचार ÓयवÖथा को बहòत ही तीĄ एवं  सरल बना िदया है, वहé इनके सÌमुख कुछ 
समÖयाएं भी उÂपÆन कर दी है। कुछ अनसंुधानकताª तो यह मानते है िक यह ठीक है िक आधुिनक संचार 
िविधयŌ तथा तकनीकŌ के कारण संचार बहòत ही सरल तथा सु िवधाजनक हो गया है, िकÆतु  सूचना तÆý 
म¤ होने वाले पåरवतªनŌ के कारण Óयावसाियक संÖथाओ ंके िलए नये ÿकार के संगठनाÂमक Öवłप कì 
आवÔयकता है। अब यह माना जाने लगा है िक आधुिनक समय म¤ केवल वही Óयावसाियक संÖथाए ं
सफल हो सकती ह§ जोिक आधिुनक संचार ÓयवÖथा का सही एवं कुशलता से ÿयोग कर सक¤ गी। 
आधुिनक Óयावसाियक यगु म¤ सÆदेशŌ तथा सचूनाओ ंकì िवषय-सामúी को गुĮ एवं  सुरि±त रखना तथा 
िनयिÆýत करना बहòत ही आवÔयक माना जाता ह,ै िकÆतु  अब कÌÈयूटरŌ Ĭारा भेजे जाने वाले संदेशŌ, 
सूचनाओ ंएवं  कड़ी के चोरी होने कì सÌभावनाएँ बहòत ही बढ़ गई ह§। 
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2.6 बोध ÿÔ न  

1. सÌÿेषण के ÿकार कì िववेचना कर¤? 
2. सÆदेशवाहन के कौन कौन से माÅयम ह§? आपके अनसुार आज के पåरपàेय म¤ कौन-सा सबसे 

उिचत माÅयम है? 
3. औपचाåरक और अनौपचाåरक सÆदेशवाहन म¤ अंतर ÖपĶ कर¤ तथा इनके ÿभाव और लाभ कì 

िववेचना कर¤? 
4. सावªजिनक वĉ कì परेशािनयŌ और उपलिÊधयŌ कì िववेचना कर¤? 
5. ÿभावी ®ोता कì ³या िवशेषताए ंह§? 
6. ®वण कì बाधाओ ंकì समी±ा कर¤? 
7. अ¸छे ®ोता कì रणनीितयŌ कì चचाª कर¤ ? 
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इकाई - III: सÌÿेषण के उपयोग 

 (Applications of Communication) 
इकाई कì łपरेखा  

3.1 उĥेÔ य  
3.2 पåरयोजना åरपोटª लेखन  
3.3 सीवी एवं  आवेदन पý लेखन  
3.4 समूह चचाª और सा±ाÂ कार  
3.5 सारांश  
3.6 बोध ÿÔ न  
3.7 संदभª úंथ सचूी  

3.1 उĥेÔ य  

 पåरयोजना कायª को समझ सक¤ गे।  

 सीवी एवं  आवेदन पý लेखन को समझाइए।  

 समहू चचाª और सा±ाÂ कार को समझ सक¤ गे।  

3.2 पåरयोजना åरपोटª लेखन (Writing a Summer Project Report) 

åरपोटª का अथª: 

आधुिनक संचार म¤ åरपोटª महÂवपणूª ह§। हजारŌ åरपोटª-औपचाåरक या अनौपचाåरक, भाषण या िदनचयाª-
ÿितिदन िलखी जाती ह§। एक अúवाही ÿबंधक को काम कì ÿगित, महाÿबंधक को एक ÿबंधक åरपोटª, 
और िनदशेक मंडल शेयरधारकŌ को åरपोटª करता है। सभी जानकारी åरपोिट«ग से आती है। åरपोटª 
आधुिनक Óयापार म¤ एक महÂवपणूª भिूमका िनभाती ह§। åरपोटª एक िविशĶ उĥेÔय के िलए, एक 
औपचाåरक संचार के िलए िलखा जाता है। एक Óयापार åरपोटª िविशĶ गितिविध के बारे म¤ तÃयŌ कì 
ÓयविÖथत ÿÖतु ित है। 

एक अ¸छी åरपोटª के ल±ण: 

1. सरलता: åरपोटª सरल होनी चािहए। 
2. ÖपĶता: एक åरपोटª िबÐकुल ÖपĶ होनी चािहए। ÖपĶता तÃयŌ कì उिचत ÓयवÖथा पर िनभªर 

करती है। åरपोटª को ÓयविÖथत łप से उĥेÔय, डेटा का ąोत, िनÕकषª और आिखरकार, सुझाव 
िदखाए जाने कì ÓयवÖथा कì जानी चािहए। ÖपĶता कì कमी उĥेÔय को परूा करन ेम¤ िवफल 
रहेगी। 

3. सं ि±Įता: åरपोटª सं ि±Į और िबं द ुपर होनी चािहए। 
4. शुĦता: तÃयŌ कì वै²ािनक सटीकता एक अ¸छी åरपोटª के िलए आवÔयक है। 
5. ÿासंिगकता: åरपोटª म¤ िदए गए हर तÃय का åरपोटª के क¤ þीय उĥेÔय पर असर होना चािहए। 
6. पाठक-अिभिवÆयास: ÿबंधक का कहना ह ैिक एक åरपोटª िकसी िवशेष Óयिĉ के िलए होती 

है। åरपोटª को पढ़न ेवाले Óयिĉ को Åयान म¤ रखना जłरी है। 
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7. Óयाकरिणक शुĦता: ÿÂयेक åरपोटª म¤ Óयाकरिणक सटीकता होनी चािहए। Óयाकरण और 
वा³यŌ के िनमाªण के सभी िनयम åरपोटª के मसौद ेपर लाग ूहोते ह§। 

एक åरपोटª तैयार करना: 

एक लेखक को åरपोटª तैयार करने से पहले, उसे िनÌनिलिखत िबं दओु ंपर िवचार करना चािहए: 

(i) ÿारंिभक िवĴेषण। 

(ii) åरपोटª का ÿकार, यानी - अनरुोध के िलए - चाहे औपचाåरक या अनौपचाåरक, सां िविधक या गैर-
सां िविधक, सामियक åरपोटª या ÿगित åरपोटª, परी±ा åरपोटª या िसफाåरश åरपोटª या सां ि´यकìय åरपोटª, 
को चुनना ज़łरी है। 

(iii) åरपोटª तैयार करने के िलए समय कì लंबाई। 

(iv) åरपोटª का उĥेÔय। 

(v) तÃयŌ को ÿÖतुत िकया जाना चािहए। 

(vi) िजस Óयिĉ के िलए åरपोटª बनाई जा रही है उसके िलए åरपोटª का ³या का मतलब है। 

अÆय आवÔयकताए:ं 

1. åरपोटª का दायरा: åरपोटª का दायरा उन वÖतुओ ंको तय करने के िलए आरि±त है िजÆह¤ शािमल 
िकया जाना है और िजÆह¤ åरपोटª म¤ छोड़ा जा सकता है। 

2. ÿिøया कì योजना: समÖया को िविभÆन भागŌ म¤ िवभािजत कर¤ और ÿÂयेक भाग के महÂव का 
िनणªय ल¤। 

3. जानकारी के ąोतŌ कì जांच: सभी उपलÊध ąोतŌ से आवÔयक सभी सामिúयŌ को एकिýत कर¤। 
जानकारी के ąोत िपछली åरपोटª, दÖतावेज़, पý, फाइल आिद हो सकते ह§। 

4. नोट्स लेना: जानकारी इकęा करन ेके दौरान, िवषय के िलए ÿासं िगक होने वाली कुछ भी Åयान म¤ 
रखी जानी चािहए। 

5. डेटा का िवĴेषण कर¤: डेटा का संúह वगêकरण, सारणीकरण और डेटा के िवĴेषण के बाद िकया 
जाना चािहए। 

6. एक łपरेखा बनाए:ं एक बार åरपोटª के अंितम पैटनª को आकार देने के बाद, åरपोटª िलखने कì 
łपरेखा तैयार कì जानी चािहए। एक ÓयविÖथत åरपोटª िलखन ेम¤ एक łपरेखा सहायक है। 

7. űाÉट åरपोटª तैयार कर¤: इस Öतर पर, मसौद ेकì सामúी के बारे म¤ सिमित के सदÖयŌ या िवशेष²Ō के 
साथ परामशª िकया जाता है और यिद आवÔयक हो तो पåरवतªन और सुधार करता है। 
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8. अंितम åरपोटª कì तैयारी: एक åरपोटª के वाÖतिवक łप के संबंध म¤ कोई कठोर और तेज़ िनयम नहé 
है। हालां िक, सां िविधक åरपोटª, वािषªक åरटनª इÂयािद िनधाªåरत łप म¤ तैयार कì जानी चािहए। यिद कोई 
िनधाªåरत फॉमª नहé है, तो åरपोटª ÓयविÖथत तरीके से आयोिजत कì जानी चािहए। 

नमूना के साथ एक åरपोटª का संगठन: 

तीन तरीके ह§ िजनम¤ एक åरपोटª आयोिजत कì जा सकती है: 

1. पý ÿपý: 

िकसी पķृ या दो-अ±र के फॉमª कì सरल और अनौपचाåरक åरपोटŎ के मामले म¤ पालन िकया जाता है। 
एक साधारण पý åरपोटª म¤ शीषªक, ितिथ, पता, एक अिभवादन, शरीर, परूक बंद और हÖता±र होगा। 

2. ²ापन फॉमª: 

एक पý फामª कì औपचाåरकताओ ंको एक ²ापन åरपोटª म¤ समाĮ कर िदया जाता है। शीषª पर तारीख का 
उÐलेख िकया गया है। इसके बाद उस Óयिĉ का नाम िजसके िलए åरपोटª को संबोिधत िकया जाता है, 
लेखक का नाम, और åरपोटª का िवषय। इसके बाद वाÖतिवक पाठ और िनÕकषª िनकाला जाता है। 

3. पý-पाठ संयोजन फॉमª: 

लंबी åरपोटª आमतौर पर अ±र-पाठ संयोजन łप म¤ िलखी जाती ह§। 

इस फ़ॉमª म¤ एक पणूª åरपोटª म¤ तीन ÿमुख भाग शािमल ह§: 

(ए) पåरचयाÂमक िहÖसा 

(बी) åरपोटª का शरीर 

(सी) कायªसचूी 

इस तरह कì एक åरपोटª कì परूी łपरेखा िनÌनानुसार है: 

(ए) पåरचयाÂमक भागŌ: 

 ůांसिमटल पý (letter of transmittal) या ÿÖतु ित पý  

 शीषªक पेज 

 िवषय - सूची 

 िचýŌ कì सूची 

 सार या सारांश 

(बी) åरपोटª का बॉडी: 

 पåरचय 
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 चचाª या िववरण 

 िनÕकषª 

 िसफाåरश¤। 

(सी) कायªसचूी: 

 संदभª कì सचूी 

 úÆथसूची 

 शÊदकोष 

 पåरिशĶ 

 सूचकांक। 

यह आवÔयक नहé है िक åरपोटª म¤ इन सभी भागŌ को शािमल िकया जाएगा। इनम¤ से अिधकतर िहÖसŌ 
वाली लंबी åरपोटª आमतौर पर एक पÖुतक łप म¤ जमा कì जाती ह§। 

Óयापार पý: 

ÓयापाåरयŌ को अपने िवचारŌ का आदान-ÿदान करन ेऔर जानकारी भेजने और ÿाĮ करने के उĥेÔय से 
úाहकŌ, आपिूतªकताªओ ,ं देनदारŌ, लेनदारŌ, सावªजिनक ÿािधकरणŌ और जनता के साथ बड़े पैमान ेपर 
संवाद करना होता है। लेन-देन शुł करने, िनÕकषª िनकलने और िनÕकषª िनकालना आवÔयक है। 

संचार दो तरीकŌ से हो सकता है: 

(1) मौिखक: या तो आमन-ेसामने या िविभÆन मशीनŌ कì मदद से। 

(2) िलिखत: पý िलखकर। यह िलिखत संचार अÆयथा पýाचार कहा जाता है। पýाचार शÊद म¤ 
'समानता' और 'एसोिसएशन' कì भावना है। मेल खाने के िलए िकसी या िकसी के साथ अनłुपता या 
समझौते म¤ होना ज़łरी है। िकसी भी दो ÓयिĉयŌ या पािटªयŌ के बीच पýाचार या िलिखत संचार हो 
सकता है। वािणिºयक पýाचार का मतलब है वािणºय के मामलŌ पर Óयापार के लोगŌ Ĭारा पýाचार। 
शÊद पýाचार बहòलता कì भावना है। इसका अथª यह है िक अ±रŌ या अ±रŌ कì एक जोड़ी िजसम¤ एक 
मूल पý होता है िजसके बाद उ°र होता है। 'ए' पý का महÂव तब है, जब कोई पý उ°र िदया जाता है या 
िकसी पý के जवाब म¤ कारªवाई कì जाती है तो संचार परूा हो जाता है। 

Óयापार पý का महÂव: 

ÓयवसािययŌ को लोगŌ के साथ संपकª Öथािपत करना होगा और तभी व ेअपने संगठन को िवकिसत कर 
सकते ह§। Óयापार जीवन म¤ संचार का महÂव बहòत बड़ा है। ऐसा समय था जब Óयवसाय का आकार आम 
तौर पर संचार का छोटा और िविवध माÅयम उपलÊध नहé था, ÓयापाåरयŌ Ĭारा सीधे बैठकŌ या आमने-
सामने संचार का अËयास िकया जाता था। बाद म¤, ÿÂय± संपकŎ के िलए ÿितिनिधयŌ को भेजने कì 
नीित पेश कì गई। इन सभी तरीकŌ कì सीमाए ंह§। 
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संचार पýŌ का सबसे सÖता और सबसे Óयापक łप संचार के łप म¤ Óयापार पýŌ का महÂव पहली बार 
संयुĉ राºय अमेåरका और िāटेन म¤ महससू िकया गया था और अब इस िविध को परूी  दिुनया  म¤ संचार 
कì सबसे अ¸छी िविध के łप म¤ Öवीकार कर िलया गया है। यह बढ़ती डाक सेवाओ ंकì शुłआत के 
साथ संभव हòआ है। इस बीच फॉमª के मानकìकरण और Óयापार पýŌ कì शैली न ेउÆह¤ सभी के Ĭारा 
अिधक लोकिÿय और Öवीकायª बना िदया है। वािणिºयक पýाचार कì अपनी भाषा ह ैजो Óयिĉगत पýŌ 
से काफì अलग है। िदनोिदन इसम¤ सुधार िकया जा रहा है िजससे Óयापार पýŌ कì शैली को अिधक 
ÿभावशाली, साथªक और सघन बनाती है। 

इस िवषय पर बड़ी सं´या म¤ िकताब¤ Óयापाåरक दिुनया  कì सहायता से बाजार म¤ उपलÊध ह§। इस उĥेÔय 
के िलए िविभÆन मशीनŌ कì खोज Óयापार के अ±रŌ को उÂपादन और िवतरण म¤ तेजी से बनाती है। 

इसका मतलब यह नहé ह ैिक, संचार के अÆय साधनŌ को छोड़ िदया गया है। 

Óयापार पý के लाभ: 

िनÌनिलिखत फायदŌ के कारण संचार म¤ Óयापार पý के माÅयम से संचार सबसे बड़ा िहÖसा है: 

(1) संचार के अÆय साधनŌ कì तुलना म¤ कम महं गे ह§। 
(2) पýŌ को थोड़े समय के भीतर पोÖट Ĭारा लं बे/दरू  ÖथानŌ पर भेजा जा सकता है। बेशक, पड़ोसी 

±ेýŌ के भीतर दतूŌ  Ĭारा पý भेजे जा सकते ह§। 
(3) उिचत सोच और योजना के बाद पý तैयार िकए जात ेह§ और इसिलए िवषय वÖत ुको ÓयविÖथत 

और तािकª क तरीके से ÿÖततु िकया जा सकता है। 
(4) अ±रŌ म¤ Óयĉ िकए गए िवचार अÖपĶता से ÖपĶ और मुĉ ह§। 
(5) एक पý का आकार आवÔयकतानुसार बड़ा या छोटा हो सकता है। 
(6) पý एक साथ सबतू ÿदान करते ह§ और सटीक ÿितया ंबरकरार रखी जा सकती ह§। 
(7) एक ही समय म¤ डुिÈलकेिटंग या िÿं िटंग के माÅयम से कई लोगŌ को समान संचार िकया जा 

सकता है। 
(8) कई अिÿय और नाज़कु मामलŌ को आमने-सामने या यां िýक उपकरणŌ के माÅयम से बात नहé 

कì जा सकती है, एक  सहेज भाषा म¤ अ±रŌ म¤ िलखे जा सकते ह§। 
(9) पý सभी ÿकार के संचार के िलए उपयुĉ ह§। 
(10) Óयवसाय कì दिुनया  Ĭारा आसानी से Öवीकायª łप और शैली म¤ मानकìकरण है। यहा ंतक 

िक अंतरराÕůीय Öतर पर Öवीकृत कोड भाषा भी ÿयोग कì जाती है। 

(1) घटक: 

एक Óयापार पý म¤ संचार के िकसी अÆय łप कì तरह िनÌनिलिखत घटक होते ह§। एक लेखक संवाददाता 
होता है। उनके पास, एक पý उĥेÔयपणूª और ÿभावी बनान ेकì मु´य िजÌमेदारी होती है। 

(1) उसे पý िलखने के łप और शैली को जानना चािहए। िविभÆन ÿकार के अ±रŌ म¤ अलग-अलग 
शैिलयŌ ह§। एक संगठन के सिचव, जो पýाचार िवभाग समेत कायाªलय के ÿभारी ह§, कला के 
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साथ अ¸छी तरह से बातचीत करने वाला माना जाता है। अनभुवी संचार ³लरेकŌ कì सेवाएं इस 
उĥेÔय के िलए उपयोग कì  जाती है। 

(2) ³योिक  अं úेजी वािणिºयक भाषा म¤ उपयोग कì जाने वाली मु´य भाषा है, उसके पास भाषा 
²ान के साथ साथ उस पर िनयंýण भी होना चािहए। (दसूरी  अंतरराÕůीय Öवीकायª भाषा Ā¤ च 
है।) 

(3) उसे तÃयŌ के साथ बातचीत करनी चािहए िजस पर वह एक पý िलख रहा है अÆयथा वह तÃयŌ 
और ŀिĶकोणŌ को ईमानदारी से Óयĉ नहé कर सकता है। 

(4) उसे िवशेष ÿकार के पýŌ म¤ उपयोग िकए जाने वाले तकनीकì िनयमŌ और वा³यांशŌ को भी 
अवÔय जानना चािहए। वह बाजार म¤ उपलÊध िविभÆन ÿकार के शÊदकोशŌ कì मदद ले सकता 
है। 

(5) उसे पý िलखने के िलए आगे बढ़ने से पहले, योजना बनाना चािहए। 
(6) यिद वह एक उ°र िलख रहा है तो उसे शुŁआती पý को बहòत सावधानीपूवªक पढ़ना होगा। 
(7) मसौदा ÿाĮकताª कì ÿकृित पर िनभªर करेगा। 

(2) ÿाĮकताª या पाठक (Addressee): 

एक पý हमेशा ÿाĮकताª (या ÿाĮकताª) को िनद¥िशत िकया जाता है। वह संवाद या addressee या 
पाठक है। यिद पý अÿÂयािशत है, तो ÿाĮकताª इस ेपढ़ नहé सकता है और इसिलए आवÔयक नहé है िक 
ÿाĮकताª, पाठक है। एक पý का ÿाłपण मु´य łप से ÿाĮकताª कì ÿकृित पर िनभªर करता है। इसके 
अलावा, सबसे कम संभव समय म¤, एक पý ÿाĮकताª तक पहò ंचना चािहए। यह बाĻ कारक पर िनभªर 
करता ह-ैडाक ÿणाली कì द±ता जब तक िक एक संदेशवाहक Ĭारा कोई पý नहé भेजा जाता है। एक 
पý का łप ÿाĮकताª कì ÿकृित पर िनभªर करता है। 

(3) संदेश: 

एक पý म¤ एक सं देश या उ°ेजना होती है। यह लं बे या छोटे, सुखद और अिÿय, सामाÆय या िवशेष, 
िनयिमत या तÂकाल, िकसी Óयिĉ या कई, ÿारंिभक या उ°रदायी आिद के िलए हो सकता है। लेखन कì 
शैली संदेश कì ÿकृित पर िनभªर करती है। 

åरपोटª लेखन: Writing a Project Rep०rt 

åरपोटª सभी ÿकार के संगठनŌ कì संवादाÂमक आवÔयकताओ ं के िलए महÂवपणूª ह§। व े सभी 
संगठनाÂमक ÖतरŌ पर िनणªय लेने कì ÿिøया म¤ योगदान देते ह§। वै²ािनकŌ, अिधकाåरयŌ और पेशेवरŌ कì 
जांच के साथ आगे बढ़ने से पहले, एक िविशĶ ±ेý म¤ मौजदूा åरपोटª कì जांच कर¤। इसिलए åरपोटª 
िलखना एक लचीला िश±ण- अËयास उपकरण है जो िवशेष łप से छाýŌ और कमªचाåरयŌ को सामाÆय 
शोध िवकिसत करने, समÖया कì पहचान करने और åरपोिट«ग कौशल कì सहायता करन ेके िलए तैयार 
िकया गया है। 
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एक अ¸छी åरपोटª संरचना के ल±ण 

1. ³लीनर संरचना: एक åरपोटª म¤ ÖपĶ, तािकª क संरचना होनी चािहए। एक अ¸छी संरचना यह तय 
करने म¤ मदद करेगी िक ÿÂयेक तÃय या िवचार कहा ंरखा जाए। 

2. चयनकता: शÊदŌ म¤ चयन बहòत महÂवपणूª है। शÊदŌ कì सावधानीपूवªक पसंद अथª को सही तरीके से 
Óयĉ करने म¤ स±म बनाता ह ै

3. उĥेÔय: åरपोटª एक िनबंध नहé है। उĥेÔय के िलए एक समÖया से िनपटता है। इसिलए प±पात के िबना 
समÖया के सभी प±Ō को देखना महÂवपणूª है। अपने सÌमेलनŌ, िवĵासŌ, पसंदŌ और नापसंदŌ को Åयान 
म¤ रखना महÂवपणूª है। 

4. शुĦता: åरपोटª वाÖतव म¤ सटीक होना चािहए। इसिलए åरपोटª म¤ उÆह¤ तैयार करने से पहले तÃयŌ को 
सÂयािपत करना महÂवपणूª है। गलत मागªदशªन और गलत जानकारी के िलए जगह नहé होनी चािहए। दी 
गई जानकारी सटीक होना चािहए। 

5. ÖपĶता: åरपोटª पाठकŌ के िदमाग म¤ सवालŌ के जवाब देने के िलए पयाªĮ ÖपĶ होनी चािहए। 

6. सरलता: किठन शÊदावली और जिटल वा³य åरपोटª कì गुणव°ा म¤ विृĦ नहé करते ह§। लघ ुऔर 
सीधे वा³य कì भाषा का उपयोग िकया जाना चािहए। 

7. अनुभाग और उपखंड: ÿÂयेक िबं द ुको तकª संगत łप से खंडŌ म¤ िफट होना चािहए। िकसी अनभुाग 
म¤ एक िबं द ुहोना चािहए िजसे उप-िøयाओ ंम¤ आगे चचाª कì जा सकती है। ÿÂयेक अनभुाग म¤ बहòत 
अिधक सामúी नहé है। 

8. शीषªलेख और उप-शीषªक: शीषªलेखŌ और उप-शीषªकŌ का एक अनøुम है जो पाठकŌ को उनकì 
आवÔयक जानकारी ढूं ढन ेम¤ मदद करेगा। एक शÊद शीषªक अ³सर अÖपĶ और Ăामक होते ह§। अ¸छे 
शीषªक आपके पाठकŌ को आपकì योजना का एक िसंहावलोकन द¤गे। 

9. िनÕकषª: अनसंुधान / अËयास के िलए उपयुĉ के साथ सुझावŌ के साथ ÿमुख मुĥŌ और िबंदओु ंको 
बढ़ाने के साथ िनÕकषª िनकाल¤। 

10. सं वेदनशीलता: उदाहरण के िलए िकए गए शोध कì समÖयाओ ंऔर ÿिøयाओ ंकì संवेदनशीलता 
बनाए रख¤, नैितकता, संचार, बातचीत और सहयोग। 

एक åरपोटª का ढांचा 

åरपोटª के ÿकार काफì िभÆन हो सकते ह§; व ेएक ÿयोगाÂमक åरपोटª से पयाªवरणीय ÿभाव बयान तक हो 
सकते ह§। हालां िक, अिधकांश ÿकार के िलए एक बिुनयादी संरचना आम है। 

1. शीषªक पķृ:  शीषªक पķृ म¤ åरपोटª का नाम शािमल है, िजसने इसे िलखा, उनका संगठन और ितिथ। 

2. पावती: यह अनभुाग उन लोगŌ को अनमुित देता है जो åरपोटª िलखने या उिÐलिखत करने म¤ 
अिनवायª थे। 
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3. सामúी कì तािलका:  सामिúयŌ कì सूची åरपोटª के सभी ÿमुख वगŎ को सूचीबĦ करती है। यह 
पाठक को िविशĶ जानकारी खोजने म¤ मदद करता ह ैऔर इं िगत करता है िक जानकारी कैसे ÓयविÖथत 
कì गई है और कौन से िवषय शािमल ह§। सामिúयŌ कì तािलका म¤ आंकड़Ō कì एक सूची और 
तािलकाओ ंकì एक सूची भी शािमल होनी चािहए यिद åरपोटª म¤ कोई भी उपयोग िकया जाता है। 

4. कायªकारी सारांश: यह खंड सं ±ेप म¤ अÅययन के उĥेÔय, सूचना के ąोत, ÿमुख िनÕकषª, िनÕकषª, 
और िसफाåरशŌ का सारांश देता है। यह उन लोगŌ के िलए तैयार िकया गया है िजनके पास परूी åरपोटª 
पढ़ने का समय नहé है और कुछ समय बाद पाठक के िदमाग को ताज़ा करन ेके साधन के łप म¤ है। यह 
शायद åरपोटª का सबसे महÂवपणूª खंड है, ³यŌिक इसे पढ़ना लगभग िनिĲत है। 

5. पåरचय: पåरचय िकसी भी åरपोटª का एक अÂयंत महÂवपणूª िहÖसा है। इसम¤ बहòत अिधक जानकारी 
शािमल नहé होनी चािहए, लेिकन पाठक को åरपोटª के बारे म¤ एक अ¸छा िवचार देना चािहए (åरपोटª कì 
सामúी का सं ि±Į वणªन सिहत) । पåरचय म¤ तीन मु´य घटक ह§: 

 पķृभिूम मौजदूा पåरिÖथितयŌ तक कì घटनाओ ंका वणªन करती है, पहले कौन सी पåरयोजनाए ं
कì गई ह§, और पåरयोजना या अÅययन ³यŌ जłरी है। 

 उĥेÔय पåरभािषत करता है िक पåरयोजना या अÅययन ³या हािसल करना है, िजसने इसे 
अिधकृत िकया और संदभª के िविशĶ िनयमŌ को अिधकृत िकया। 

 इस ±ेý म¤ लागत, समय इÂयािद जैस ेÿोजे³ट पर लगाए गए िकसी भी सीमा को रेखां िकत िकया 
गया है। 

पåरचय कायªकारी सारांश से अलग है ³यŌिक यह åरपोटª कì पķृभिूम, सूचना, उĥेÔय और दायरे को 
उजाग़र करता है। यह िबंद,ु सं±ेप म¤, लेिकन समÖया के संदभª कì पूरी चचाª होना चािहए। 

6. शरीर: åरपोटª का शरीर अÅयायŌ कì एक ®ृंखला से बना है जो åरपोटª के िवषय का वणªन करते ह§। यह 
उन िवषयŌ म¤ िवभािजत है जो शीषªक और उप-शीषªक के साथ तािकª क øम म¤ ÓयविÖथत होते ह§। åरपोटª 
के िनकाय को संबोिधत करना चािहए: 

• अÅययन ³यŌ जłरी था? (उĥेÔय) 

• कब, कहाँ, कैस ेऔर िकसके Ĭारा अÅययन आयोिजत िकया गया था? 

• िनÕकषª ³या थे? 

• ³या िनÕकषª िनकाल ेगए थे? 

• ³या िसफाåरश¤ कì गई?ं 

7. िनÕकषª: åरपोटª के शरीर म¤ जानकारी के आधार पर लेखक के फैसले को शािमल करता है। यह 
सं ि±Į और िविशĶ होना चािहए। 

8. िसफाåरश¤: िसफाåरशŌ को िनÕकषŎ से Öवाभािवक łप से पालन करना चािहए। िसफाåरश¤, अनसंुधान 
ÿिøया के दौरान एकý कì गई सामिúयŌ और डेटा पर आधाåरत होनी चािहए। 
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9. सं ि±Į: यिद व ेपåरिचत नहé ह§ तो åरपोटª म¤ उपयोग िकए गए सं ±ेपŌ कì वणªमाला सूची ÿदान कर¤। 
उपयोग कì जाने वाली तकनीकì शतŎ के सं ि±Į ÖपĶीकरण के साथ एक शÊदावली ÿदान कर¤। 

10. संदभª / úंथसूची: वणªमाला øम म¤ åरपोटª म¤ उपयोग िकए गए सभी ąोतŌ कì सूची। इसम¤ लेखक 
का नाम और ÿारंिभक, ÿकाशन कì तारीख, पÖुतक का शीषªक, कागज या पिýका, ÿकाशक, ÿकाशन 
कì जगह शािमल है। 

åरपोटª के ÿकार 

 

संगठन िविभÆन उĥेÔयŌ और पाठकŌ के िलए िविभÆन ÿकार कì åरपोटª बनात ेह§। कुछ िनयिमत होते ह§ 
और अ³सर उÂपािदत होते ह§, जबिक अÆय कम आम और अिधक जिटल होते ह§। िनÌनिलिखत ÿकार 
के åरपोटª ह§: 

1. मौिखक åरपोटª 

åरपोटª मौिखक या िलिखत हो सकती है। एक मौिखक åरपोटª िकसी घटना के सा±ी या उसम¤ मौजदू लोगŌ 
कì गवाही के łप म¤ एक सचूना होती है। इसिलए, एक मौिखक åरपोटª बोली जाने वाली शÊद का 
उपयोग करके तÃयाÂमक जानकारी कì कोई ÿÖतु ित है। मूल åरपोटª म¤ सबसे िनयिमत और अनौपचाåरक 
åरपोिट«ग िÖथितया ंशािमल होती ह§ और इसम¤ अÂयिधक औपचाåरक ÿÖतु ितया ंभी शािमल हो सकती ह§ 
िकसी भी समय मौिखक åरपोटª से इनकार िकया जा सकता ह ैलेिकन िलिखत åरपोटª Öथायी åरकॉडª ÿदान 
करती है। 

2. िलिखत åरपोटª 

िलिखत åरपोटª संचार के िलए एक ŀÔय सहायता है। एक िलिखत åरपोटª हमेशा पसंद कì जाती है ³यŌिक 
लेखक डेटा को सटीक और सटीक ÿÖततु करन ेका ÿयास करता है। 

िलिखत åरपोटŎ को वगêकृत िकया गया है: 
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(1) अनौपचाåरक 
(2) औपचाåरक åरपोटª 

अनौपचाåरक åरपोटª 

अनौपचाåरक åरपोटª आम तौर पर आंतåरक उपयोग के िलए होती ह§ और िवभाग और िवभाग के ÿमुखŌ 
के अÆय सदÖयŌ के पास जा सकती ह§। हालां िक åरपोटª कई वगª लंबी हो सकती है, यह आम तौर पर एक 
औपचाåरक åरपोटª से बहòत कम है। अनौपचाåरक åरपोटª को ²ापन कì तरह Öवłिपत िकया जा सकता है। 

औपचाåरक åरपोटª 
एक औपचाåरक åरपोटª वह है िजसे िनधाªåरत ÿाłप म¤ तैयार िकया जाता है और एक िनधाªåरत ÿिøया के 
अनसुार ÿÖततु िकया जाता है। सामाÆय åरपोटª, िनÌनिलिखत तीन ÿकार कì हो सकती है: 

(1) आविधक या िनयिमत åरपोटª: ये Óयवसाय के सामाÆय िदनचयाª म¤ िनयिमत अंतराल पर 
तैयार और ÿÖततु िकए जाते ह§। उÆह¤ वािषªक, अधªवािषªक, ýैमािसक, मािसक, साĮािहक या 
यहा ंतक िक दैिनक भी ÿÖततु िकया जा सकता है। सामाÆयतः ऐसी åरपोटŎ म¤ तÃयŌ का िववरण 
केवल िवÖतार से या सारां िशत łप म¤ होता है, एक राय या िसफाåरश के िबना। 

(2) जानकारीपूणª åरपोटª: यिद åरपोटª केवल िकसी मु ĥे या िÖथित से संबं िधत तÃयŌ को ÿÖतुत 
करती है, तो यह जानकारीपणूª है। इसम¤ केवल एकिýत डेटा या संगिठत łप म¤ देख ेगए तÃयŌ 
को शािमल िकया गया है। यह िÖथित को ÿÖतुत करता है जैसा िक यह होना चािहए और जैसा 
नहé होना चािहए। इसम¤ कोई िनÕकषª नहé है या िसफाåरश¤। यह उपयोगी है ³यŌिक यह एक ऐसे 
łप म¤ ÿासंिगक डेटा ÿÖतुत करता है िजसम¤ ÿबंधन Ĭारा िनणªय लेने कì आवÔयकता होती है। 

(3) Óया´याÂमक åरपोटª: एक सूचनाÂमक åरपोटª कì तरह एक Óया´याÂमक åरपोटª म¤ तÃयŌ को 
शािमल िकया गया है, लेिकन इसम¤ डेटा का मूÐयांकन या Óया´या या िवĴेषण और 
संवाददाता के िनÕकषª भी शािमल ह§। इसम¤ कायŎ के िलए िसफाåरश¤ हो सकती ह§। 

दÖतावेजŌ का कायªकारी सारांश 
एक कायªकारी सारांश एक लंबी åरपोटª, आलेख, िसफाåरश, या ÿÖताव कì शुŁआत म¤ एक सं ि±Į खंड 
है जो दÖतावेज़ को सारां िशत करता है। एक कायªकारी सारांश, या ÿबंधन सारांश, Óयवसाय के उĥेÔयŌ के 
िलए उÂपािदत एक दÖतावेज़ का एक छोटा दÖतावेज़ या अनभुाग है, जो लंबी åरपोटª या ÿÖताव या 
संबं िधत åरपोटŎ के समूह को सारां िशत करता है तािक पाठक तेजी से बड़े शरीर से पåरिचत हो सक¤  इसे 
सब कुछ पढ़े िबना सामúी का सार िमल सक¤ । इसम¤ आम तौर पर समÖया का एक संि±Į िववरण या 
ÿमुख दÖतावेजŌ, पķृभिूम कì जानकारी, सं ि±Į िवĴेषण और मु´य िनÕकषŎ म¤ शािमल ÿÖताव, 
शािमल है। 
संरचना 

• मु´य åरपोटª कì लंबाई का लगभग 5-10% है 

• लि±त दशªकŌ के िलए उपयुĉ भाषा म¤ िलखा गया है 

• सं ि±Į पैराúाफ शािमल ह§ 
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• सारांश के साथ शुł कर¤ 

• मु´य åरपोटª के समान øम म¤ िलखा गया है 

• केवल मु´य åरपोटª म¤ मौजदू सामúी शािमल कर¤ 

• िसफाåरश करो 

• एक औिचÂय ÿदान कर¤ 

• एक िनÕकषª िनकाल¤ 

• मु´य åरपोटª से अलग से पठनीय है 

3.3 सीवी एवं  आवेदन पý  Writing CVs 

 उĥेÔय 

यह एक उĥेÔय के साथ बनाया गया है - िनयोĉा को अपने कौशल, ²ान और अनभुव को "बेचने" के 
िलए, तािक वह आपको सा±ाÂकार के िलए आमं िýत करे। एक ÿभावी बायोडाटा, िनयोĉा कì 
आवÔयकताओ ं से मैल खाता हòआ बनता है और आपके Ĭारा ÿदान कì जाने वाली सेवाए ंऔर उन 
आवÔयकताओ ंके बीच एक मैल िदखाता है। यह सूचनाओ ंको सं ±ेप म¤ आपके Ĭारा िहतŌ को उ°ेिजत 
करता ह:ै अिĬतीय गुण, अ¸छी तरह से िवकिसत कौशल, ÿासंिगक कायª या अकादिमक अनभुव, या 
उपलिÊधया ंजो आपको ÿितÖपधाª से ÖपĶ łप से अलग करती ह§। इसे ÿदिशªत करने कì जłरत है तािक 
िनयोĉा यह समझ सक¤  िक -  

• आप नौकरी और संगठन कì आवÔयकताओ ंको कैसे परूा करते ह§ 

• िक आपके पास सही योµयताएं और िश±ा है 

• आपके पास सही अनभुव और कौशल है 

• आपके पास नौकरी के िलए पेशेवरता का सही Öतर ह ै

åरÛयूमे के ÿकार 

1. कालøम रेÛयूमे - The Chronological Resume 

िफर से शुł करने का सबसे पारंपåरक तरीका कालøम है। यह उÂøम कालøम (reverse 
choronology) म¤ कायª अनभुव या िश±ा सूचीबĦ करता है। ÿÂयेक नौकरी या शै±िणक अनभुव से 
जड़ुी िजÌमेदाåरयŌ और उपलिÊधयŌ का वणªन करता है। 

उपयोग म¤ कब 

• जब अं ितम िनयोĉा को बहòत सÌमािनत माना जाता है। 

• जब नौकरी का इितहास ÿगितशील łप से अिधक िजÌमेदार पदŌ को िदखाता है। 

• आप एक पारंपåरक संगठन के िलए आवेदन कर रह ेह§। 
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उपयोग नहé कर¤  

• जब नौकåरया ंअ³सर बदल दी जाती ह§। 

• जब आप अपने कåरयर लàयŌ को बदल रहे ह§। 

• आप कुछ समय के िलए नौकरी बाजार से दरू  रह ेह§। 

• आप अपनी पहली नौकरी के िलए आवेदन कर रहे ह§। 

2. कायाªÂमक रेÛयूमे The Functional Resume 

कायाªÂमक पनुŁÂथान म¤ आपने उपलिÊधयŌ कì एक सूची के आयोजन के दौरान स±मता के अपने ±ेýŌ 
पर जोर िदया और िफर अधीनÖथ वगŎ म¤ टूर िनयोĉाओ ंऔर अकादिमक अनभुव कì पहचान कì। 

उपयोग म¤ कब 

• आप हािलया नौकåरयŌ म¤ उपयोग नहé कì जाने वाली ±मताओ ंपर जोर देना चाहते 
ह§। 

• आप कåरयर बदल रह ेह§। 

• आप पहली बार नौकरी बाजार म¤ ÿवेश कर रहे ह§ या अनपुिÖथित के बाद पनुः ÿवेश 
कर रहे ह§। 

• आपकì िपछली कåरयर ÿगित िनराशाजनक रही है। 

• आपने िविभÆन ÿकार कì असंबĦ नौकåरया ंआयोिजत कì ह§। 

• आपका काम एक Öवतंý या अÖथायी ÿकृित का रहा है। 

 उपयोग नहé कर¤  

• आप अपने कåरयर कì ÿगित पर जोर देना चाहते ह§। 

• आपने सीिमत सं´या म¤ कायª िकए ह§। 

• आपके सबस ेहािलया िनयोĉा अ¸छी तरह से जाने जाते ह§ और ÿितिķत ह§। 

• आप एक पारंपåरक आयोजन के िलए आवेदन कर रहे ह§। 

3. लि±त रेÛयूमे The Targeted Resume 

िकसी िवशेष िनयोĉा के िलए िकसी िवशेष िÖथित म¤ आप ³या कर सकते ह§, इस पर Åयान क¤ िþत करने 
के िलए एक लि±त रेÛयूमे उपयोग िकया जाता है। अपने कåरयर के उĥेÔय को बताते समय, आप उससे 
संबं िधत िकसी भी ±मता को सूचीबĦ करते ह§। 

उपयोग म¤ कब 

 आप नौकरी के लàय के बारे म¤ बहòत ÖपĶ ह§। 
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 आपके पास कई कåरयर उĥेÔय ह§ और ÿÂयेक के िलए एक अलग रेÛयू मे ह§। 

 आप उन ±मताओ ंपर जोर देना चाहते ह§ िजÆह¤ आपने िनयिमत िनयोĉा के िलए 
नहé िकया हो। 

उपयोग नहé कर¤  

• आप कई अनÿुयोगŌ के िलए एक रेÛयूमे चाहते ह§। 

• आप अपनी ±मताओ ंया उपलिÊधयŌ के बारे म¤ ÖपĶ नहé ह§। 

• आप बस अपना कåरयर शुł कर रहे ह§ और आपके पास थोड़ा अनभुव है। 

अपना रेÛयूम तैयार करना 
रेÛयूम करने के िलए िनÌनिलिखत अंक शािमल होना चािहए: 

1. संपकª  अनुभाग: आप कौन ह§ और आप तक कैसे पहò ंचा जा सकते ह§? 

सुिनिĲत कर¤ िक आप अपना नाम, ईमेल पता और अपने रेÛयूमे पर एक संपकª  फोन नंबर शािमल कर¤। 
पूंजीकरण या बोÐड ÿकार का उपयोग करके अपने नाम के साथ अपना रेÛयू मे तैयार कर¤। सड़क का पता, 
शहर, राºय, और िज़प कोड शािमल कर¤। 

2. उĥेÔय कथन: आप ³या करना चाहते ह§? 

उĥेÔय कथन का उĥेÔय अपने कåरयर लàयŌ और योµयता से, पाठक को सूिचत करना है। कथन को 
िवशेष łप से पयाªĮ िलखा जाना चािहए तािक पाठक को यह पता चल सके िक आपके पास अपनी 
नौकरी खोज पर Åयान क¤ िþत िकया गया है। 

3. िश±ा अनुभाग: आपने ³या सीखा है? 

यह अनभुाग सबसे ÿभावी है जब आपके पास अपनी िश±ा से अनभुव होते ह§ जो ÿभावशाली और / या 
सीधे आपके उĥेÔय से संबं िधत होते ह§। इस अनभुाग को जोड़ना उपयोगी होता ह ै जब आपने कायª 
अनभुव के बजाय अपनी िश±ा के माÅयम से कौशल और िविशĶ ²ान िवकिसत िकया है। इस अनभुाग 
का उपयोग coursework, अनसंुधान, या िवशेष ²ान को उजागर करने के िलए िकया जा सकता है जो 
आपके उĥेÔय को परूा करता है। 

4. अनुभव / रोजगार अनुभाग: आप ³या कर सकते ह§?  

अपनी वतªमान / सबसे हाल कì िÖथित के साथ शुł कर¤ और कालøम के अनसुार िपछल ेकायŎ का 
िववरण द¤। हाल के रोजगार के िलए और अिधक जगह समिपªत कर¤। संगठन के शहर और राºय के साथ 
नौकरी के शीषªक और संगठनाÂमक जानकारी का पालन कर¤। रोजगार कì ितिथयŌ का वणªन करने के 
िलए पहले और िपछल ेमहीन ेऔर वषª का उपयोग कर¤। 
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5. Óयावसाियक गितिविधयां और उपलिÊधयां: आपको कैसे पहचाना गया है? 

आपके रेÛयू मे का यह िहÖसा आपको अपने कåरयर के िवकास म¤ अंतŀªिĶ ÿदान करने का अवसर ÿदान 
करता है। आपको चुिनंदा और पणूª होना चािहए, पेशेवर संगठनŌ और कायाªलयŌ म¤ आयोिजत सदÖयता, 
पेशेवर पंजीकरण, सÌमान ÿाĮ, और आपके Ĭारा िलखे गए ÿमुख लेख या ÿकाशनŌ म¤ सदÖयता के łप 
म¤ सूचीबĦ करना चािहए। आपके Ĭारा िदए गए ÿÂयेक लेख या आपके Ĭारा िकए गए हर सÌमेलन कì 
सूची न द¤। गुणव°ा पर जोर द¤ - रेÛयूमे के इस अनभुाग म¤ आपको यह िदखाने म¤ मदद करनी चािहए िक 
आप अपने पेशे म¤ वतªमान और सिøय ह§। 

6. िविवध: वे आपके बारे म¤ और ³या जानना चाहते ह§? 

कुछ आवेदकŌ म¤ उनके शौक, सेवा म¤ सदÖयता या धमाªथª संगठनŌ, सामुदाियक सेवा, ववैािहक िÖथित 
और इसी तरह कì जानकारी शािमल है। यह जानकारी पाठक को आपके बारे म¤ अिधक Óयिĉगत 
ŀिĶकोण देने म¤ सहायक हो सकती है। 

रेÛयूमे और सीवी के बीच अंतर  Difference between resume and CV 

1. रेÛयू मे आपके कौशल और एक या दो पķृŌ पर अनभुव का एक सं ि±Į सारांश ह,ै एक सीवी अिधक 
िवÖततृ ह ैऔर दो पķृŌ से परे अ¸छी तरह फैल सकता है। 

2. रेÛयूम ेके िलए ÿÂयेक िÖथित के अनłुप बनाया जाएगा जबिक सीवी एक समान रखा जाएगा और 
कवर पý म¤ कोई भी बदलाव होगा। 

3. एक सीवी के पास Óयिĉ के परेू कåरयर को सूचीबĦ करने वाला एक ÖपĶ कालøम होता है जबिक 
आवेदक के अनकूुल होन ेके िलए एक रेÛयू मे कì जानकारी को चारŌ ओर घमुाया जा सकता है। 

समूह चचाª पåरचय: Group Discussion Introduction 

समहू चचाª कॉपōरेट दिुनया  म¤ कुछ ÓयिĉÂव ल±णŌ और / या कौशल को मापने के िलए उपयोग कì 
जाने वाली एक िविध है जो एक संगठन उÌमीदवारŌ म¤ देख सकता है, जो एक समहू को अपने िवचारŌ 
और िवचारŌ का आदान-ÿदान करने कì अनमुित देता है। समहू चचाª संगठन को कम समय म¤ 
उÌमीदवारŌ के बारे म¤ एक िवचार ÿाĮ करने म¤ मदद करता है और उन कौशल का आकलन करता है, 
िजनका सामाÆय तौर पर सा±ाÂकार म¤ मूÐयांकन नहé िकया जा सकता है। एक समहू चचाª आम तौर पर 
एक िलिखत परी±ा का पालन करती है। इस िविध म¤, उÌमीदवारŌ के एक समूह को एक िवषय या िÖथित 
दी जाती है और आधा घं टे से अिधक समय तक खदु  के बीच चचाª करन ेके िलए कहा जाता है। समहू 
चचाª के िलए एक आदशª समूह म¤ 8-10 उÌमीदवार ह§, हालांिक िÖथित के आधार पर आंकड़े अलग-
अलग हो सकते ह§। 

कंपिनया ंउÌमीदवार के पारÖपåरक संवादाÂमक कौशल कì जांच के िलए िलिखत परी±ा (जो उÌमीदवार 
के तकनीकì और वैचाåरक कौशल कì जांच करती है) के बाद समूह चचाªए ंआयोिजत करती ह§। समूह 
चचाª उÌमीदवार के Óयवहार, दल-कायª ±मता, नेतृÂव कौशल, पहल, आÂमिवĵास, सनुने के कौशल 
और िवपरीत िवचारŌ को Öवीकार करन ेम¤ खलुे िदमाग का आकलन करने और समूह म¤ भागीदारी और 
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योगदान का आकलन करन ेका ÿयास करता है। इस ÿकार एक समूह चचाª म¤ िनÌनिलिखत पर Åयान 
क¤ िþत होता है- 

  मौिखक संचार ±मता Verbal Communicative Ability 

  गैर मौिखक संकेत Non-Verbal Cues 

 नेतृÂव कौशल Leadership Skills 

  ÿेरक कौशल Motivational Skills 

मौिखक संचार ±मता: Verbal Communicative Ability इसम¤ िवषय के अ¸छे ²ान और 
ÿभावी तरीके से संवाद करने कì शिĉ शािमल है।  हालां िक यह सभी संभािवत िवषयŌ पर अपने आप 
को अīितत रखन ेका एक किठन कायª है। िव°, ÿबंधन, राजनीित, समाज, िव²ान, ÿौīोिगकì, खेल, 
मनोरंजन इÂयािद जैसे िविभÆन ±ेýŌ पर Åयान देने के साथ अ¸छी पढ़ने कì आदत िकसी िवशेष िवषय पर 
िकसी के िवचार Óयĉ करने के िलए आÂमिवĵास बढ़ाने म¤ मदद कर सकती है। हालांिक एक िवषय पर 
बलपवूªक और ŀढ़ता से बात करके सकाराÂमक ÿभाव बनाया जा सकता है, यह तब संभव है जब 
उÌमीदवार के पास इस िवषय के बारे म¤ पयाªĮ जानकारी हो। िवचार कì ÖपĶता और अिभÓयिĉ कì 
सटीकता को शÊदशः और अÿासंिगक बातचीत के िलए ÿाथिमकता दी जाती है। िजतना आवÔयक हो 
उतना बोलना चािहए, न तो अिधक और न ही कम। भाषा औपचाåरक, सादा और सरल होना चािहए। 
अजीब, अनौपचाåरक अिभÓयिĉ इÂयािद से बचा जाना चािहए। अËयथê कì अÆय ÿितभािगयŌ कì राय 
पर ÿितिøया करन ेकì ±मता भी होनी चािहए। इसिलए, दूसरŌ को Åयान से सुनना आवÔयक ह ैऔर 
िफर कुछ और तÃय जोड़कर ÿितिøया द¤ या आगे बढ़¤। 

अशािÊदक संकेत : Non-Verbal Cues: गैर मौिखक संकेत समान łप से महÂवपणूª ह§। गैर-
मौिखक संकेतŌ पर िपछल ेअÅयाय म¤ पहले से ही चचाª कì जा चुकì है। मूÐयांकनकताª उÌमीदवारŌ कì 
शारीåरक हाव - भाव, आंख संपकª  इÂयािद कì जांच करेगा। इसिलए साथी ÿितभािगयŌ के साथ अ¸छे 
संबंध बनाए रखना आवÔयक है। गैर-मौिखक सं केत, जैसे िक िकसी के ŀिĶकोण कì सराहना करते हòए 
Åयान से सनुना या नाराज करना, एक सकाराÂमक संदेश भेजना। Åयान से सनुना अÆय वĉाओ ं को 
ÿोÂसािहत करन े और नेतृÂव कौशल का ÿदशªन करन े का एक तरीका हो सकता है। ÿितभािगयŌ को 
उपिÖथत ÿÂयेक उÌमीदवार के साथ संवाद करना चािहए। बोलते समय िकसी एक सदÖय को नहé देखना 
चािहए, और िवशेष łप से मूÐयांकनकताª पर नहé। शारीåरक भाषा Óयिĉ के बारे म¤ बहòत कुछ कहती है 
- िकसी के संकेतŌ और ÓयवहारŌ कì तुलना म¤ िकसी के ŀिĶकोण को ÿितिबं िबत करन े कì अिधक 
संभावना होती है। 

नेतृÂव कौशल: Leadership Skills : समहू चचाª का उĥेÔय उÌमीदवार के नेतृÂव के गुणŌ का Æयाय 
करना भी है। चचाª शुł होने के बाद मूÐयांकनकताª पķृभिूम म¤ वापस आ जाता है। मूÐयांकनकताªओ ं का 
Åयान उÌमीदवारŌ और िजस तरीके से व े अÆय उÌमीदवारŌ को ÿेåरत और ÿभािवत करन े के िलए 
Óयवहार, कौशल और समझ और नेतृÂव के गुण, ÿदिशªत करते ह§। 

ÿेरक कौशल: Persuasive Skills : मूÐयांकनकताª इस तरीके को भी देखता है िजसम¤ एक 
उÌमीदवार समूह के अÆय सदÖयŌ को िवĵास िदलाता है, और ÖपĶता िजसके साथ उÌमीदवार अपना 
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ŀिĶकोण Óयĉ करता है। उÌमीदवार को ÖपĶ होना चािहए, िवचार उÂपÆन करना, Åविन उबाऊ नहé 
करना, दसूरŌ  को बोलने कì अनमुित देना चािहए, और िकसी िदए गए िवषय पर खड़े होने कì ±मता है। 
समहू चचाª के दौरान इस Öट§ड को दसूरŌ  के ŀिĶकोण को समायोिजत करन े के िलए थोड़ा बदला जा 
सकता है। यहा ंतक िक जब िकसी अÆय उÌमीदवार से असहमत हो, असहमित िवनăता से Óयĉ कì 
जानी चािहए। 

समूह चचाª ÿिøया: एक समूह चचाª म¤ आम तौर पर तीन भाग होते ह§: दी±ा, समूह चचाª का शरीर, 
और सं ±ेपण / िनÕकषª। 

 शुŁआत: समूह चचाª शुł करन ेवाले उÌमीदवार को न केवल पहले बोलने का मौका िमलता है बिÐक 
मूÐयांकनकताª और उसके साथी उÌमीदवारŌ का Åयान भी ÿाĮ होता है। यह मदद करता है अगर, 
उÌमीदवार समहू चचाª शुł करन ेम¤ अपनी सामúी और संचार कौशल के साथ अनकूुल पहला ÿभाव 
डाल सकता है तो। हालां िक, अगर कोई उÌमीदवार समूह चचाª शुł करता है, लेिकन उसके बाद चपु 
रहता है तो वह मूÐयांकनकताª पर अनकूुल ÿभाव डालने कì संभावना को कम कर सकता है।यिद 
उÌमीदवार समहू चचाª को ÖपĶ łप से शुł करता है, लेिकन उसको उस िवषय म¤ ²ान नहé ह ैतो वह 
अपनी चुनाव कì सÌभावना  को कम कर देता ह§।  िवषय को सही पåरÿेàय या ढांच ेम¤ रखना, आरंभकताª 
कì िज़Ìमेदारी है। इसिलए िकसी Óयिĉ को समूह चचाª शुł करना बेहतर होता है अगर िकसी के िवषय 
पर चचाª के बारे म¤ गहराई से ²ान हो। यिद कोई Óयिĉ इस िवषय के बारे म¤ िनिĲत नहé है, तो दसूरŌ  Ĭारा 
Óयĉ िकए गए िवचारŌ को Åयान से सनुना बेहतर होगा और िफर बात कर¤। िकसी कì राय Óयĉ करने के 
िलए जÐदी म¤ नहé होना चािहए। 

चचाª का शरीर: यह समूह चचाª का मु´य िहÖसा है जहां समहू के सभी सदÖय इस िवषय पर अपनी राय 
Óयĉ करते ह§। अËयिथªयŌ को अपने िवचारŌ को Óयĉ करने के िलए खदु को ÿितबं िधत करना होगा और 
अÆय तकŎ को चलान े के िलए समहू चचाª का उपयोग ÿितयोिगता के łप म¤ नहé करना चािहए। 
अËयिथªयŌ को िवनăता से सहमत, असहमत या तटÖथ रहने का िवकÐप चुनना चािहए। बोलते समय 
एक वĉा कभी बािधत नहé होना चािहए। बारी से बाहर बोलना और दसूरŌ  को कम करना नकाराÂमक 
ÿभाव पैदा करना होता है। संभािवत िनयोĉा को बहòत अिधक, वĉा कì आøामकता, दरू  कर सकती ह§। 
बोलते समय, परेू समूह को संबोिधत िकया जाना चािहए तािक हर कोई, जो कहा जा रहा ह ैउसके ÿित 
चौकस हो। वĉा का Łझान कभी भी मूÐयांकनकताª पर नहé होना चािहए। सामúी पर जोर देने के िलए, 
ÿासंिगक नीितया,ं उĦरण, पåरभाषाए,ं तÃय और आंकड़े इÂयािद का उपयोग िकया जा सकता है। तÃय 
और आंकड़Ō का उपयोग करते समय, यह याद रखना चािहए िक समिĶ आंकड़े सामाÆयीकृत िकए जा 
सकते ह§, जबिक सàूम आंकड़े िविशĶ होना चािहए।  

सारांश / िनÕकषª: एक िनÕकषª वह जगह है जहां परूा समहू िवषय के प± म¤ िनणªय लेता है। आम तौर 
पर, एक समूह चचाª का िनÕकषª नहé होता है। लेिकन चचाª हमेशा सं±ेप म¤ होती है। उÌमीदवारŌ म¤ से एक 
को चचाª सारां िशत करने के िलए आमंिýत िकया जाता है। यह समूह चचाª के अंत को संकेत देता है। 
उÌमीदवार को समूह के बारे म¤ चचाª करने वाले सभी को सारां िशत करना होगा। समहू चचाª सारां िशत 
करते समय िनÌनिलिखत को Åयान म¤ रखा जा सकता है: 
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 सारांश सं ि±Į और सं ±ेप म¤ होना चािहए। 

 चचाª कì सभी महÂवपणूª िबं दओु ंको शािमल िकया जाना चािहए। 

 वतªमान म¤ ÿÖतुतकताª Ĭारा िकए गए िबंदओु ंपर Åयान क¤ िþत नहé होना चािहए। 

 यहा ंकोई नया अंक नहé बताया जाना चािहए। 

3.4 समूह चचाª और सा±ाÂकार (INTERVIEWS) 

एक सा±ाÂकार एक औपचाåरक बातचीत है िजसम¤ दोनŌ संबंिधत प± यह पता लगाने का ÿयास करते ह§ 
िक ³या अÆय पाटê उनके िलए कुछ मूÐयवान पेशकश करती है। आकार या उīोग के बावजदू सभी 
संगठनŌ को सही नौकरी के िलए सही उÌमीदवार का चयन करने के िलए, सा±ाÂकार कì आवÔयकता है 
और उपयोिगता होती है। मैकडमॉªट के अनुसार, सा±ाÂकार का अथª है: - दो पािटªयŌ के बीच एक जिटल 
बातचीत है, िजसम¤ दोनŌ एक साथ अपनी-अपनी  आवÔयकता कì पेशकश कर रहे ह§। एक सा±ाÂकार 
संचार कì दो-तरफा ÿिøया है, जहां सा±ाÂकारकताª उÌमीदवार से ÿाĮ जानकारी से यह िनधाªåरत करता 
है िक वह नौकरी के िलए सही उÌमीदवार ह ैया नहé, जबिक उÌमीदवार यह तय करन ेका ÿयास करता है 
िक ³या नौकरी और संगठन उसके िलए सही है। एक सा±ाÂकार का उĥेÔय आवÔयकता और िÖथित के 
आधार पर िभÆन हो सकता है। सा±ाÂकार न केवल उÌमीदवारŌ के चयन के िलए आयोिजत िकया जाता 
है बिÐक पदोÆनित, िशकायतŌ का िनवारण, ÿदशªन का आकलन आिद म¤ भी आयोिजत िकया जाता है। 

 I. सा±ाÂकार के ÿकार: 

ए] चयन सा±ाÂकार: इस ÿकार के सा±ाÂकार को ‘रोजगार सा±ाÂकार’ या ‘सेवा सा±ाÂकार’ के łप 
म¤ भी जाना जाता है। मु´य उĥेÔय सही िÖथित के िलए सही उÌमीदवार का चयन करना है। आवेदन पý, 
åरºयमेू और अÆय दÖतावेज जो एक संभािवत उÌमीदवार, िनयोĉा को भेजता है, के अलावा, यह 
आवÔयक है िक िनयोĉा और उÌमीदवार के बीच आमन-ेसामने बैठक के बाद ही उÌमीदवार कì 
उपयुĉता कì जांच कर उसे भतê िकया जा रहा है। यह िनयोĉा को उÌमीदवार के परेू ÓयिĉÂव का 
आकलन करन े और नौकरी के िलए कई आवेदकŌ म¤ से एक का चयन करन े का मौका भी देता है। 
अिधकांश भतê उÌमीदवारŌ म¤ तीन महÂवपणूª आवÔयकताओ ंकì तलाश करते ह§: 

 योµयता और ±मता 

 वचनबĦता 

 अनकूुलन 

योµयता और ±मता नौकरी करने कì ±मता को इं िगत करती है। सा±ाÂकार के माÅयम से, 
सा±ाÂकारकताª यह पता लगाने कì कोिशश करता है िक सीवी / रेÛयू मे म¤ उिÐलिखत गुण और योµयता, 
उÌमीदवार के उ°रŌ के माÅयम से पारखी जाती है। वचनबĦता कंपनी कì ओर वफादारी और समपªण है। 
सा±ाÂकारकताª यह जानने म¤ łिच रखता है िक ³या उÌमीदवार कंपनी म¤ दीघªकािलक संबंध म¤ łिच 
रखता ह ैयानी उÌमीदवार नौकरी पर िटकेगा या कुछ महीनŌ म¤ छोड़ देगा। सा±ाÂकारकताª ÖपĶ łप से 
िनकट भिवÕय म¤ भतê ÿिøया को दोहराने म¤ łिच नहé रखता है। अनकूुलन वह सुिवधा है िजसके साथ 
उÌमीदवार कंपनी म¤ िफट होगा: पारÖपåरक संबंध, कामकाजी शैली, मूÐय इÂयािद। 
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सा±ाÂकार शैिलयŌ: 

1. िदशाÂमक: यह सा±ाÂकार शैली बेहद सं रिचत है। सा±ाÂकारकताª पहले से तैयार øम म¤ िविशĶ, 
सीधा ÿĳ पछूता है। इस ÿाłप का उपयोग करन ेका एक कारण सा±ाÂकार म¤ उÌमीदवारŌ म¤ िनरंतरता 
बनाए रखने और चयन ÿिøया को आसान और बेहतर बनाने कì आवÔयकता हो सकती है। इस शैली 
का उपयोग बड़े संगठनŌ Ĭारा िनचल े Öतर पर भतê के िलए भी िकया जा सकता है जो उनकì भतê 
अिभयान के जवाब म¤ बहòत से अनÿुयोग ÿाĮ करते ह§। 

2. गैर-िदशाÂमक: इस शैली का मु´य łप से उ¸च Öतर कì भतê के िलए उपयोग िकया जाता है और 
एक ÿĳ-उ°र सý कì तुलना म¤ वाताªलाप कì तरह अिधक ÿयोग म¤ लाया जाता है। सा±ाÂकारकताª, 
उÌमीदवार से ÿितिøया ÿाĮ करने के िलए, वणªनाÂमक ÿĳŌ का उपयोग करता है। 

3. Óयवहार: इस शैली का उपयोग सा±ाÂकारकताª Ĭारा िपछली कंपनी म¤ समान/समान भिूमका म¤ 
उÌमीदवार के ÿदशªन का Æयाय करने के िलए िकया जाता है। इस शैली म¤, उÌमीदवारŌ से िविशĶ 
उदाहरणŌ के साथ ÿĳŌ का उ°र देने कì उÌमीद कì जाती है तािक यह जाना जा सक¤  िक उÆहŌने 
समÖयाओ ंका सामना कैसे िकया है, िविभÆन पåरिÖथितयŌ को कैसे संभाला, आिद।  

4. ÿÖतुित: यह भी उ¸च Öतर पर िनयिुĉ के िलए उपयोग िकया जाता है जहां उÌमीदवारŌ को पैनल के 
सÌमुख ÿÖतुित (presentation) देना होता है। हालां िक, िकसी को याद रखना चािहए िक इन शैिलयŌ म¤ 
से कोई भी अलगाव म¤ उपयोग नहé िकया जाएगा। एक सा±ाÂकार म¤ इन शैिलयŌ का संयोजन शािमल 
होगा। 

सा±ाÂकार का ÿाłप: 

1. पूवª-सा±ाÂकार परी±ा: इस ÿाłप का उपयोग तब िकया जाता है जब कुछ असामाÆय łप से बड़ी 
सं´या म¤ उÌमीदवारŌ ने कुछ पदŌ के िलए आवेदन िकया है। यह आम तौर पर एक िलिखत परी±ा के łप 
म¤ होता है जो सामाÆय और िविशĶ तकनीकì कौशल दोनŌ का परी±ण करता है। यह आईटी नौकåरयŌ, 
सरकारी नौकåरयŌ आिद म¤ आम है। नौकåरयŌ के मामल ेम¤ स´त शारीåरक गितिविध और िदमाग कì 
सतकª ता कì आवÔयकता होती है। सशľ बलŌ, सुर±ा किमªयŌ, अंगर±क, आिद म¤ भी शारीåरक और 
मानिसक परी±ण हो सकते ह§। समहू चचाªओ ंको पवूª-सा±ाÂकार परी±ण के िहÖसे के łप म¤ भी माना 
जा सकता है। अÆय तरीकŌ म¤ केस Öटडी, रोल-Èले इÂयािद शािमल हो सकते ह§। 

2. Óयिĉगत: यह एक सा±ाÂकार है जहां एक सा±ाÂकारकताª उÌमीदवार से िमलता है। आम तौर पर, 
एचआर िवभाग इस कायª म¤ शािमल है, जहां आवेदनŌ के ढेर से, संभािवत उÌमीदवारŌ को मु´य 
सा±ाÂकार के िलए जांच कì जाती है। इस चरण म¤, उÌमीदवार के तकनीकì ²ान पर नहé बिÐक 
ÿितबĦता और अनकूुलन पर अिधक बल िदया जाता है। ÿĳ उÌमीदवार कì िपछली नौकåरयŌ, छोड़ने, 
वेतन, सीटीसी, भ°े और भ°े, वेतन अपे±ाओ ंआिद के कारणŌ पर आधाåरत हŌगे। बाद म¤, उÌमीदवार 
के संभािवत बॉस, िवभाग के ÿमुख इÂयािद को इसी तरह के एक सा±ाÂकार म¤ िवषय ²ान, तकनीकì 
कौशल का परी±ण देता है। 
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3. पैनल सा±ाÂकार: यहा,ं दो या दो से अिधक लोग एक ही समय म¤ उÌमीदवार से मुलाकात करने के 
िलए एक पैनल बनाते ह§। आम तौर पर, पैनल म¤ िवभाग के ÿमुख, मानव संसाधन िवभाग का एक सदÖय 
और एक िवषय िवशेष² होता ह§। यिद आवÔयक हो तो पैनल पर एक आंतåरक / बाहरी िवशेष² हो 
सकता है। सा±ाÂकार कì संरचना एक जैसी होगी, केवल अंतर यह ह ैिक सभी मौजदूा लोगŌ Ĭारा ÿĳ 
पछेू जाएंग,े िजनम¤ से ÿÂयेक पैनल पर एक अलग भिूमका िनभाएगा। 

सा±ाÂकार का ढांचा: 

अिधकांश सा±ाÂकारŌ कì संरचना एक समान पैटनª का पालन करती है। िविभÆन िवशेष² इसे िविभÆन 
तरीकŌ से नामपý कर सकते ह§, लेिकन इसम¤ अिनवायª łप से एक पåरचय, सा±ाÂकार का मु´य िनकाय 
- ÿĳ-उ°र सý - और समापन शािमल है। इसे कभी-कभी डÊÐयूएएसपी (WASP) तकनीक के łप म¤ 
जाना जाता है। उÌमीदवार का Öवागत करते हòए, ÿĳ पछूना, जानकारी और िवभाजन कì आपिूतª करना 
शािमल है।  

I म§ पåरचय: इसम¤ उÌमीदवार का Öवागत करना और उसे आरामदायक बनाना शािमल है। यह 
उÌमीदवार को अपने बैग, फाइल इÂयािद कì ÓयवÖथा करने और ÓयविÖथत कì अनमुित देता है। साथ 
ही, सा±ाÂकारकताªओ ंको पोशाक, शरीर कì भाषा और उÌमीदवार के अÆय गैर-मौिखक संकेतŌ का 
आकलन करने और पहली छाप बनान ेका अवसर िमलता है। एक अ¸छी मुþा, सुखद मुÖकुराहट, एक 
ŀढ़ हाथ िमलाने कì मþुा, एक उÂकृĶ पहली छाप म¤ योगदान द ेसकता है।  

II ÿĳो°र सý: पåरचय के बाद, सा±ाÂकार दसूरे  दौर म¤ - ÿĳ-उ°र सý म¤ चला जाता है। इस 
दौर म¤ सा±ाÂकारकताªओ ं Ĭारा संगठन, नौकरी कì आवÔयकताओ,ं सा±ाÂकार के उĥेÔय और लàय 
आिद के बारे म¤ जानकारी ÿदान करके धीरे-धीरे माहौल बनाया िकया जाता है। ÿĳ-उ°र सý दो-तरफा 
ÿिøया है जो उÌमीदवार कì योµयता, ±मता, ÿितबĦता और अनकूुलता का परी±ण करने के िलए 
तैयार िकया जाता है।  

ÿĳ पूछना: सा±ाÂकार के लàय के आधार पर, अलग-अलग ÿĳो°री शैिलयŌ का उपयोग िकया जा 
सकता है। सबसे पåरिचत लोग िनÌनानुसार ह§: 

1. बंद ÿĳ (Close-ended): व ेआम तौर पर ‘हाँ या ना’ ÿĳ हो सकते ह§ और मु´य łप से पिुĶ के 
िलए उपयोग िकए जाते ह§। व ेिविशĶ ह§ और केवल छोटे उ°रŌ कì आवÔयकता है। 

 2. खुले ÿĳ (Open-ended): इन ÿĳŌ का उ°र ‘हाँ या ना’ म¤ नहé िदया जा सकता है। आम तौर पर 
उÌमीदवार कì ÿितिøया को िचिýत करते हòए व ेकैसे, ³या, ³यŌ, कब, मुझे बताए,ं आिद से शुł होते ह§। 

3. वणाªÂमक ÿĳ: उÌमीदवारŌ ने जो िपछले ÿĳŌ के जवाब िदए हŌगे, उÆही म¤ से इन सवालŌ 
को िलया जाता है। यह ÿĳŌ के िवÖततृ उ°र पाने के िलए िविभÆन तरीकŌ से जांच करने का 
ÿयास करता है और यह पता लगाता है िक ³या उÌमीदवार पहले Öथान पर बताए गए 
िवरोधाभास को समाĮ कर पता है या नहé। इस तरह के ÿĳŌ म¤ शािमल हो सकते ह§ - मुझे और 
बताए ं – “जब आप कहते ह§ िक आपका ³या मतलब है?”, “³या आप अिधक िवÖतार से 
वतªनी कर सकते ह§?” 
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4. ÿमुख ÿĳ: व ेिविभÆन मुĥŌ पर उÌमीदवार के िवचार, राय इÂयािद को समझने के िलए तैयार िकये 
जाते ह§। िविशĶ ÿĳŌ म¤ शािमल ह§: - तो आप िकस बारे म¤ सोचते ह§ ...... म§ आपके रेÛयूम ेसे देखता हó ं
िक ...... आिद 

सा±ाÂकार ÿĳŌ के छह ÿकार: 

1. Óयवहाåरक सा±ाÂकार ÿĳ: ये ÿĳ िपछली कंपनी म¤ समान / समान भिूमका म¤ उÌमीदवार के 
ÿदशªन का आकलन करने का ÿयास करते ह§। उÌमीदवार को एक काÐपिनक िÖथित दी जाती है और 
उस िÖथित कì उसकì ÿितिøया भिूमका कì आवÔयकताओ ंके साथ लगी हòई है। कुछ ÿĳ िनÌनानुसार 
हो सकते ह§: 

 आपने एक िवशेष तनावपूणª िÖथित का जवाब कैसे िदया? 

 एक समÖया का वणªन कर¤ और आपने इसे कैसे हल िकया 

 तमु ³या करोगे यिद………।? 

2. योµयता आधाåरत ÿĳ: ये ऐसे ÿĳ ह§ जो नौकरी पान ेके िलए उÌमीदवार कì योµयता और ±मता 
का पता लगाने का लàय रखते ह§। यह उÌमीदवार के साथ उपलÊध कौशल सेट का परी±ण करता है 
और नौकरी कì आवÔयकताओ ंके साथ इसे िवÖततृ करता है। 

 बैल¤स शीट कैसे पढ़ता है? 

 पाåरत करन ेके िलए महÂवपणूª लेखांकन ÿिविĶया ं³या ह§ ......? 

 आप कैसे योजना बनाय¤गे और ÓयविÖथत कर¤गे ......? 

 ............ .. के िलए आप िकस िविध का उपयोग कर¤गे? 

3. ÓयिĉÂव आधाåरत सा±ाÂकार ÿĳ: ये ÿĳ सा±ाÂकारकताª को संगठन कì संÖकृित के िलए 
उÌमीदवार कì अनकूुलता को समझने के िलए तैयार िकए गए ह§। � हम¤ अपने बारे म¤ कुछ बताओ। � 
आप अपने खाली समय म¤ ³या करते ह§? 

4. तकनीकì सा±ाÂकार ÿĳ: इस ÿकार का ÿĳ िकसी िवशेष सॉÉटवेयर, िसÖटम, उपकरण इÂयािद 
के साथ उÌमीदवार के ²ान के Öतर को जानने का ÿयास करता है। यह िनयमŌ, िविनयमŌ, िसĦांतŌ, सýूŌ, 
लेखापरी±ा / लेखांकन के मानकŌ, आिद ²ान से भी िनपट सकता है।  

 5. तनाव आधाåरत सा±ाÂकार ÿĳ: ÿĳो°री का यह तरीका उÌमीदवार को अपनी ÿितिøया का 
परी±ण करन ेके िलए एक अजीब और असहज िÖथित म¤ डाल देता है। उÌमीदवार के पेशेवर कåरयर म¤ 
नकाराÂमक अंक पर हो सकता है। ÿĳ कैåरयर, िÖथरता, कåरयर िवकास कì कमी इÂयािद म¤ अंतराल से 
िनपट सकते ह§। 

6. आधाåरत ÿĳŌ को िफर से शुł कर¤: ये ÿĳ िवशेष łप से रेÛयूमे िकए गए िववरणŌ के साथ 
िमलान करते ह§। व े िनजी िववरण, शै±िणक योµयता, उपलिÊधया,ं कायª अनभुव, उÌमीदवारŌ के साथ 
काम करन ेवाले पहले संगठनŌ, कåरयर िशÉट इÂयािद के आधार पर ÿĳ हो सकते ह§। इस दौर के अंत म¤, 
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उÌमीदवार को ऐसे ÿĳ पछूने का मौका भी िमलता ह ैजो िनधाªåरत करने म¤ मदद कर¤गे अगर नौकरी उसके 
िलए सही है या नहé। 

7. सा±ाÂकार समािĮ : यह सा±ाÂकार संरचना म¤ अंितम चरण होता है और इसम¤ एक अ¸छा ÿभाव 
छोड़ना महÂवपणूª है। यह संभािवत उÌमीदवारŌ पर िनणªय लेने के दौरान िनयोĉा सा±ाÂकारकताª कì 
ÿोफ़ाइल को Åयान म¤ रखने म¤ मदद करेगा। अंत धीरे-धीरे और अचानक नहé होना चािहए। सा±ाÂकार के 
नतीजे के बावजदू, इस े सकाराÂमक और सौहादªपणूª नोट पर समाĮ होना चािहए। यहा ं तक िक यिद 
उÌमीदवार का चयन नहé िकया जाता है, तो उसे कंपनी के बारे म¤ संतिुĶ कì भावना के साथ सा±ाÂकार 
छोड़ना चािहए। कंपनी के िलए इसका लाभकारी ÿभाव होगा, ³यŌिक उÌमीदवार कंपनी के बारे म¤ बाहर 
अ¸छी बात करेगा। 

सा±ाÂकार से आशय (MEANING OF INTERVIEW) 

सा±ाÂकार को अं úेजी म¤ interview कहते है। जो Ā¤ च भाषा के शÊद ‘Entrevoir’ से िलया गया है। 
इससे आिभÿाय एक दसुरे  को देखने से है। इसम¤ ÿĳŌ के माÅयम से एक Óयिĉ दसूरे  Óयिĉ के ²ान कì 
जानकारी ÿाĮ करता है। अत: सा±ाÂकार से आशय वाताªलाप या उस उĥेÔय के िलये कì जाती है। 

एच० पी० यंग के अनसुार, “सा±ाÂकार ±ेýीय कायª कì एक िवशेष तकनीक है, िजसका ÿयोग िकसी 
Óयिĉ अथवा ÓयिĉयŌ के Óयवहार को देखने, उनके कथनŌ को िलखन ेव सामािजक अथवा अÆत िøया 
के ÖपĶ पåरणामो का अÅयानन करन ेके िलए िकया जाता है।” 

िव० एम० पायर, के अनसुार, “सा±ाÂकार दो ÓयिĉयŌ के मÅय पायी जानी वाली एक िवशेष सामािजक 
पåरिÖथतयो है िजसम ेएक मनोवै²ािनक ÿिøया के अÆतगªत दोनŌ Óयिĉ परÖपर उ°र-ÿितउ°र करते है 
।” 

अत: ÖपĶ ह ैकì सा±ाÂकार मौिखक संचार कì एक ÿिøया है िजसमे आमन-ेसामने बैठकर बातचीत कì 
जाती है। सा±ाÂकार लेने वाले को अËयथê कì योµयता, कायª±मता, कुशलता. łिच, तÂकाल बुिÅद, 
पåरप³वता आिद के मूÐयाकन म¤ सहायता िमलती है । 

सा±ाÂकार कì िवशेषताए ँ(CHARACTERISTICS OF AN INTERVIEW) 

सा±ाÂकार िविभÆन उĥेÔयो को पणूª करने के िलए आयोिजत िकये जाते है परÆत ु िविभÆन ÿकार के 
सा±ाÂकार म¤ कुछ सामय िवशेषताएँ होती है – 

(1) यह िनधाªåरत उĥेÔय के िलए िकये जाते है और यह उĥेÔय सा±ाÂकार लेने वालो व ् देन ेवालो को 
ÖपĶ होता है। 

(2) दोनŌ प±Ō वालो के िलये सÌÿेषण घटना कì तैयारी या पवूª आËयास आवÔयक होता है । 

(3) सभी सा±ाÂकार पवूª-िनधाªåरत होते है । 

(4) सा±ाÂकार म¤ कम से कम दो प±Ō या ÿितभािगयŌ का होना अिनवायª है परÆतु सामाÆय łप से एक 
सा±ाÂकार देने वाला कई सा±ाÂकार लेने वालŌ का सामना करता है । 
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(5) इसम¤ िवचारो तथा सूचनाओ का Öव¸छ आदान-ÿदान होता है । सÌÿेिषत सूचनाएँ गोपनीय हो भी 
सकती है और नहé भी । 

सा±ाÂकार के ÿकार (TYPES OF INTERVIEWS) 

सा±ाÂकार के ÿमुख łप से आठ ÿकार होते है – 

(1) नौकरी सÌबÆधी सा±ाÂकार (Employment Interviews)  – इस ÿकार के सा±ाÂकार नए 
कमªचाåरयŌ को चनुने के िलए िकये जाते है। इसका उĥेÔय िनयोĉा को ÿाथê के िवषय म¤ सÌपणूª 
जानकारी उपलÊध कराना होता है। इसम¤ आवेदक कì योµयताओ ंऔर गुणŌ को सीधे तौर से आमने 
सामने बैठकर मौिखक िवचार िवमशª के Ĭारा पहचानने और आँकने का कायª िकया जाता है। इस ÿकार 
के सा±ाÂकार म¤ सा±ाÂकार देने वाले Óयिĉ कì मþुा, बातचीत करने का तरीका, आचार-िवचार तथा 
हाव-भाव के अवलोकन एव ंिवĴेषण से उसकì łिच, अिभÿेरणा, Öवभाव, संतुलन, उतरदाियÂव úहण 
करने कì योµयता, तÂकाल बुिÅद तथा पåरप³वता आिद का मÐुयांकन िकया जाता ह ै। 

(2) पåरचय कराने वाला सा±ाÂकार (Orientation Interviews) – इस ÿकार के सा±ाÂकार का 
उĥेÔय नए कमªचारी को उसके कतªÓय और संÖथा के बारे म¤ पåरिचत कराना होता है। इस तरह के 
सा±ाÂकार म¤ महÂवपणूª काम िनयोĉा का होता है, इसिलय ेउसे इस अवसर के िलये पयाªĮ तैयारी करनी 
चािहए। इस सा±ाÂकार म¤ कमªचारी को संÖथा कì संÖकृित, रीितयŌ, एवं मूÐयŌ के बारे म¤ जानकारी दी 
जाती है साथ ही उसे कार, पािक« ग के बारे म¤ िहदायते, इं Ôयोर¤स कायªøम के बारे म¤ जानकरी, नौकरी 
िववरण पिुÖतका, कायाªलय के वै²ािनक उपकरण आिद के िवषय म¤ भी बताया जाता है। जो ÿबÆधक 
इस तरह का सा±ाÂकार कर रहा है उसे कमªचारी को ÖपĶ बताना चािहए कì उसे ³या काम करना है और 
³Ìपिनको उससे ³या-³या अपे±ाएँ है। 

(3) परामशªदाýी सा±ाÂकार (Counseling Interviews) – इस ÿकार के सा±ाÂकार ÿाय: 
कमªचाåरयŌ कì सहायता के िलये िकये जाते है। इसका उĥेÔय कमªचाåरयŌ कì समÖयाओ ंका समाधान 
करना होता है। इस ÿकार के सा±ाÂकार म¤ हमेशा यह नहé होता िक परामशªदाता अपने आधीन छोटे 
कमªचारी को बुलाकर बात करे बिÐक कभी -कभी अिधशासी को भी अपने अधीनÖथ कमªचारी से पथ-
ÿदशªन कì आवÔयकता होती है। 

(4) कायª-सफलता ऑकाने वाले सा±ाÂकार (Performance Appraisal Interviews) – इस 
ÿकार के सा±ाÂकार कमªचारी कì सफलता को पहचानने के िलए, उसके काम कì ÖपĶ तÖवीर िदखाने 
के िलये, सुधार कì आवÔयकता पर बल देने के िलये और कमªचारी को अपना कायª कुशलता से करने 
कì चेतावनी देने के िलये होते है । इस ÿकार के सा±ाÂकार कमªचाåरयŌ कì कायª कुशलता म¤ विृÅद करने 
तथा उनकì किमयŌ को दू र करने म¤ सहायक होते ह ै। 

(5) िशकायत सÌबÆधी सा±ाÂकार (Grievance Interviews) – िशकायत सÌबÆधी सा±ाÂकार 
का मु´य उĥेÔय कमªचाåरयŌ कì िशकायत सनुकर दू र करना होता है। यह कमªचाåरयŌ को यह अवसर 
ÿदान करता है कì वह ÿबÆधको को संÖथा के कायō और नीितयŌ के बारे म¤ िशकायत कर सके। यिद 
सा±ाÂकार म¤ कमªचाåरयŌ और िनयोĉा दोनŌ खलुकर बात करे तभी इस ÿकार कì िशकायतो का 
िनवारण सÌभव हो सकता है। 
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(6) संशोधन सÌबÆधी सा±ाÂकार (Correctional Interviews) – इस ÿकार के सा±ाÂकार, 
कमªचारी के िवŁÅद अनशुासनाÂमक कदम उठान ेके िलए और संशोधनाÂमक कायªवाही करने के िलये 
िकये जाते है। िजस कमªचारी ने आचरण के िनयमो का उÐलघ ंिकया हो, अथवा संÖथा के सहयोग को 
भंग िकया हो तथा गÌभीर łप से नौकरी कì अपे±ाओ का परूा उतरने म¤ असफल रहा हो, उसके िवŁÅद 
इस ÿकार के सा±ाÂकार िकये जाते है। यह सा±ाÂकार तभी करना चािहए जब करना चािहए जब दोनŌ 
दल शाÆत हो तथा कमªचारी को अपनी भावनाएँ Óयĉ करने का अवसर भी िदया जाना चािहए । 

(7) िनगªम सा±ाÂकार (Exit Interviews) – इस ÿकार के सा±ाÂकार ÿाय: संÖथा के िकसी 
कायाªलय िøया िवशेष² के Ĭारा यह जानन े के िलये िकये जाते ह ैकì कोई कमªचारी संÖथा को ³यŌ 
छोड़कर जा रहा है। इससे उन समÖयाओ का ²ान ÿाĮ होता है िजनका समाधान संÖथा के ÿबÆधको को 
अवÔय ही करना चािहए। इस तरह के सा±ाÂकार म¤ यिद कमªचारी को यह आĵासन िदया जाए कì 
सा±ाÂकार म¤ उठाए गए मुĥŌ को परूी तरह गुĮ रखा जाएगा तो यह आिधक लाभदायक रहता है। 

(8) सुचना एकिýत करने वाला सा±ाÂकार ((Information Gathering Interviews) – 
उÂपादक और कमªचारी इस ÿकार के सा±ाÂकार अपने उÂपादŌ म¤ सुधार लाने के उĥेÔय से और उÂपादŌ 
को उपभोĉाओ ंकì अपे±ाओ ं के अनłुप बनाने के िलये करते है। इसम¤ बहòत से सा±ाÂकार करके 
आँकड¤ एकिýत िकये जाते है। इन आँकडो का िवĴेषण करके अथª िनकले जात ेहै और भिवÕय कì 
िøया िनिĲत कì जाती है। 

आÂमसार से आशय(MEANING OF RESUME) 

िकसी Óयिĉ कì योµयता और Öव िनिमªत जीवन पथ कì उपलिÊधयŌ के संि±Į िववरण को आÂमसार के 
नाम से जाना जाता है । आधुिनक Óयावसाियक ÓयÖत वातावरण म¤ ऐसे ÿÖतिुतकरण कì आवÔयकता 
होती ह ैजी कम समय म¤ ÿभावी तरीको से िनयोĉा को आवÔयक सूचनाए ँउपलÊध करा सके । इसी 
कारण रोजगार कì तलाश म¤ लगे ÓयिĉयŌ के िलए आÂमसार का महÂव बढता जा रहा है । इसके Ĭारा व े
अपनी जीवन उपलिÊधयŌ, शै±िणक योµयता तथा Óयिĉगत िववरण को िनयोĉा तक पहòँचाते ह ैतथा 
िनयोĉा आÂमसार के िवĴेषण के Ĭारा योµय व अनभुवी अÓयिथªयो को सा±ाÂकार के िलये बुलात ेहै । 

अत: ÖपĶ है कì आवेदन पý के साथ आवेदक Ĭारा जो सÌपणूª Óयिĉगत जानकारी सलµन कì जाती है 
उसे ही जीवनव°ृ कहा जाता है। एक जीवनव°ृ अÂयंत ही आकषªक, सुबोध एवं सं ि±Į होना चािहए। 
जीवनव°ृ इस ÿकार से बनाया जाना चािहए िजसस ेआपको नौकरी कì तलाश के अिभयान म¤ सहायता 
िमले।   

(CONTENTS OF A RESUME) आÂमसार कì िवषय सामúी 

मफê, िहÐडर āाÁड तथा थाँमस ने आÂमसार कì िवषय सामúी को िनÌनिलिखत ÿकार िवभािजत िकया 
जाता है – 
(1) ÿारिÌभक भाग – इस भाग म¤ आËयथê का नाम व पता, कायª लàय तथा आधार भतू योµयता जो 
उस पद के िलये आवÔयक है, उÐलेख होता है । 
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(2) शै±िणक योµयता – इस भाग म¤ अËयथê अपनी शै±िणक उपलिÊधयŌ का िववरण देता ह ै । इसम¤ 
Öकुल, कालेज, िवĵिवधालय का नाम, परी±ा का नाम, उतरीण करन ेका वषª, ®ेणी, शै±िणक सÌमान 
तथा छाýविृ°यो आिद का उÐलेख होता है । 
(3) कायª अनभुव – इस भाग म¤ कायª अनभुव से सÌबिÆधत सूचनाए ँदी जाती है । यह भाग िनयोĉा कì 
सबसे आिधक आकिषªत करता है ³योिक इसके अÅययन से वह यह िनिĲत करता है कì अËयथê उसके 
कायª के अनकूुल है या नहé । इस भाग म¤ अभी तक िकये गये कायō का िववरण जैसे िनयोĉा का नाम, 
Öथान, पद का नाम, िकये गये, िवशेष कायō का िववरण तथा अपनी िÖथित के बारे म¤ िलखा जाता ह ै। 
इसम¤ यह Åयान रखना चािहए कì वतªमान कायª अनभुव के िववरण को सबसे पहल¤ देना चािहए, उसके 
बाद कायª, िनयिĉ के आधार पर जमाना चािहए िजसमे सबसे परुाने सबसे नीचे हो। 
(4) उपलिÊधयाँ, सÌमान एवं सेवा सÌबÆधी िøयाएँ – इसम¤ Öकूल, कालेज व िवĵिवधालय Öतर पर ÿाĮ 
िविभÆन सÌमान, िविभÆन ÿकाशन, Ăमण याýाए,ं भाषा ²ान, सामािजक सेवाएँ तथा अÆय उपलिÊधयŌ 
का िववरण िदया जाता है । 
(5) Óयिĉगत िववरण – इस भाग म¤ Óयिĉगत जीवन म¤ सÌबिÆधत िववरण िदया जाता है। भारत म¤ अभी 
आÂमसार Óयिĉगत िववरण देना आवÔयक आना जाता है। 
(6) सÆदभª – ÿाय: सा±ाÂकार म¤ पवूª या तुरंत पĲात िनयोĉा ÿाथê से सÆदभō कì सूिच अवÔय माँगता 
है। ये सÆदभª इसिलए माँग¤ जाते है तािक आÂम सार म¤ दी गई सुचना का पमाणन िकया जा सके। सÆदभª म¤ 
ÿाय: कुछ ÿितिनĶ ÓयिĉयŌ के नाम व पते माँग¤ जाते है जो ÿाथê को जानने हो। अËयथê को सÆदभª म¤ 
ऐसे नामो को देना चािहए िजÆह¤ वह आ¸छी तरीको से जानता हो और वह भी अËयथê को जानते हो। 

आÂम-सार िलखते समय Åयान रखने योµय बाते 

आÂम-सार एक ÿकार का िव²ापन होता है जो एक Óयिĉ को रोजगार िदलाने म¤ सहायक होता है। इससे 
ÿभािवत होकर ही िनयोĉा उसे सा±ाÂकार के िलये आमिÆýत करते है। आÂम-सार तैयार करते समय 
िनÌनिलिखत बातो को Åयान म¤ रखना चािहए – 
(1) आÂम-सार म¤ तÃय वाÖतिवक होने चािहए । 
(2) आÂम-सार म¤ समÖत आवÔयक सूचनाए ँउपलÊध होनी चािहए । 
(3) अनावÔयक सूचनाओ का कभो उÐलेख नहé करना चािहए । 
(4) आÂम-सार सि±Į िववरण के łप म¤ होना चािहए । 
(5) अपनी िवशेषताएँ को आकषªक ढंग से ÿÖ°तु करना चािहए । 
(6) आÂम-सार म¤ जहाँ तक सÌभव हो रोजगार के अनłुप ही समÖत योµयताओ ंएवं अनभुवŌ का वणªन 
होना चािहए । 
(7) आÂम-सार म¤ दी गई सूचनाएँ बड़ी ईमानदारी से देनी चािहए । 
(8) आÂम-सार म¤ वा³य छोटे-छोटे होन ेचािहए िजससे पढने वाला Óयिĉ ÿभािवत हो जाए । 
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3.5 सारांश 

आधुिनक संचार म¤ åरपोटª महÂवपणूª ह§। हजारŌ åरपोटª-औपचाåरक या अनौपचाåरक, भाषण या िदनचयाª-
ÿितिदन िलखी जाती ह§। एक फोरमैन ÿबंधक को काम कì ÿगित, महाÿबंधक को एक ÿबंधक åरपोटª, 
और िनदशेक मंडल शेयरधारकŌ को åरपोटª करता है। åरपोटª सभी ÿकार के संगठनŌ कì संवादाÂमक 
आवÔयकताओ ंके िलए महÂवपणूª ह§। व ेसभी संगठनाÂमक ÖतरŌ पर िनणªय लेने कì ÿिøया म¤ योगदान 
देते ह§। इसिलए åरपोटª िलखना एक लचीला िश±ण-अËयास उपकरण है जो िवशेष łप से छाýŌ और 
कमªचाåरयŌ को सामाÆय शोध िवकिसत करन,े समÖया कì पहचान करने और åरपोिट«ग कौशल कì 
सहायता करने के िलए िडज़ाइन िकया गया है। 

समहू चचाª कॉपōरेट दिुनया  म¤ कुछ ÓयिĉÂव ल±णŌ और / या कौशल को मापने के िलए उपयोग कì 
जाने वाली एक िविध है जो एक संगठन उÌमीदवारŌ म¤ देख सकता है। समूह चचाª संगठन को कम समय 
म¤ उÌमीदवारŌ के बारे म¤ एक िवचार ÿाĮ करन ेम¤ मदद करता है और उन कौशल का आकलन करता है, 
िजनका सामाÆय तौर पर सा±ाÂकार म¤ मूÐयांकन नहé िकया जा सकता है। एक समहू चचाª आम तौर पर 
एक िलिखत परी±ा का पालन करती है। इस िविध म¤, उÌमीदवारŌ के एक समूह को एक िवषय या िÖथित 
दी जाती है और आधा घं टे से अिधक समय तक खदु के बीच चचाª करन ेके िलए कहा जाता है। समहू 
चचाª के िलए एक आदशª समूह म¤ 8-10 उÌमीदवार ह§, हालां िक िÖथित के आधार पर आंकड़े अलग-
अलग हो सकते ह§। 

एक सा±ाÂकार एक औपचाåरक बातचीत है िजसम¤ दोनŌ संबंिधत प± यह पता लगाने का ÿयास करते ह§ 
िक ³या अÆय पाटê उनके िलए कुछ मूÐयवान पेशकश करती है। आकार या उīोग के बावजदू सभी 
संगठनŌ को सही नौकरी के िलए सही उÌमीदवार का चयन करन े के िलए सा±ाÂकार का आवÔयक 
उपयोग कर¤। िकसी Óयिĉ कì योµयता और Öविनिमªत जीवन पथ कì उपलिÊधयŌ के सं ि±Į िववरण को 
आÂमसार के नाम से जाना जाता है। रोजगार कì तलाश म¤ लगे ÓयिĉयŌ के िलए आÂमसार का महÂव 
बढता जा रहा है। इसके Ĭारा व ेअपनी जीवन उपलिÊधयŌ, शै±िणक योµयता तथा Óयिĉगत िववरण को 
िनयोĉा तक पहòँचात े है तथा िनयोĉा आÂमसार के िवĴेषण के Ĭारा योµय व अनभुवी अÓयिथªयो को 
सा±ाÂकार के िलये बुलात ेहै। 

3.6 बोध ÿÔ न  

1. पåरयोजना åरपोटª लेखन पर ÿकाश डािलये तथा इसके िविभÆन आयामŌ कì िववेचना कìिजए? 
2. Óयापार पý िकसे कहते ह§ तथा इसका महÂव समझाइये? 
3. åरपोटª लेखन कì बारीिकयŌ कì िववेचना कìिजए? व ेकौन से ल±ण ह§ जो एक अ¸छी åरपोटª को 

बनान ेके िलए संभािवत ह§? 
4. आÂमसार या बायोडाटा को बनाते समय िकन महÂव पणूª बातŌ का Åयान रखना चािहए ? िववेचना 

कर¤? 
5. åरºयमूे के ÿकार कì चचाª कर¤?तथा एक अ¸छे åरºयमूे को कैसे तैयार कर¤ इसकì िववेचना कर¤? 
6. सामूिहक चचाª के पåरल±णŌ को पåरभािषत कर¤? 
7. सा±ाÂकार के िविभÆन चरणŌ कì िववेचना कर¤ तथा इसकì शैिलयŌ पर ÿकाश डाल¤ ? 
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इकाई - IV: सÌÿेषण के महÂवपूणª मानक  
(Important Parameters in Communication) 

इकाई कì łपरेखा  
4.1 उĥेÔ य  
4.2 Ó यावसाियक सÌ ÿेषण के अंतर सांÖ कृितक आयाम  
4.3 ÿौīोिगकì और सÌ ÿेषण  
4.4 Ó यावसाियक सÌ ÿेषण म¤ नैितक और कानूनी मुĥे  
4.5 जन संचार  
4.6 सारांश 
4.7 बोध ÿÔ न  
4.8 संदभª úंथ सचूी  

 
4.1 उĥेÔ य  

इस इकाई के अÅ ययन के उपरांत आप –  

 Ó यावसाियक सÌ ÿेषण के अतंर सां Ö कृितक आयाम को समझ सक¤ गे।  

 ÿौīोिगकì और सÌ ÿेषण को समझ सक¤ गे।  

 Ó यावसाियक सÌ ÿेषण म¤ नैितक और काननूी मĥुे को समझ सक¤ गे।  

 जन संचार को जान सक¤ गे।  

4.2 Ó यावसाियक सÌ ÿेषण के अंतर सांÖ कृितक आयाम :- सÌÿेषण को अनेक तÂव ÿभािवत करते 
है, इन सभी तÂवŌ को िनÌनां िकत चार भागो म§ बाँट  सकते है - 

1. संÿेषक से सÌबंिधत तÂव:- बहòत से ऐसे तÂव या कारक संÿेषक से सÌबंिधत होते है जो संÿषेक को 
ÿभािवत करता है - 

a. संÿषेक का भाषा ²ान तथा भाषागत दछताय¤  

b. संÿेषक कì मानिसक एवं शारीåरक िÖतिथ  

c. संÿषेक का बातावरण तथा बातावरन म¤ Öवम कì िÖतिथ का आंकलन  

2.  सÌÿेषी से सÌबंिधत तÂव:-                                              

a. सÌÿेषी कì सं ÿेषक से दू री िजतनी कम होगी सÌÿेषण उतना ही अ¸छा होगा  

b. सÌÿेिष के भाषा ²ान को ®वन एव ंदिशªत िकय जा सकता है 

c. सÌÿेषी कì मानिसक, भावनाÂमक तथा शारीåरक िÖतिथ  

d. सÌÿेषी को ÿाĮ अिभÿेरणा, łिच, आवÔयकताय¤ 
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3 माÅयम ³या है:-  

a. माÅयम कì िकÖम 

b.माÅयम का Öतर   

4.सूचना एवं संकेत:-  

a. शािÊदक  

b. ÖपĶता  

c. सरलता  

d. मौिलकता  

जब िकसी के पास कोई िवचार होता है, वह इसे दसूरे  तरीके से दसूरे  Óयिĉ से संचाåरत करता है। सबसे 
पहले आदमी उपयुĉ शÊद-इशारा, िचý, ŀÔय, ÿतीक इÂयािद चुनता है, जो सही ढंग से अपने िवचार को 
Óयĉ करेगा। दसूरे  Óयिĉ को पहला Óयिĉ से शÊद, इशारे आिद ÿाĮ होते ह§ और उनके माÅयम से वह 
िवचार को समझता है और उसके बाद अपनी ÿितिøया देता है। उदाहरण के िलए, हम कहते ह§ िक एक 
Óयिĉ को भखू लगी है और वह कुछ खाना चाहता है। अगर वह िकसी अÆय Óयिĉ से संवाद करना 
चाहता ह,ै तो वह कह सकता है, "मुझे भखू लगी है, कृपया मुझे कुछ खाना द¤।" यिद दसूरा  Óयिĉ भाषा 
को समझता है, तो वह तदनसुार जवाब द ेसकता है। िफर हम कह सकते ह§ िक पहले Óयिĉ का संचार 
दसूरे  Óयिĉ तक पहò ंच गया है। लेिकन यिद दसूरा  Óयिĉ पहले Óयिĉ कì भाषा को समझता ह,ै तो उसे 
इशारे या कुछ अÆय माÅयमŌ से संवाद करना होता है।  

इसिलए पांच बिुनयादी घटक ह§, जो संचार के िलए आवÔयक ह:ै  

1. संचारक 

2. संदेश 

3. संचार िवधा 

4. उपचार 

5. ÿाĮकताª  

1) संचारक: Communicator: वह ÿिøया और संचार म¤ पहला और सबसे महÂवपणूª कारक है। 
िजस तरीके से वह अपने ÿाĮकताª को ÿभािवत करना चाहता ह,ै उसे िनधाªåरत करने के बाद एक 
संवाददाता, इ¸छाओ ंको ÿितिøया देने के उĥेÔय से एक संदेश का कूटलेखन (encode) करता है। वह 
फैसला करता है िक कौन सा संदेश भेजना है, इसका कूटलेखन कैसे कर¤, तािक उसके दशªक इसका 
अनसुरण कर सक¤ , और कौन- सी संचार िवधा उपयोग कर सकते ह§ और कौन से ÿाĮकताª को शोध 
करना है। अगर वह गलत िवकÐप बनाता है, तो उसका संचार असफल हो सकता है। 
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एल. सेåरयो के अनसुार, कम से कम चार ÿकार के कारक ह§, जो संचार कì ÿभावशीलता म¤ विृĦ कर 
सकते ह§। 

i) संचार कौशल (Communication skill) 
ii) मनोविृ° (Attitude) 
iii) ²ान Öतर (Knowledge level) 
iv) एक सामािजक संÖकृित ÿणाली के भीतर िÖथित (Position within a social culture 

system) 

2) संदेश: Message: इसे संचारक के वाÖतिवक भौितक उÂपाद के łप म¤ पåरभािषत िकया गया है। 
जब हम बोलते ह§-भाषण सं देश होता है, जब हम िलखते ह§-लेखन संदेश होता है, प¤ट-िप³चर सं देश होते 
ह§, जब हम कोई इशारा करते ह§- हमारी बाहŌ कì गित, हमारे चेहरŌ के भाव संदेश होते ह§। संदेश म¤ कम 
से कम तीन कारकŌ को Åयान म¤ रखना आवÔयक है। 

i) सं देश कोड, 
ii) सं देश सामúी, 
iii) संदेश उपचार। 

ए) संदेश कोड: The Message Code: एक कोड ÿतीकŌ का कोई भी समहू हो सकता है िजसे इस 
तरह से संरिचत िकया जा सकता है, िक यह उसी Óयिĉ के िलए साथªक हो जाता है। उदाहरण के िलए, 
भाषा एक कोड है। संगीत एक कोड है। संदेश को समझने के िलए, िकसी को कोड सीखना होगा। 

बी) सं देश सामúी: The Message Content: इसे संदेश म¤ सामúी के łप म¤ पåरभािषत िकया 
जाता है िजसे ąोत Ĭारा उसके उĥेÔय को Óयĉ करन ेके िलए चुना जाता है। आम तौर पर, संदेश सामúी 
म¤ शािमल होता है, जो दावा करता है, वह जानकारी ÿÖतुत करता है और संदभª एक खéचता है। 

संदेश कì सामúी या िवषय का चयन करते समय सबसे महÂवपणूª कारक लोगŌ कì आवÔयकता और 
आकां±ाओ ंको देखना है। केवल उन संदेशŌ को, िजÆह¤ लोगŌ कì आवÔयकता के अनसुार चुना जाता है, 
लोगŌ Ĭारा महÂवपणूª और मूÐयवान माना जाएगा। संदेश ÿभावी होते ह§ जब व े लोगŌ कì महÂवपणूª 
जłरतŌ पर Åयान क¤ िþत करते ह§। संदेश को ÿभावी ढंग से संवाद करने के िलए, यह आवÔयक ह ैिक व े
समाज के सामािजक और सां Öकृितक पैटनª म¤ सरल, सटीक और भरोसेमंद हŌ, दशªकŌ कì समझ के Öतर 
पर िववादाÖपद ÿितिøयाएं और तकª  न द¤। 

सी) सं देश उपचार: The Message Treatment:  सं देश का उपचार िनणªय के łप म¤ पåरभािषत 
िकया जा सकता है, जो संचारक संदेश के कोड और सामúी दोनŌ को चयन और ÓयविÖथत करता है। 
संदेश के कायªøम के सामाÆय और िविशĶ उĥेÔयŌ, सीखने के मनोिव²ान, Łिच, जłरतŌ, ŀिĶकोण और 
दशªकŌ के सां Öकृितक Öवłप को Åयान म¤ रखते हòए सं देश का इलाज िकया जाता है। 

सं±ेप म¤ िनÌनिलिखत संदेश कì िवशेषताए ंह§: 

i) पåरभािषत उĥेÔय होना चािहए। 
ii) यह समझने के िलए सरल और ÖपĶ होना चािहए। 
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iii) यह दशªकŌ कì शारीåरक, मानिसक, सामािजक और सां Öकृितक िÖथित के अनłुप होना 
चािहए। 

iv) यह वै²ािनक, तÃयाÂमक, सटीक और सामियक (वतªमान) होना चािहए। 
v) संदेश दशªकŌ के िहत, जłरतŌ और ŀिĶकोण के अनłुप होना चािहए। 
vi) यह आकषªक होना चािहए। 
vii) यह ÿबंधनीय होना चािहए। 
viii) यह दशªकŌ के ²ान के अनłुप होना चािहए। 
ix) यह अ¸छी तरह ÓयविÖथत होना चािहए और चरण-दर-चरण ÿÖततु िकया जाना चािहए। 

3) संचार िवधा: Channel: संवाददाता और ÿाĮकताª के बीच का भौितक पलु ह§। िकसी संचार िवधा 
को ÿेषक Ĭारा इि¸छत ÿाĮकताª से संपकª  करन ेके िलए इÖतेमाल िकया जाता है। महÂवपणूª बात यह है 
िक संवाददाता अपने दशªकŌ के संपकª म¤ रहना चािहए। संचार के सामाÆय िवधाओ ंके माÅयम से ÿाĮ 
संदेश सभी ÿकार कì टेलीिवजन, टेलीफोन, रेिडयो, समाचार पý, िकताब¤, बुलेिटन, पý, संगिठत पयªटन 
कì बैठक¤  ह§। ये सभी एक संवाददाता के िलए इि¸छत सं देश को सं देश ÿेिषत करना संभव बनाता है, इस 
ÿकार, संचार के एक आवÔयक साधन के łप म¤ कायª करता है। इन चैनलŌ के łप म¤, संचारक और 
ÿाĮकताª के बीच संबंधŌ को जोड़ा जाता ह§, इसिलए उÆह¤ इन दो आवÔयक तÂवŌ, यानी ÿेषक और 
संचार ÿिøया के ÿाĮकताª, को ÿभावी łप से एक साथ शािमल करना चािहए।      

संचार िवधाओ ंका चयन: SELECTION OF COMMUNICATION CHANNELS:  

उिचत चयन और िवधाओ ंके उपयोग के पåरणामÖवłप सफल संचार होते ह§। िवधाओ ंके उिचत उपयोग 
के िबना, संदेश, कोई फकª  नहé पड़ता िक यह िकतना महÂवपणूª है, लि±त दशªकŌ को नहé िमलेगा। 

संचार म¤, ąोत के िलए संचार िवधाओ ंचुनना अिनवायª है।  मान ल¤ िक एक राÕůीय िव²ापनदाता है, तो 
उसे ये िनिĲत करना होगा िक टेलीिवजन, समाचार पý, ÿÂय± मेल या चयन के िकस माÅयम से सं देश 
को ÿेिषत करना चािहए। एक बार जब उसने एक िवशेष माÅयम चुना है, तो उसे िफर यह िनणªय या चयन 
करना होगा िक अगर वह पिýका चनुता है, तो ³या उसका मतलब इं िडया टुडे, फेिमना, सोसाइटी या 
इलÖůेटेड वीकली है। जहा ं दशªक अिशि±त ह§, िकसी को िचýŌ, बोले गए शÊदŌ का उपयोग करना 
चािहए। जहां दशªकŌ के पास रेिडयो नहé है, ÖपĶ łप से कोई रेिडयो पर एक चैनल के łप म¤ िनभªर नहé 
हो सकता है। इसिलए, चयिनत चैनल या मीिडया एक जिटल ÿिøया है और कई कारक वह िनधाªåरत 
करते ह§, जैसे िक - 

i) ³या उपलÊध है? 
ii) िकतना पसैा खचª िकया जा सकता ह?ै 
iii) ąोत वरीयता ³या ह§? 
iv) सबसे अिधक लोगŌ Ĭारा सबसे कम लागत पर कौन से चैनल ÿाĮ िकए जाते ह§? 
v) कौन से चैनलŌ का सबसे अिधक ÿभाव पड़ता है? 
vi) िकस चैनल के उĥेÔय के िलए कौन से चैनल सबस ेअनकूुल ह§? 
vii) सं देश कì सामúी के िलए कौन से चैनल सबसे अनकूुल ह§? 
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4. उपचार: Treatment: उन तरीकŌ को संदिभªत करता है िजनम¤ सं देश और चैनल को संभाला जाता 
है। इसका उĥेÔय दशªकŌ को संदेश ÖपĶ, समझने योµय और यथाथªवादी बनाना है। आम तौर पर, सं देश 
उपचार िनणªयŌ को संदिभªत करता है, संचारक यह बताता है िक उसे इस संदेश को कैसे िवतåरत करना 
चािहए, सामúी कì पसंद और इसे िवतåरत करने के तरीके। सामािजक ÿणाली म¤ संचारक के अपने 
संचार कौशल, ŀिĶकोण, ²ान, संÖकृित और िÖथित उनके िहÖसे पर कुछ िवकÐप िनधाªåरत करती है। 
सामúी, सं देश का उपचार चैनलŌ कì हमारी पसंद से संबं िधत है। साथ ही, हमारे åरसीवर का ²ान चैनलŌ 
कì पसंद से संबं िधत है। इसिलए, सभी संचार तÂव और कारक जड़ेु हòए ह§। जब हम एक ÿिøया के łप 
म¤ संचार म¤ लगे होते ह§, तो हम उनम¤ से िकसी एक को बाहर नहé खéच सकते ह§ अÆयथा परूी  संरचना िगर 
जाएगी। ÖपĶ łप से हम Öवतंý łप से चैनलŌ के बारे म¤ िनणªय नहé ले सकते ह§। सामúी, कोड, सं देश का 
उपचार संदेश कì हमारी पसंद और चैनलŌ और उसके उपचार आिद कì पसंद से संबंिधत ह ै और 
संवाददाता और दशªकŌ को चैनल Ĭारा जोड़ा जाना चािहए। 

5. कूटलेखन और कूटवाचन: Encoding and Decoding: कूटलेखन वह ÿिøया है िजसके 
Ĭारा संचारक के िवचार ÿतीकŌ म¤ पåरवितªत हो जाते ह§ िजसम¤ सं देश शािमल होता है। एÆकोिडंग म¤ 
वाÖतव म¤ संवाददाताओ ंके बारे म¤ भिवÕयवाणी करने वाले संवाददाता शािमल होते ह§। 

कूटवाचन Decoding उस ÿिøया को संदिभªत करती है िजससे दशªकŌ को संदेश म¤ िनिहत ÿतीकŌ का 
अथª िमलता है। जानकारी, अपने आप म¤, इसका कोई मतलब नहé है। यह केवल साथªक हो जाता है जब 
लोग Óया´या करके इसका अथª देते ह§। 

6) ÿाĮकताª या ®ोता: Receiver or Audience : जब हम एक पý िलखते ह§ तो ÿाĮकताª एक 
Óयिĉ हो सकता है। यह लोगŌ का एक समूह हो सकता है, जो संदेश पढ़ते ह§, जो रेिडयो सनुते ह§ और 
टेलीिवजन देखते ह§। ®ोता िजतना अिधक समłप है, उतना अिधक ÿभावी संचार कì संभावना है। 
संवाददाता कì तरह, यिद ÿाĮकताª म¤ संचार कौशल नहé है, यानी, सनुने कì ±मता, पढ़ने के िलए, 
सोचने कì ±मता, वह संवाददाताओ ंĬारा ÿेिषत संदेशŌ को ÿाĮ और कूटवाचन करन ेम¤ स±म नहé 
होगा। ÿाĮकताª संदेश को समझता है, जो िक ąोत कì ओर और सं देश कì सामúी के ÿित अपने 
ŀिĶकोण से िनधाªåरत होता है। संदेश ÿाĮ करन ेम¤ ÿाĮकताª का ²ान Öतर िफर से महÂवपणूª है, उदाहरण 
के िलए, यिद उसे सं देश कì सामúी के बारे म¤ कुछ भी पता नहé है, तो शायद वह इसे समझ नहé सकता 
है। अंत म¤ ÿाĮकताª कì संÖकृित और सामािजक ÿणाली म¤ उनकì िÖथित संदेश कì समझ और Öवीकृित 
िनधाªåरत करती है। ÿाĮकताª संचार ÿिøया म¤ सबसे महÂवपणूª कड़ी है। अगर ąोत ÿाĮकताª तक अपने 
संदेश के साथ नहé पहò ंचता है, तो उसने खदु से बात कì हो सकती है।     

ÿाĮकताª कì पहचान संचार ÿिøया म¤ तरीकŌ कì सं´या म¤ मदद करता है। इसिलए, एक को पता होना 
चािहए 

i) ÿाĮकताª Ĭारा आयोिजत मूÐय;  
ii) समहू बलŌ और अनłुपता; 
iii) ÿाĮकताª का शारीåरक, मानिसक, सामािजक और सां Öकृितक Öतर, 
iv) दशªकŌ के बारे म¤ तÃय;  
v) दशªकŌ कì जłरत, ŁिचयŌ, ŀिĶकोण और ²ान; 
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vi) ÿाĮकताª कì ÿकृित और अिधúहण ±मता; तथा 
vii) ÿाĮकताª एक िनिĲत िÖथित म¤ कैसे ÿितिøया करेगा।  

7. ®ोता ÿितिøया: Audience Response: संदेश ÿाĮ करन ेवाले दशªकŌ Ĭारा ÿितिøया कुछ हद 
तक मानिसक łप से या शारीåरक łप से कारªवाई के łप म¤ होती है। इसिलए, कारªवाई को एक उÂपाद 
के łप म¤ देखा जाना चािहए, ÿिøया के łप म¤ नहé, इसे अंत के łप म¤ िनपटाया जाना चािहए, न िक 
साधनŌ के łप म¤। 

 

Óयापार संचार के øॉस सांÖकृितक आयाम The Cross Cultural Dimensions of 
Business Communication  

संÖकृित 

डोनाल काबाªघ न ेसंÖकृित को "भावनाओ,ं पåरसर, िनयमŌ, łपŌ, और डोमेन से जड़ेु पारÖपåरक अथŎ के 
डोमेन और आयामŌ के साथ अिभÓयिĉपणूª अिभÓयिĉयŌ कì एक ÿणाली" के łप म¤ पåरभािषत िकया 
है। उÆहŌने यह भी सुझाव िदया है िक संÖकृित "िवĵासŌ, मूÐयŌ और मानदडंŌ के बारे म¤ साझा Óया´याओ ं
का एक सीधा सेट ह,ै जो लोगŌ के अपे±ाकृत बड़े समूह के Óयवहार को ÿभािवत करती है।"  संचार वह 
वाहन है िजसके Ĭारा अथª Óयĉ िकए जाते ह§, पहचान रचना और ÿबिलत होती है, और भावनाएं Óयĉ 
कì जाती ह§। जैसे-जैसे हम िविभÆन सांÖकृितक आदतŌ और अथª ÿणािलयŌ का उपयोग करके संवाद 
करते ह§, दोनŌ संघषª और सĩाव, िकसी भी बातचीत के संभािवत पåरणाम होते ह§। आज के वैिĵक 
कारोबारी माहौल म¤, हम म¤ से अिधक से अिधक लोगŌ को उन देशŌ को समझने कì आवÔयकता है जो 
िविवध देशŌ और संÖकृितयŌ से आते ह§। हालां िक िकसी भी गहराई म¤ िकसी िदए गए संÖकृित के बारे म¤ 
जानने के िलए कोई छोटा और आसान तरीका नहé है, कुछ सामाÆय िसĦांत ह§ जो पķृभिूम के लोगŌ के 
साथ Óयापार के संचार और संचालन म¤ सफलता का कारण बनते ह§। संÖकृितयŌ म¤ संचार ÿभावी ढंग से 
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आपकì उÂपादकता और द±ता म¤ सुधार करता है और सामंजÖयपूणª कायª वातावरण को बढ़ावा देता है। 
øॉस-सां Öकृितक संचार म¤ सां Öकृितक मतभेदŌ को समझना और भाषा कì समÖया पर काब ू पालना 
शािमल है। 

सांÖकृितक अंतर कì समÖयाए:ं 

िवशेष łप से, ये समÖयाए ंदो ÿकार के सांÖकृितक मतभेदŌ से संबंिधत ह§: 

• शरीर कì िÖथित और हाव भाव म¤ मतभेद 

• मानव संबंधŌ के िविभÆन कारकŌ से संबं िधत िवचारŌ और ÿथाओ ंम¤ मतभेद 

(1) शरीर कì िÖथित और हाव भाव 

संÖकृितयŌ के बीच शरीर कì िÖथित और हाव भाव अलग-अलग ह§। उदाहरण के िलए, कुछ संÖकृितयŌ 
म¤, लोग बैठते ह§। कौन कहता है िक बैठना अिधक उÆनत या बेहतर ह?ै संÖकृितयŌ के बीच चलने के 
िशĶाचार अलग-अलग ह§। शरीर के अंगŌ (हाथ, हिथयार, िसर, आिद) के साथ संचार संÖकृित िभÆन 
होता है। हाथ से इशारा कì संÖकृित अलग-अलग ह§। तो आंखŌ कì गित, Öपशª और ह§डशेिकंग, बॉडी 
मोशन या िकनेिस³स को िनÌनानुसार वगêकृत िकया जा सकता है -  

सािनÅय - िविभÆन संÖकृितयŌ Ĭारा सािनÅय को अलग-अलग देखा जाता है। कुछ संÖकृितयŌ म¤, लोग 
बहòत अलग होना चाहते ह§ (उ°री अमेåरकì); अÆय संÖकृितयŌ म¤, व ेकरीब होना चाहते ह§ (कुछ अरब 
और दि±ण अमेåरकì)। 

शारीåरक गंध - कुछ संÖकृितयŌ म¤ शरीर कì गंध खराब होती है (शरीर के शरीर को िनिÕøय करने के 
िलए कड़ी मेहनत होती है); अÆय उÆह¤ सामाÆय łप म¤ देखते ह§ (एिशयाई इसे दोÖती के कायª के łप म¤ 
लेते ह§)। 

ÖपĶता- उ¸च संदभª संÖकृितया ं कम-संदभª संÖकृितयŌ कì तुलना म¤ अिधक ÖपĶ ह§। जमªन और 
इज़राइली अमेåरिकयŌ कì तुलना म¤ और भी ÖपĶ ह§। 

åरÔते कì अंतरंगता - कई संÖकृितयŌ म¤, स´त सामािजक वगª मौजदू ह§, और क±ा िनधाªåरत करता है 
िक संचार म¤ लोगŌ को िकतनी गहराई से संबोिधत िकया जाता है और Óयवहार िकया जाता है। इसी 
ÿकार, लोग बेहतर-अधीनÖथ संबंधŌ को कैसे देखते ह§ संÖकृित Ĭारा िभÆन हो सकते ह§। भिूमका िनभाते 
हòए संÖकृित Ĭारा Óयापक łप से िभÆन होती है। उ°री अमेåरका म¤, हम समानता के आनवुं िशक łप से 
माÆयता ÿाĮ लàय कì ओर बढ़ते रहते ह§। कई इÖलामी संÖकृितयŌ म¤, मिहलाओ ंकì भिूमका अलग है। 

मूÐय - ÿÂयेक संÖकृित के ŀिĶकोण, िनयोĉा-कमªचारी संबंधŌ और अिधकार के ŀिĶकोण जैसे मामलŌ 
से संबं िधत िविभÆन मूÐय ह§। 

भावनाओ ंका अिभÓयिĉ - सामािजक Óयवहार संÖकृित से िभÆन होता है, जैसे Óयवहार, Öनेह, हसंी, 
और भावनाओ ंके साथ उÂसाह कì िडúी शािमल है। ऐसी कई और ÿथाए ंमौजदू ह§। कुछ संÖकृितया ं
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Óयापार और सामािजक सुख को जोड़ती ह§, अÆय नहé। कुछ Óयवसाय म¤ आøामक सौदेबाजी शािमल 
होने कì उÌमीद करते ह§; दसूरŌ  को सीधा Óयवहार करना पसंद करते ह§। 

समझने के िलए संचार उपकरण: COMMUNICATION TOOLS FOR 
UNDERSTANDING CULTURE: 

िजन उपकरणŌ का हम यहा ं परी±ण कर¤गे, व े संचार और दसूरŌ  से आÂम-संबंध देखने के तरीकŌ से 
संबं िधत ह§। वो ह§: 

• उ¸च संदभª और कम संदभª संचार, और 

• Öवयं और अÆय के Óयिĉवादी और सामूिहक अवधारणाए ं

उ¸च संदभª और कम संदभª संचार High-context and Low-context Communication 

उस संदभª को संदिभªत करता है जो िक उनके संदेश Óयĉ करन ेके िलए ÖपĶ भाषण के अलावा अÆय 
कारकŌ पर िनभªर करता है। एडवडª टी हॉल Ĭारा िवकिसत यह टूल, सुझाव देता है िक संचार ±ेý िनभªरता 
के आधार पर िभÆन होता है, और इसे दो सामाÆय ®ेिणयŌ म¤ वगêकृत िकया जा सकता है - उ¸च संदभª 
और कम संदभª। ±ेý िनभªरता उस िडúी को संदिभªत करती है िजस पर संचार के चीजŌ को अथाªत ्अथª 
को ÿभािवत करता है। िनÌनिलिखत ®ृंखला बढ़ती िडúी (उ¸च संदभª के िलए कम संदभª) के अनसुार है 
- अरब, जापानी, चीनी, यनूानी, मेि³सकन, Öपेिनश, इतालवी, Ā¤ च, अं úेजी, उ°र अमेåरकì, 
Öक§ िडनेिवयाई, जमªन।  

Óयिĉगत और सामूिहक अवधारणाए ं- Individualist and collectivism conceptions 

Óयिĉगत संÖकृितयŌ म¤, Óयिĉगतता, आÂमिनभªरता का मूÐय िनधाªरण िकया जाता है। यिद कोई Óयिĉ 
"Öवयं िनिमªत Óयिĉ" या "अपना मन बना देता है" या पहल या काम को अ¸छी तरह से काम करता है 
तो यह Óयिĉ सभी का अिधक ÿशंसनीय है। सामू िहक संÖकृितयŌ से उÌमीद है िक लोगŌ को वफादारी 
और अनपुालन के बदले म¤ उनकì र±ा करन ेके िलए उÌमीद, सलाह और ÿोÂसािहत कर¤। Óयावहाåरक 
łप से, Óयिĉगत संÖकृितयŌ का मानना है िक सावªभौिमक मÐूय ह§ जो सभी के Ĭारा साझा िकए जाएं गे, 
जबिक सामू िहक संÖकृितया ं अलग-अलग समहू के िविभÆन मूÐयŌ को Öवीकार करती ह§ एिशयाई 
संÖकृितयŌ म¤ से कई सामू िहक ह§, जबिक एµंलो संÖकृितया ंÓयिĉगतवादी ह§। 

सांÖकृितक िविवधता के िलए पयªवे±ण: OBSERVATIONS FOR OVERCOMING 
CULTURAL DIFFERENCES: 

अवलोकन म¤ राºय कì राजनीितक िÖथित का आकलन, धािमªक और लोक माÆयताओ,ं कपड़Ō और 
खाī ÿाथिमकताओ,ं सीखन ेके Óयवसाय और आिथªक संÖथानŌ, लोगŌ को कैसे नमÖकार िकया जाता 
है, लोग कैसे बातचीत करते ह§, रवैया ³या ह ैलोगŌ को छून ेकì िदशा म¤, व ेअपनी भावनाओ ंको कैसे 
Óयĉ करते ह§, वे कॉपōरेट म¤ कैसे बैठते ह§, दसूरŌ  के साथ िकतना करीब आत ेह§, व ेऑफ़र Öवीकार / 
अÖवीकार करते ह§, व ेदसूरŌ  के साथ आंखŌ से संपकª कैसे करते ह§। 

 इन सां Öकृितक अंतरŌ को कैस ेसुधार¤: 
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• अÆय संÖकृितयŌ का अÅययन करके 

• समानता सािबत होने तक अंतर मान¤ 

• अपने आप िजÌमेदारी ले लो 

• अÆय संÖकृितयŌ का सÌमान िदखाए ं

• अÖपĶता को सहन कर¤ (िनराशा से बच¤) 

• सतही से परे देखो 

• धीरज और लगातार कायªरत रह¤ 

• अपने Öवय ंके सां Öकृितक पवूाªúहŌ को पहचान¤ 

• लचीले बन¤ 

• ÖपĶ संदेश भेज¤ 

• Óयिĉ के साथ सौदा कर¤ (आप के साथ बातचीत कर रहे ह§) 

• जान¤ िक कब ÿÂय± होना चािहए और अÿÂय± कब होना चािहए 

• पåरकÐपना म¤ एक कायª के łप म¤ अपनी Óया´या का इलाज कर¤ (पåरणामÖवłप नहé) 

 

4.4 ÿौīोिगकì और सÌÿेषण (Technology and Communication) 

सूचना एव ंसंचार ÿौīोिगक (आईसीटी) úपु अपेि±त Óयवसाय मूÐय ÿदान करने के िलए एनडीडीबी 
(NDDB) के मु´य आईसीटी (ICT) िøया-कलापŌ को ÿबंिधत करता है। आईसीटी úपु, एनडीडीबी 
के सभी úपुŌ तथा डेरी सहकाåरताओ ंĬारा आईसीटी के ÿभावी ÿयोग करने पर क¤ िþत है। देश कì डेरी 
सहकाåरताओ ंके आंतåरक समहूŌ कì िवशेष आवÔयकताओ ंकì पिूतª के िलए यह úपु नई ÿौīोिगकì से 
सं िचािलत समाधानŌ के िवकास पर क¤ िþत है। आईसीटी úपु ÿयोĉा समूहŌ को ÿिश±ण के साथ 
तकनीकì मदद भी उपलÊध कराता है। 
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आईसीटी úपु राÕůीय डेरी योजना-। (एनडीपी-।)  के कायाªनव्यन म¤ भी अहम भिूमका अदा करता है । 
यह पåरयोजनाओ ंतथा अं ितम कायाªनव्यन एज¤िसयŌ कì िविभनन् आवशय्कताओ ंके िलए महतव्पूणª 
आईटी एिÈलकेशन िवकिसत कर रहा है ।  

ÿमुख गितिविधयां: 

• ÿयोĉाओ ंकì उÂपादकता को बेहतर बनाने के िलए सुरि±त मापनीय, आईटी बुिनयादी ढ़ांचŌ 
का िनमाªण करना, अīतन करना तथा ÿबं िधत करना । 

• एनडीडीबी के सभी úपुŌ कì Óयवसाय ÿिøयाओ ंका कंÈयूटराइजेशन करना । 

• मानकŌ/िविनद¥शŌ को Öथािपत करना तथा एनडीपी के अंतगªत ईआईए को सभी आईटी घटकŌ 
के िलए ÿािĮ सहायता उपलÊध कराना । 

• बड़ी पåरयोजनाओ ंके िलए उīमपåरयोजना ÿबंधन एिÈलकेशन कì मदद उपलÊध कराना । 

• सहकाåरताओ ं तथा उÂपादक कंपिनयŌ को कंÈयूटराइजेशन तथा आईटी बुिनयादी ढ़ांच े कì 
Öथापना म¤ तकनीकì मदद उपलÊध कराना । 

ÿमुख पåरयोजनाओ:ं 

इनाफ  
एनडीडीबी ने पशु उत्पादकता एवं सव्ासथ्य् के िलए सूचना नेटवकª  (इनाफ), एक 
डेसक्टाप/नोटबुक/एंűायड (केवल आरबीपी) आधाåरत फìल्ड आईटी एिÈलकेशन का िवकास िकया है 
जो ÿजनन, पोषण तथा सव्ासथ्य् सेवाओ ंसे संबं िधत वाÖतिवक आंकड़Ō को िकसानŌ के घर पर साथ ले 
जाना म¤ सहायता ÿदान करता है। पåरयोजनाओ ं कì ÿगित का मूलय्ांकन एवं िनगरानी के िलए यह 
िकसानŌ, पदािधकाåरयŌ, संघŌ, महासंघŌ तथा एनडीडीबी को उपकरण ÿदान करता है।  

एसएसएमएस  

एनडीडीबी ने क¤ þीकृत राषů्ीय पोटªल के साथ-साथ एक एकìकृत वीयª क¤ þ ÿबंधन सॉÉटवेयर का 
िवकास िकया है िजसे इनाफ के साथ जोड़ा जाएगा। यह समाधान ÿिøया मानकìकरण, सुधार तथा 
िनयंýण म¤ मदद के िलए क¤ þŌ के मुखय् पåरचालनओ ंको शािमल करता है। इस समाधान को एनडीपी के 
भाग के łप म¤ सभी वीयª क¤ þŌ म¤ िनयोिजत िकया जा रहा है। 

एकìकृत एनडीपी पोटªल 

यह पोटªल एकìकृत, ÿयोक्ता सहायक वबे आधाåरत ÿणाली है जो सभी िहतधारकŌ Ĭारा पåरयोजना म¤ 
हòई ÿगित का ÿबंधन एवं िनगरानी करता है। इस ÿणाली म¤ पåरयोजना ÿगित िनगरानी, िशकायत ÿबंधन 
तथा पåरयोजना ÿािĮ एमआईएस शािमल ह§।  

आई-डीआईएस 

आई-डीआईएस एक राÕůीय सहकारी डेरी उīोग डेटाबेस है, जो सभी भागीदार संघŌ तथा महासंघŌ को 
एकìकृत डेरी उīोग कì सूचना उपलÊध कराता है । 
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आई-डीआईएस एक मंच ÿदान करता है िजसके Ĭारा सभी संघ तथा महासंघ अपने आंकड़े अÆय संघŌ 
से साझा कर सकते ह§ तथा यह िविभÆन िनÕपादन मापदडंŌ पर समकालीन अÆय संघŌ के साथ अपने 
िनÕपादन कì तुलना करने के िलए ÿÂयेक संघ को िवशेष अवसर भी उपलÊध कराता है । 

सूचना एव ंसंचार ÿौīोिगकì के ÿयोग का अनकुरणीय उदाहरण : úामीण ²ान क¤ þ 

बहòमाÅयम का ÿयोग कर सूचना एवं संचार ÿौīोिगकì के इÖतेमाल से जहाँ एक तरफ देश कì सामािजक 
संरचना म¤ आमूल-चूल बदलाव आ रहा है, वहé दसूरी  ओर िनत नवीन जानकाåरयाँ ÿाĮ होने से देश 
कì जनसं´या का बड़ा िहÖसा जागłक हो रहा है। फलÖवłपप, देश के बेरोजगार अब Öवरोजगार कì 
तरफ अúसर हो रह ेह§ तथा úामीण ±ेý म¤ शहरŌ म¤ पलायन कì दर म¤ कमी देखी जा रही है। आज सूचना 
एव ंसंचार ÿौīोिगकì एवं जनमाÅयम कì बदौलत सचूना िवĵ एक वैिĵक úाम (µलोबल िवलेज) बन 
गया है। बहòमाÅयमŌ ने लोगŌ तक पहòँच को इतना आसान बना िदया ह ै िक िवĵ Öतर पर ÿौīोिगकì 
िवकास तीĄ हो गया है। 

úामीण ±ेýŌ का भी तकनीकì िवकास तेजी से होन ेलगा है, úामीण सा±रता कì िÖथित म¤ इजाफा हो 
रहा है, िवīतु आपिूतª कì िÖथित चाहे जैसी हो लेिकन संचार एवं सूचना ÿौīोिगकì कì सुŀढ़ पहòँच ने 
जबरदÖत øां ित ला दी है। इस ÿौīोिगकì के उपयोग से देश म¤ अनेक úामीण क¤ þ संचािलत हो रहे ह§ 
िजनसे सामािजक संरचना म¤ उÂथान तो आ ही रहा है साथ आधुिनक तकनीकì के ÿित आयी 
जागłकता ने समाज के ढाँचे को बदल िदया ह ैयिद úामीण ²ान क¤ þŌ कì कायª ÿणाली को चुÖत-दु ŁÖत 
करके उसे और सुिवधा एवं साधन संपÆन बना िदया जाए तो यह अÂयंत साथªक एवं अनकुरणीय पहल 
होगी। जीवन-यापन के िलये úामीण ²ान क¤ þ पåरयोजना को मीिडया लैब एिशया, सूचना ÿौīोिगकì 
मंýालय, भारत सरकार के सचूना और संचार ÿौīोिगकì (आईसीटी) के कोर úपु के सम± माचª 2006 
को ÿÖतुत िकया गया। पåरयोजना कì ÿकृित शोध अिभकÐपन और िवकास (आर डी एंड डी ) का 
अनÿुयोग कर उÂपादन ±मता बढ़ाने हतुे थी। पåरयोजना के िलये Łपये 94,05,000 कì रािश मंजरू कì 
गई। 

इसका उĥेÔय सूचना और संचार ÿौīोिगकì (आईसीटी) के उपयोग के माÅयम से कृिष पĦितयŌ, 
सामािजक बुिनयादी ढाँचे (िश±ा, ÖवाÖÃय आिद) और उभरते ²ान आधाåरत समाज के नए आयामŌ के 
िलये Öथानीय अिधकाåरयŌ के साथ सावªजिनक बातचीत और एकìकृत úामीण िवकास के िलये रोजगार 
सजृन और आजीिवका सुर±ा ÿदान करना है।  

संचार कì आधुिनक िविध 

आधुिनक यगु म¤ यह माना जाता है िक जहाँ संचार कì नई िविधयŌ एव ं तकनीकŌ ने Óयावसाियक 
संÖथाओ ं के िलए संचार ÓयवÖथा को बहòत ही तीĄ एवं सरल बना िदया ह,ै वहé इनके सÌमुख कुछ 
समÖयाएं भी उÂपÆन कर दी ह ै। कुछ अनसुंधानकताª तो यह मानते है िक यह ठीक है िक आधुिनक संचार 
िविधयŌ तथा तकनीकŌ के कारण संचार बहòत ही सरल तथा सुिवधाजनक हो गया ह,ै िकÆत ुसूचना तÆý 
म¤ होने वाले पåरवतªनŌ के कारण Óयावसाियक संÖथाओ ंके िलए नये ÿकार के संगठनाÂमक Öवłप कì 
आवÔयकता है । 
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अब यह माना जाने लगा है िक आधुिनक समय म¤ केवल वही Óयावसाियक संÖथाएं सफल हो सकती ह§ 
जोिक आधुिनक संचार ÓयवÖथा का सही एव ंकुशलता से ÿयोग कर सक¤ गी । आधुिनक Óयावसाियक 
यगु म¤ सÆदेशŌ तथा सचूनाओ  ंकì िवषय-सामúी को गुĮ एवं सुरि±त रखना तथा िनयिÆýत करना बहòत 
ही आवÔयक माना जाता है, िकÆत ुअब कÌÈयूटरŌ Ĭारा भेजे जाने वाले संदेशŌ, सूचनाओ ंएवं कड़ी के 
चोरी होन ेकì सÌभावनाएँ बहòत ही बढ़ गई ह§ । 

इस ÿकार आधुिनक संचार तकनीकŌ के इस यगु म¤ संचार ÓयवÖथा को िनयिÆýत करना अÂयÆत ही 
किठन हो गया है । अत: अब यह महसूस िकया जाने लगा है िक जहाँ संचार कì आधुिनक िविधयŌ एवं 
तकनीकŌ ने Óयावमाियक संÖथाओ ंको इतनी सुिवधाए ँएव ंलाभ ÿदान िकए ह§ वहé इनके सÌमुख कुछ 
समÖयाएँ एवं चुनौितयाँ भी उÂपÆन कर दी ह§ । 

1. संचार कì आधुिनक िविधयŌ का इितहास 

संचार कì आधुिनक िविधयŌ व तकनीकŌ का इितहास बहòत ही रोचक रहा है। Óयिĉ सदैव से ही अपनी 
सुिवधाओ ंके िलए ÿयÂनशील रहा है। संचार का ÿयोग मानव ÿगित के िलए बहòत ही महÂवपणूª रहा है। 
परुाने जमाने म¤ संचार म¤ पश,ु पि±यŌ का भी सहारा िलया जाता है। इस का आसान बनाने के तरीके 
िनकालते रहे ह§। िजस म¤ गणक (Calculator को महÂवपणूª खोज माना गया है। आज से लगभग दो 
हजार वषª पहले चीन म¤ अबै³स (ABACUS) नाम कì Āेम तैयार कì गई, िजससे गणना म¤ सहायता 
िमलती थी। यहé से कÌÈयूटर कì शुłआत हòई मानी जाती है। बीसवé शताÊदी के ÿारÌभ म¤ टेलीफोन 
तथा टेलीúाफ का अिवÕकार िकया गया है। यह संचार तकनीक म¤ एक बहòत बड़ा पåरवतªन था। इसके 
बाद संचार तकनीकŌ म¤ लगातार िवकास होता चला गया। सन ् 1960 के दशक म¤ कुछ कÌपिनयŌ ने 
आकड़Ō कì ÿिøया को परूी करन े के िलए कÌÈयूटरŌ का ÿयोग करना शुł कर िदया था। लेिकन ये 
कÌÈयूटर आकार म¤ बहòत बड़े होते थे, गमª जÐदी हो जाते थे और िबजली कì खपत बहòत ºयादा थी। 
धीरे-धीरे इनम¤ सुधार होता गया। लेिकन ÿोúाम कì समÖत िøया कायª करने वाले Óयिĉ को Öवय ंकरनी 
पड़ती थी, अतः समय बहòत लगता था। ऐसे बहòत कम Óयिĉ िमलते थे जो इस तकनीक का ÿयोग जानते 
थे। सन ् 1970 म¤ कुछ साÉटवेयरŌ का िवकास हो गया। इससे कायª करन ेम¤ आसानी होन ेलगी। परÆतु 
कÌÈयूटर अभी तक बहòत महंगे थे। फै³स और ई-मेल के अिवÕकार ने संचार कì तकनीकŌ म¤ एक øािÆत 
का कायª िकया। सन ् 1980 म¤ संचार कì तकनीकŌ का िवकास बहòत तीĄ गित से हòआ। इसका मु´य 
कारण सेटेलाइट का अिवÕकार था। Óयावसाियक संगठनŌ म¤ आधुिनक सचूना  तकनीकŌ का ÿयोग बड़े 
पैमाने पर शुŁ हो गया है। अब Óयावसाियक संगठनŌ म¤ इले³ůोिनक Öÿेड शीट, फै³स मशीन, वडª 
ÿोसेिसंग, डेÖक टोप पिÊलिसंग व लेपटाप कÌÈयूटर आिद का ÿयोग िविभÆन ÿकार कì सूचनाओ ंको 
एकिýत करने, सुरि±त रखने व संचार करने के िलए िकया जाने लगा है। संचार कì तकनीकŌ म¤ यह 
पåरवतªन Óयवसाय व समाज अनेक ÿकार से ÿभािवत कर रहा है। 

इसका ÿयोग बहòत आसान है। अलग-अलग ÖथानŌ पर िÖथत समहू के बीच सभा करवाने का नवीनतम 
व आधुिनक संचार का माÅयम है।  
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a. पेजर सिवªस (Pager Service): 

यह एक छोटा रेिडयो åरसीवर ह ैजो एक-तरफा सÌÿेषण म¤ Óयिĉ को सं ि±Į सÆदेश दे देता है यह छोटे से 
±ेý म¤ कायª करता है और कम शिĉ वाले ůाÆसमीटर का ÿयोग करता है। यह उपकरण ऐसे िकसी भी 
Óयिĉ के िलए आवÔयक है जो एक Öथान से दसूरे  Öथान पर घमूता-िफरता (Mobile) रहता हो, ³यŌिक 
यह सÆदेश को िकसी भी समय िकसी भी जगह ÿाĮ कर सकता है। 

इसम¤ केवल सÆदेश भेजा जा सकता ह ैबातचीत नहé हो सकती है । सेÐयुलर फोन के आ जाने से इसका 
ÿयोग बहòत कम हो गया है। भारत म¤ अनेकŌ कÌपिनया ंजैसे-मोदी, मै³स आिद मािसक चÆद े(Monthly 
Subscription) के आधार पर यह सुिवधा ÿदान करती है । 

पेजर का ÿयोग (Use of Pager): 

ÿÂयेक úाहक को एक पेजर नÌबर द े िदया जाता ह ै िजस पर अÆय Óयिĉ संि±Į संदेश भेज सकते ह§। 
पेजर उपकरण आकार म¤ छोटा तथा ÿयोग करने म¤ आसान होता है। इसको जेब म¤ रखा जा सकता है या 
िफर बेÐट म¤ लगाया जा सकता है। 

सÆदेश भेजने वाला Óयिĉ टेलीफोन के माÅयम से पेजर पर सÆदेश भेज सकता है। हाँ, उसको ÿाĮक°ाª 
का पेजर नÌबर मालमू होना चािहए। पेजर उपकरण पर अÐफा Æयमेूåरक (Alpha Numeric) सÆदेश आ 
जाते ह§ एवं इसकì मेमोरी (Memory) म¤ åरकॉडª हो जाते ह§ िजÆह¤ वह सुिवधानसुार िकसी भी समय पढ़ 
सकता है। 

पेजर कì िवशेषताए ँ(Features of Pager): 

पेजर Óयिĉ को अपने úाहकŌ, कमªचाåरयŌ से सÌपकª  करने म¤ सहायता ÿदान करता है। 

इसकì दो िवशेषताए ँह§: 

(i) इसम¤ सÆदेश अÂयÆत सं ि±Į होना चािहए तथा 

(ii) पेजर सÆदेश ÿाĮ कर सकता है, इससे सÆदेश भेजे नहé जा सकते। 

लाभ (Advantages): 

(a) छोटा होने के कारण इसे जेब म¤ डालकर Óयिĉ िनधाªåरत पåरिध म¤ कहé भी घमू सकता है। 

(b) इसे रखने वाला संÖथा से लगातार सÌपकª  म¤ रहता है। 

दोष (Disadvantages): 

(i) यह िनधाªåरत पåरिध म¤ ही कायª कर सकता है; 
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(ii) इसका धारक केवल सÆदेश ÿाĮ कर सकता है, दे नहé सकता एवं 

(iii) यह केवल िनिĲत भाषा म¤ ही िलिखत सÆदेश ÿाĮ कर सकता है। 

b. मोबाइल/सेÐयूलर फोन (Mobile/Cellular Phone): 

मोबाइल/सेÐयुलर फोन एक तार रिहत (Cordless) चलता-िफरता संचार उपकरण है जो उन लोगŌ को 
संचार का सरल एवं सुिवधाजनक साधन उपलÊध कराता है जो कहé पर भी ही (चाहे याýा कर रह ेहŌ) 
इसम¤ फोन करने वाले को यह जानने कì आवÔयकता नहé होती िक िजसे वह फोन कर रहा ह ैवह कहाँ है 
? वह फोन के Ĭारा िकसी भी Óयिĉ तक, िकसी भी जगह, िकसी भी समय पहòँच सकता है । इस सेवा के 
माÅयम से लघ ुसÆदेश सेवा (Short Message Services, SMS) का ÿयोग करके लघ ुसÆदेश भी कम 
खचª म¤ ÿेिषत िकये जा सकते ह§ । 

मोबाइल उपकरण बैटरी से चलता ह ैयह एक अÂयÆत छोटा उपकरण होता है िजसे जेब म¤ अथवा पसª म¤ 
रखा जा सकता है। इसम¤ एक Öøìन लगी होती है िजस पर यह छोटे सÆदेश िदखा भी सकता है। मोबाइल 
सेवा ÿाĮ करन ेके िलए सेÐयुलर कÌपनी को आवÔयक शुÐक जमा करके मोबाइल नÌबर ÿाĮ करना 
पड़ता है इसके Ĭारा िकसी भी Óयिĉ से िजसके पास सेÐयुलर फोन अथवा साधारण फोन कने³शन 
(Land Line Number) हो, बातचीत कì जा सकती है। 

सेÐयुलर फोन सेवा अब काफì सÖती एवं लोकिÿय होती जा रही है। भारत म¤ सेÐयुलर सेवा देने वाली 
कÌपिनयŌ म¤ ÿमुख Bharti Telecom, Essar, Escotel Airtel, MTNL, BPL, BSNL, 
Reliance आिद ह§। 

लाभ (Advantages): 

(i) इसका ÿयोग याýा करते समय बहòत ही महßवपणूª है। 

(ii) इससे साधारण टेलीफोन या दसूरे  सेÐयुलर फोन दोनŌ पर ही वाताªलाप िकया जा सकता है। 

(iii) ÿाकृितक आपि° कì िÖथित म¤ यिद सामाÆय संचार कì ÓयवÖथा खराब हो जाती ह ैतो यह पĦित 
अÂयÆत ही लाभदायक रहती है। 

(iv) सेÐयुलर फोन कì ÓयवÖथा गाँवŌ के ±ेýीय िवÖतार के कारण भी लाभदायक है। 

(v) यह समय ÿबÆधन के ŀिĶकोण से भी अÂयÆत महßवपणूª है। 

हािनया ँ(Disadvantages): 

(i) मोबाइल फोन बहòत छोटा होने के कारण इसके खो जाने का भय बना रहता है। 
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(ii) इसम¤ सÆदेश देने वाले तथा लेने वाले दोनŌ को ही शुÐक देना पड़ता है । अत: यह अपे±ाकृत महंगा 
पड़ता है। 

(iii) इसके नÌबर बहòत लÌबे (बड़े) होते ह§ अत: इÆह¤ याद रखना किठन होता है। 

(iv) इसम¤ दघुªटनाओ  ंकì भी सÌभावना बनी रहती है ³यŌिक वाहन चलाते-चलाते ही कई बार बात 
करनी पड़ती है। 

c. इलै³ůोिनक डाटा ए³सच¤ज- संचार ÿणाली कì इस िविध Ĭारा Óयावसाियक संगठन 
कì िविभÆन ÿकार कì सूचनाए ंव आकड़Ō कì कÌÈयूटर फाईल बना कर एक Öथान से 
दू सरे Öथान पर ÿेिषत िकया जा सकता है। यह एक किठन िøया होती है। इस ÿणाली 
का िवशेष² Óयिĉ ही इसका ÿयोग कर सकता है। यह िविध øय करने, आदेश देने व 
अÆय ÿकार के Óयावसाियक लेनदेन म¤ ÿयोग कì जा सकती है। ई-मेल- सÆदेश भेजने 
के िलए यह िविध बहòत ही उपयुĉ है। इस िविध म¤ कÌÈयूटर Ĭारा टाईप कर के सÆदेश 
को नेटवकª  Ĭारा ई-मेल पते पर भेज िदया जाता है। इसम¤ ÿेषक व ÿाĮकताª का एक 
साथ उपिÖथत होना जłरी नहé है। कÌÈयूटर कì थोड़ी सी आवÔयक जानकारी ÿाĮ 
करने के बाद इस िविध का ÿयोग बहòत ही आसान है। इसके Ĭारा िविभÆन ÓयिĉयŌ के 
पते नोट करके उनको सÆदेश भेजना व उ°र भेजना आसान हो जाता है। इस िविध Ĭारा 
भेजे गए सÆदेशŌ का åरकॉडª रखना भी आसान होता है।  

d. डेÖक-टाप पिÊलिशंगः- यह कÌÈयूटर पर आधाåरत पाठ्य समाúी को तैयार करने कì एक 
अ¸छी और सÖती िविध है। यह िविध पिÊलिशंग िवभाग के िलए एक सÖता माÅयम माना गया 
है। इस िविध म¤ योµयता ÿाĮ करना आसान नहé है। बगैर िनपणु हòए इस िविध का परूी तरह 
ÿयोग नहé िकया जा सकता। Óयावसाियक के सामाÆय संचार म¤ इस िविध का ÿयोग िकया 
जाता है।  

e. इलै³ůोिनक पिÊलिशंग- इस िविध का ÿयोग करन े के िलए िविभÆन तकनीकŌ का ²ान 
आवÔयक है। अतः इस िविध म¤ योµयता ÿाĮ करना किठन कायª है। इस िविध म¤ कÌÈयूटर के 
िवशेष उपकरणŌ का ÿयोग कर के úािफ³स िविडयो फोटो, Åविन व पाठ्य सामúी का िनमाªण 
िकया जाता है। इसे डाटा संचार ÿणाली Ĭारा िवतåरत िकया जा सकता है। मनोरंजन, ůेिनंग, 
िश±ा व Óयवसाय के ±ेýŌ म¤ इस ÿणाली का ÿयोग िकया जा सकता है।  

f. वडª-ÿोसेिसंग- Óयावसाियक संचार ÓयवÖथा के िलए यह ÿणाली बहòत ही उपयोगी होती है। 
इस ÿणाली म¤ मु´यता सॉफटवयेर तथा लेजर िÿंटर शािमल होत ेह§। इसके िलए टाईिपगं का 
अभयास होना चािहए। कÌÈयूटर का आधारभतू ²ान, सॉÉटवेयर कì जानकारी व वडª ÿोसेिसंग 
म¤ कायª करने का अनभुव एक Óयिĉ कì कायª करन ेकì ±मता को बढ़ा देता है। इस ÿणाली का 
ÿयोग पýŌ को िलखने, मीमो एव ंåरपोटª को तैयार करन ेतथा िÿंट करने के िलए िकया जाता ह§।  

g. वायस-मेल- िकसी Óयिĉ कì अनपुिÖथत म¤ उसके िलए एक सं ±ेप सÆदेश छोड़ने कì यह बहòत 
ही उपयोगी िविध है। इसम¤ कÌÈयूटर ÿणाली का ÿयोग िकया जाता है। इसम¤ टेिलफोन (दरूभाष) 
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का ÿयोग िकया जाता है। दरूभाष  करने वालŌ को यह िनद¥श दे देना चािहए िक वह अपना 
सÆदेश åरकॉडª करवा द¤ या उसका जवाब दे कर, संचार कì अÆय ÿणािलयŌ का ÿयोग कर 
सकता है। इÆफोम¥शन हाई-व ेइस िविध के Ĭारा सारे संसार म¤ खरीदारी कर सकते ह§। इसके Ĭारा 
अनसंुधान म¤ सहयोग कर सकते ह§। ई-मेल सूचनाए ँ ÿेिषत कर सकते ह§। वोिटंग न े इसका 
सहयोग ले सकते ह§। मनचाही तÖवीर¤ अपनी इ¸छानसुार देख सकते ह§। इस िविध Ĭारा उ¸च 
कोिट कì संचार सेवाए ंउपलÊध करवाई जाती ह§। यह िविध अभी तक पणूªतया िवकिसत नहé 
हòई है।  

h. वीिडयो कॉÆĀ¤ िसंग (Video Conferencing): 

वीिडयो कॉÆĀ¤ िसंग मौिखक एव ंसिचý सÌÿेषण कì एक बहòत ही महßवपणूª तकनीक है । इसके Ĭारा 
िविभÆन ÖथानŌ पर उपिÖथत Óयिĉ वाÖतिवक सभा कì ही भां ित सÌÿेषण करते ह§ । इसम¤ िविभÆन 
सÆदेशŌ के सÌÿेषण के साथ-साथ आपस म¤ परÖपर वाताªलाप भी सÌभव होता है इस ÿकार इसम¤ 
शारीåरक भाषा का, जैसे-Óयिĉ का हाव-भाव, भाव-भं िगमा एवं मुखािभÓयिĉ का भी सÌÿेषण सÌभव 
हो जाता ह ै । यह आमने-सामने कì सÌÿेषण ÿिøया का िवकÐप माना जाता है। आधुिनक समय म¤ 
भारतवषª के ÿÂयेक िजले म¤ वीिडयो कॉÆĀ¤ िसंग कì सुिवधा उपलÊध है। 

वीिडयो कॉÆĀ¤ िसंग िनÌन दो ÿकार से सÌपÆन कì जा सकती है: 

(i) कÌÈयूटर का ÿयोग करके; तथा 

(ii) िबना कÌÈयूटर का ÿयोग िकए । 

आवÔयक सामúी: 

(i) कÌÈयूटर का ÿयोग करने कì दशा म¤: 

इसके िलए कÌÈयूटर, वबे कैमरा, टेलीफोन कने³शन एवं इÁटरनेट कने³शन कì आवÔयकता होती है। 
कÌÈयूटर का ÿयोग करन ेके कारण ही इसे ‘कÌÈयूटर कॉÆĀ¤ िसंग’ के नाम से भी पकुारा जाता है। 

(ii) कÌÈयूटर का ÿयोग न करने कì दशा म¤: 

इसके िलए िडिजटल वेब कैमरा, वीिडयो कॉÆĀ¤ िसंग मशीन, टेलीफोन कने³शन, सेटेलाइट कने³शन एवं 
ÿोजे³ट आवÔयक होता है। 

लाभ (Advantages): इसके लाभ िनÌन ÿकार ह§: 

(i) वीिडयो कॉÆĀ¤ िसंग म¤ ŀÔय एवं ®वण दोनŌ ही ÿकरण के सÆदेशŌ का सÌÿेषण सÌभव रहता है। 

(ii) िविभÆन ÖथानŌ पर बैठे लोग लगभग आमने-सामने कì भां ित सÌÿेषण करते ह§। 
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(iii) संÖथा के अलग-अलग ÖथानŌ के िवभागŌ या शाखाओ ंसे ÿÂय± एवं तीĄ गित से सÌÿेषण सÌभव 
हो जाता है। 

(iv) इसके Ĭारा लÌबी दåूरयŌ  कì याýा िकए िबना ही िकसी सÌमेलन म¤ सहभािगता सÌभव हो जाती है। 
इस ÿकार इससे धन तथा समय दोनŌ कì ही बचत होती है। 

(v) यīिप एक िवशेष समय पर एक साथ वीिडयो कॉÆĀ¤ िसंग तो केवल दो अलग-अलग प±Ō तथा 
ÖथानŌ के साथ ही सÌभव ह,ै िकÆत ुइन दोनŌ ÖथानŌ से िनरÆतर सÌपकª  Öथािपत रहता है। 

(vi) इसके Ĭारा िकसी संÖथा के मु´य कायाªलय से िविभÆन ÖथानŌ के कायाªलयŌ कì समी±ा सÌभव हो 
जाती है। 

हािनया ँ(Disadvantages): वीिडयो कॉÆĀ¤ िसंग कì हािनया ँिनÌन ÿकार ह§: 

(i) यह पĦित छोटी तथा Öथानीय संÖथाओ ंके िलए उपयुĉ नहé है। 

(ii) इसके िलए आवÔयक सामúी अÂयिधक महंगी है, इसिलए यह पĦित लोकिÿय नहé हो पाई। 

i. फै³स (Fax): 

यह िविध िÿÆट िकए हòए या टाइप िकए हòए या िलखे हòए पķŌ को एक Öथान से दसूरे  Öथान पर तुरÆत भेज 
सकती है। यह िविध बहòत ही सरल है। इस िविध के Ĭारा वह Óयिĉ भी सÆदेश भेज सकता है िजसे 
कÌÈयूटर का ²ान न हो। यह संचार के साधनŌ कì एक इलै³ůोिनक तकनीक है। इस का परूा नाम 
फेिसमाइल ůांसमीशन (Fascimile Transmission) है। कÌÈयूटर के Ĭारा दÖतावेजŌ को फै³स मोडेम 
कì सहायकता से ÿÂय± łप से सीधे ही ÿेिषत िकया जा सकता है। फै³स के माÅयम से जो सÆदेश 
भेजना होता है उसे मशीन म¤ लगाने पर हóबहó मैटर दसूरे  Öथान पर वैसा का वैसा पहò ंच जाता है। फै³स 
सिवªस टेलीफोन के साथ काम करती है। िजस Öथान पर खबर भेजनी होती ह ैवहाँ का टेलीफोन नÌबर व 
फै³स नÌबर िमलाकर मशीन को चाल ूकर देते ह§। तÂपĲात ्मशीन म¤ जो सÆदेश लगा िदया जाता है वह 
दसूरे  Öथान पर वैसा का वैसा तुरÆत पहòँच जाता है। 

समाचारŌ व शीŅ भेजे जाने वाले सÆदेशŌ के िलए इनका ÿयोग िकया जाता है। फै³स सिवªस िनजी 
ÓयिĉयŌ कÌपिनयŌ भी ÿयोग म¤ लाई जाती है। िनजी कÌपिनयाँ अपने समÖत कायाªलयŌ म¤ फै³स मशीन 
लगा लेती है और िफर सÆदेश, खातŌ कì नकल¤ एक कायाªलय से दसूरे  कायाªलय को तुरÆत िबना समय 
बबाªद िकये भेजते रहते ह§। इले³ůािनक मशीनŌ म¤ फेसीमाइल टेलीúाफì को टेलीफै³स या फै³स मशीन 
के नाम से भी जाना जाता है। 
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फै³स का महßव: 

यह एक Âवåरत एवं सÖती ÿणाली है िजसके Ĭारा हम अपने दÖतावेजŌ कì फोटोकापी इि¸छत Óयिĉ तक 
अिवलÌब पहòँचा सकते ह§ । दैिनक कायª-ÿणाली से लेकर ÖवाÖÃय, िचिकÂसा, िश±ा, Óयापार, कृिष, 
ब§िकंग तथा बीमा आिद के ±ेý म¤ फै³स Óयापक पåरवतªन का एक मु´य आधार बन गया है। 

फै³स का महßव िनÌन कारणŌ से है: 

(i) सÆदेश भेजने म¤ सरलता: फै³स के Ĭारा सÆदेश का भेजना एवं फै³स मशीन का संचालन काफì 
सरल एवं आसान है। 
(ii) सÆदेश कì गोपनीयता: फै³स के Ĭारा भेजे गए सÆदेश ÿाĮक°ाª और सÆदेश भेजने वाले तक ही 
सीिमत रहते है । इस ÿकार गोपनीयता बनी रहती है। 
(iii) ÿलेखŌ कì ÿितिलिपया ँ भेजना सÌभव: ÿलेख कì मौिलक ÿितिलिप फै³स Ĭारा भेजी जा 
सकती है यही कारण है िक इसम¤ तÃयŌ का तोड़-मरोड सÌभव नहé है। 
(iv) सेवा का ÿÂयेक समय उपलÊध होना: फै³स सेवाए ंिदन और रात चौबीस घÁटे उपलÊध होती ह§ 
डाकघर कì तरह उसके खलुने का इÆतजार नहé करना पड़ता। सÆदेश सुिवधानसुार कभी भी भेजे जा 
सकते ह§ और ÿाĮ िकये जा सकते ह§। 
(v) सÆदेश भेजने म¤ शीŅता: सÆदेश दरू  िÖथत जगहŌ को शीŅता अथाªत ् कुछ ±णŌ म¤ ही भेजे जा 
सकते ह§। 
(vi) फै³स सेवाओ ं का संसार म¤ ÿÂयेक Öथान पर उपलÊध होना: हम फै³स के Ĭारा िवĵ के 
ÿÂयेक भाग म¤ अपने सÆदेश भेज सकते ह§। 
(vii) िमतÓययी: संचार कì दरूी  और कथन कì माýा (Contents) को Åयान म¤ रखते हòए फै³स Ĭारा 
सÆदेश का भेजना सÖता पड़ता है। 

इन सभी qउपयोिगताओ ंके बावजदू फै³स सेवाएँ काफì खचêली ह§ । ये सभी ÖथानŌ पर और सभी के 
िलए उपलÊध नहé ह§ । छोटे Öतर के ÓयापाåरयŌ के िलए ये अनपुयोगी ह§। 

फै³स कì मयाªदाए ँ(Limitations of Fax): 
(i) टेलीफोन पर िनभªर करता है। 
(ii) इसम¤ बचत रहती है बशत¥ भेजे जाने वाली िवषय-वÖत ु(Matter) छोटी हो। 
(iii) इसकì कायª±मता टेलीफोन पर िनभªर करती है। 
(iv) यिद इसका ÿयोग सावªजिनक Öथान से िकया जाए तो िवषय-वÖत ुकì गĮुता नहé रहती। 
 

j. ई-मेलः- इल³ůोिनक मेल एक ऐसी संचार ÿणाली है िजसम¤ सÆदेश कÌÈयूटर Ĭारा ÿेिषत िकए 
जाते ह§। ई-मेल Ĭारा सÆदेश ÿेिषत करते समय आप को यह पता नहé है िक वह Óयिĉ िवĵ भर 
म¤ कहाँ है। इस ÿणाली का ÿयोग करन े वाले को यूजर कहा जाता है। (User) यूजर अपने 
कायाªलय, होटल तथा घर कहé से भी इस ÿणाली का ÿयोग कर सकता है। इस ÿणाली म¤ बहòत 
से महÂपणूª तÂव िनिहत होते ह§ जैसे ÿेषक, ÿाĮकताª, पता, सÆदेश, यूजर, गेटव,े डाइरे³ůी 
िसÖटम, ÿोटोकाल आिद। इसम¤ सÆदेश वह सूचना होती ह,ै जो एक यूजर Ĭारा दसूरे  यूजर को 
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ÿेिषत कì जाती है। ई-मेल ÿणाली म¤ सं देश ÿेषण तथा सÆदेश ÿाĮ करने कì ÿिøया एक समान 
होती है। िजस ÿोúाम के Ĭारा सÆदेश को एक Öथान से दसूरे  Öथान पर भेजा जाता है उस 
सॉÉटवेयर को ůांसपोटª करना कहते ह§। ÿÂयेक सÆदेश एक मशीन से दसूरी  मशीन पर गेटव ेसे हो 
कर िनकलता है। गेटव ेएक ऐसा ÿोúाम होता है जो ई-मेल के िलए िविभÆन कÌÈयूटरŌ के िलए 
Öवकृित आधार पर तैयार िकया जाता है। ई-मेल के लाभ व उपयोिगता- ई-मेल Óयावसाियक 
संगठनŌ के िलए बहòत उपयोगी होता है इसके मु´य लाभ िनÌनिलिखत ह§:-  

I. सÆदेश को िलखना व पढ़ना दोनŌ िøयाए ंसं युĉ łप सेः- एक यूजर अपने ÿाĮकताª 
को सीधे सÆदेश ÿेिषत कर सकता है। एक िलिखत सÆदेश म¤ कुछ सुधार व पåरवतªन करना 
चाहे तो वह भी कर सकता है।  

II. Óयिĉगत सूचनाओ ंम¤ उपयोगीताः- ई-मेल के Ĭारा आप अपनी Óयिĉगत सूचनाए ंअपने 
िमýŌ तथा पåरवार को िवĵ म¤ कहé भी ÿेिषत कर सकते ह§। 

III. औपचाåरकता कì आवÔयकता नहé होतीः- ई-मेल तकनीक से सÆदेश सं ि±Į व ÖपĶ 
चािहए। इसम¤ िकसी ÿकार कì औपचाåरकता परूी करन ेकì आवÔयकता नहé होती। एक ÿकार 
से अनौपचाåरक łप से सÆदेश ÿेिषत िकया जाता है।  

ई-मेल म¤ कायª करने का ढंग: 

सÆदेश भेजने के िलए ÿिøया  

 लॉग ऑन कìिजए।  

 इससे कÌÈयूटर से जड़ु जाते ह§।  

 पासवडª तथा यूजर का नाम बताइए।  

 अपने ÿाĮकताª का ई-मेल पता बताइए।  

 सÆदेश दीिजये। 

 कÌÈयूटर को िनद¥श दीिजए।  

ई-मेल म¤ सÆदेश पढ़ने के िलए ÿिøयाः  

 लॉग ऑन करके कÌÈयूटर Ĭारा ÿाĮ नए सÆदेश कì सूची देिखए।  

 िजस सÆदेश को आप पढ़ना चाहते है उस सÆदेश को चुिनए।  

 आप कì ई-मेल तकनीक म¤ एक Öटोर होता है जहाँ आपके सÆदेश सुरि±त रखे जात ेह§।  
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ई-मेल म¤ िशĶाचार का Åयान अवÔय रखना चािहए। यह िलिखत संचार का एक औपचाåरक तरीका होता 
है। औपचाåरक माÅयम होने के कारण आप िनयम म¤ बंध ेहòए होते ह§। अतः ÿाĮकताª को Åयान म¤ रखते 
हòए ही सÆदेश ÿेिषत करना चािहए। सÆदेश को सं ि±Į व सÈĶ भाषा म¤ िलख¤। अतः सËयता व िशĶता का 
Åयान रखते हòए यिद हम ई-मेल करते ह§ तो हमारा सÆदेश और भी ÿभावी बन जाता है। अतः ई-मेल 
िशĶाचार म¤ िनÌनिलिखत िवशेषताए ंहोनी चािहए 

i) सÆदेश संि±Į व ÖपĶ हो।  

ii) सÆदेश महÂवपणूª िवषय का हो। 

औīोिगक संचार ÿणाली  

भारतीय उīोगŌ म¤ ऊǀवगामी व अधोगामी दोनŌ ÿकार कì संचार ÿणाली कायª करती है। साथ ही, समान 
Öतर के अिधकाåरयŌ व कमªचाåरयŌ म¤ ±ैितज संÿेषण भी होता रहता है। यह सचूना सÌÿेषण औपचाåरक 
तथा अनौपचाåरक दोनŌ ÿकार के चैनलŌ के माÅयम से चलता है। ÖवÖथ संचार ÓयवÖथा के िलए 
आवÔयक है िक सारा सÌÿेषण िĬमागê हो, िकÆत ुदभुाªµयवश , भारतीय उīोगŌ म¤ अधोगामी संचार पर 
अिधक जोर है तथा ऊǀवगामी संचार, अिधकांशतया, समुिचत ढंग से सÌपÆन नहé हो पाता, ³यŌिक 
भारतीय संगठनŌ, चाहे व े सावªजिनक ÿितķान हŌ या िनजी, म¤ बहòधा नीचे के ÖतरŌ से आने वाली 
सूचनाओ,ं फìड बैक, तथा आवेदनŌ को उिचत महÂव नहé िदया जाता। ÿबÆधकŌ व अिधकाåरयŌ Ĭारा 
इस तरह कì ÿविृ° के चलत ेही कमªचाåरयŌ म¤ असंतोष बढ़ता है। इसस ेअनौपचाåरक संचार ÿणाली जैसे 
अंगूरलता (Grapevine) सÌÿेषण व ³लÖटर नेटवकŎ तथा गपशप को बढ़ावा िमलता है। इसीिलए 
भारतीय संÖथानŌ म¤ अ³सर अफवाहŌ का बाजार गमª रहता है। सामाÆयतया, भारतीय ÿितķानŌ म¤ संचार 
ÓयवÖथा म¤ िनÌनिलिखत िद³कत¤ पायी जाती ह§ : 

1. अिधकांश ÿितķानŌ म¤ सहभागी िनणªय ÿिøया का अभाव पाया जाता है। अिधकांश उīमी 
तथा ÿबÆधक स°ावादी मानिसकता से úÖत ह§। अत: वे आदशे देने व उनका पालन करवाने पर 
अिधक Åयान देते ह§ व नीचे से आने वाली सूचनाओ,ं आवाजŌ व फìडबैक को अनसनुा करने 
कì ÿविृत रखते ह§। इससे दोतरफा संचार ÿणाली भंग हो जाती है और यह संÖथानŌ के िलए 
घातक बन जाती है। 

2. िनजी एव ंसावªजिनक दोनŌ ÿकार के उīमŌ म¤ िशखर Öतर पर सारे ÿािधकार संकेिÆþत कर लेने 
कì ÿविृ° पायी जाती है। िनजी ±ेý म¤ मािलक तथा सावªजिनक ±ेý म¤ संबंिधत मंýी या 
राजनीितक नतेृÂव बहòधा अिधकारŌ के हÖतांतरण म¤ िवĵास नहé करते व सभी िनणªय Öवय ंलेने 
कì ÿविृ° रखते ह§। यही ÿकृित बाद म¤ नीचे के ÿबÆधकŌ, सिचवŌ, नौकरशाहŌ व अिधकाåरयŌ 
म¤ भी घर कर जाती है। धीरे-धीरे केÆþीयकरण कì यह ÓयवÖथा सवªमाÆय हो जाती है और 
औपचाåरक सूचनातंý, वह भी अधोगामी सÌÿेषण, का बोलबाला हो जाता ह§। इसस ेसंÖथान 
कì सूचना ÿणाली पं गु हो जाती है आरै सÌÿेषण कì गुणव°ा पर बुरा असर पड़ता है। 

3. भारतीय संगठनŌ म¤ अवैयिĉक व दÉतरशाही होने कì ÿविृ° पायी जाती है। ऐसे संगठनŌ म¤ 
ÿिÖथित एव ंवगª कì िभÆनताओ ंपर अिधक जोर रहने से ÿबÆधकŌ व कमªचाåरयŌ के सÌबÆध 
अवैयिĉक तथा औपचाåरक ही रहते ह§। संचार एक अंतरवैयिĉक ÿिøया है। अÂयिधक 
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औपचाåरकता के माहौल म¤ सचूनाओ ं के िनबाªध ÿवाह पर बुरा असर पड़ता ह ै ³यŌिक 
िनकटवतê अंतरवयैिĉक सÌबÆधŌ के अभाव म¤ लोग अपने मन कì बात कह ही नहé पाते। ऐसे 
म¤ सÌÿेषण ÿिøया अवłĦ हो जाती है। 

4. ऊपर से जो िनद¥श नीचे कì ओर आते ह§, व ेभी अंितम छोर तक िनबाªध नहé पहòँच पाते, ³यŌिक 
ऐसे संगठनŌ म¤ मािलकŌ कì नीितयŌ का अिधक महÂव होता है। इसम¤ अधीनÖथ अपने ऊपर के 
अिधकाåरयŌ पर अÂयिधक िनभरª हो जाते ह§। यह िनभªरता उÆह¤ अपनी बात ऊपर पहòँचाने से 
रोकती है। इसस े ऐसी सूचनाएँ जो अłिचकर हŌ, उनका ऊǀव सÌÿेषण होने कì सÌभावना 
Æयूनतम हो जाती है। िकÆत ुसकाराÂमक बात यह है िक नइª औīोिगक नीित व वैĵीकरण कì 
ÓयवÖथा आने के बाद भारतीय उīोग म¤ ÿणालीगत सुधारŌ का दौर चल पड़ा है व सूचना के 
आधुिनक तÆý का ÿयोग िकया जा रहा ह,ै तािक सूचनाओ ंका िनबाªध ÿवाह हो सके व संगठन 
को अिधक उÂपादकता मूलक व Öपधê बनाया जा सके।  

औīोिगक सÌÿेषण का महÂव  

आधुिनक यगु म¤ मानव सËयता का िवकास ही सÌÿेषण ÿणाली के अभाव म¤ अवłĦ हो जाएगा। 
ÿÂयेक Öतर पर, चाहे Óयिĉ औīोिगक उपøम म¤ हो, समाज म¤, पåरवार म¤, अथवा सामुदाियक जीवन 
म¤, िबना सÌÿेषण के वह अपनी भिूमकाओ ंका िनÕपादन सही ढंग से नहé कर सकता। औīोिगक उपøम 
कì Öथापना िकÆहé सपुåरभािषत लàयŌ को ÿाĮ करन ेके िलए होती है। इन लàयŌ कì ÿािĮ इस बात पर 
िनभªर करती है िक ÿबंधन कमªचाåरयŌ कì िøयाओ ंसे िकस ÿकार तादाÂÌय एव ंसमÆवय Öथािपत करते 
ह§। इस कायª म¤ उिचत संचार माÅयम एवं सÌÿेषण ÿिøया का सहारा िलया जाता है। इस ÿकार, संगठन 
अपने लàयŌ व उĥेÔयŌ को सुगमता से हािसल कर लेते ह§। सÌÿेषण ÿणाली िजतनी कारगर होगी, उतना 
ही नीितयŌ, िनयमŌ, ÿितमानŌ व िनद¥शŌ को कमªचारी उिचत समय पर ÖपĶ łप से समझ सक¤ गे, जोिक न 
केवल गुणव°ा पणूª उÂपादन बिÐक अ¸छे मानवीय समबÆधŌ कì Öथापना के िलए महÂवपणूª होगा। 

ÿबÆधन या िनयोĉा अपनी नीितयŌ, िनणªयŌ, िवचारŌ आिद को कमªचाåरयŌ तक उपयुĉ ढंग से तभी 
ÿेिषत कर सकता है, जब संचार ÓयवÖथा भली भाँित िवकिसत हो। औīोिगक सÌÿेषण, वाÖतव म¤, एक 
Öतर के अिधकाåरयŌ व कमªचाåरयŌ के Ĭारा अपने मनोभावŌ, िवचारŌ तथा िनणªयŌ से दसूरे  ÖतरŌ के 
अिधकाåरयŌ व कमªचाåरयŌ को अवगत कराने कì ÿिøया है। इसके िलए ÿबÆधकŌ को चािहए िक 
िविभÆन पयªवे±कìय तथा ÿबंधकìय ÖतरŌ का िनमाªण कर¤, िजससे वे ®ृंखलाबĦ łप से संगठन कì 
कायवाªही पर ŀिĶ रख सक¤ । समिुचत संचार ÿणाली होने से उ¸च ÿबÆधक, िवभागीय ÿबÆधक, 
पयªवे±क तथा अÆय कमªचारी एक दसूरे  से लगातार सÌपकª  बनाए रख सकते ह§। इनसे सभी ÖतरŌ के 
कमªचाåरयŌ के आÂमिवĵास को बल िमलता है। इससे उनके बीच पनपने वाली Ăां ितयŌ को दू र करन ेम¤ 
भी सहायता िमलती है। तथा समÖयाओ ंका समयानकूुल िनदान व समाधान भी सÌभव हो जाता है। 
आवÔयकता पड़न ेपर िविभÆन नीितयŌ, िनद¥शŌ व लàयŌ आिद म¤ उīम के िहत को Åयान म¤ रखते हòए 
संशोधन भी िकया जा सकता है। इस ÿकार, ÿबÆधक अपने क कमªचाåरयŌ पर िनरÆतर ÿभाव बनाए रख 
सकता है। 

औīोिगक संगठनŌ (खासकर बड़े उīमŌ म¤) म¤ ÿभावी सÌÿेषण ÿणाली का िवकास व उसका पोषण 
िकया जाना आवÔयक है ³यŌिक इसके अभाव म¤ संदेश वां िछत Óयिĉ तक पहòँचते-पहòँचत ेइतना िवकृत 
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हो जाएगा िक अथª का अनथª होन ेकì सÌभावना बलवती हो जाएगी। कुशल सÌÿेषण ÿणाली वही है 
िजसम¤ ÿÂयेक Öतर पर िवचारŌ कì समłपता बनी रह।े तथा हर Öतर पर उसी łप म¤ उन िवचारŌ का 
सÌÿेषण, संúहण व अथª िनłपण हो सके, जैसा िक अपेि±त है। इस ÿकार, उिचत संचार ÿणाली का 
होना संगठन कì सफलता के िलए अपåरहायª है। 

औīोिगक सÌÿेषण के उĥेÔय  

सÌÿेषण के मु´यत: िनÌनिलिखत चार उĥेÔय होते ह§ : 

1. आदेशŌ व िनद¥शŌ का सभी सÌबिÆधत ÓयिĉयŌ को सही एवं ÖपĶ हÖतांतरण करना -
 जब तक कमªचाåरयŌ को यह पता न हो िक उÆह¤ ³या कायª करना है : िकन पåरिÖथितयŌ म¤ 
करना है ; िकसके साथ िमलकर करना है ; तथा कायª के िलए आवÔयक सामúी आिद कì 
आपिूतª  कì िÖथित ³या है ? तब तक व ेअपने कायª का समिुचत िनÕपादन नहé कर सकते। ÖपĶ 
आदशेŌ व िनद¥शŌ के अभाव म¤ भी संगठन के लàयŌ को ÿाĮ नहé िकया जा सकता। 

2. िवचारŌ व सूचनाओ ंका Öवतंý व बेरोकटोक आदान ÿदान करना - संगठन म¤ सभी ÖतरŌ 
के कमªचारी आपसी िवचार िवमशª Ĭारा अपनी समÖयाओ ंका िनवारण कर सकते ह§। उ¸च 
ÿबÆधन, उÂपादन एवं लागत सÌबÆधी िवĴेषण एवं योजनाएँ, िव°ीय Óयवहार, आिथªक 
अनमुान, Óयापाåरक दशाएँ, बाºय एवं आंतåरक पåरिÖथितयाँ, नयी योजनाओ ंकायªøमŌ आिद 
के बारे म¤ सूचनाए ँ सÌबिÆधत कमªचाåरयŌ को उपलÊध करवाकर उÆह¤ औīोिगक शां ित व 
उÂपादकता के उ¸च Öतर को बनाए रखने तथा उनके कायª मनोबल को ऊँचा रखने म¤ सफल हो 
सकते ह§। यह सब ÿभावी संचार ÓयवÖथा के बगैर ममुिकन नहé है। 

3. कमªचारी िवकास सÌबÆधी सूचनाओ ंका संÿेषण करना - ÿबÆधनिनÕपादन मूÐयांकन के 
पåरणामŌ तथा कमªचाåरयŌ कì ÿिश±ण आवÔयकताओ ंके सÌबÆध म¤ आवÔयक सूचनाएँ एवं 
तÃय, संबं िधत कमªचाåरयŌ को सं ÿेिषत कर उÆह§। अपने भिवÕय कì पदोÆनित एवं िवकास के बारे 
म¤ समिुचत िनणªय लेने म¤ मदद कर सकते ह§। 

4. सÌÿेषण िवचारŌ को कायªłप देने का माÅयम बना सके, इसका ÿयास करना - ÿभावी 
सÌÿेषण ÿणाली होन ेसे संगठन म¤ गलत धारणाएँ नहé फैलतé। बड़े संगठन का ÿबÆधन अपने 
लàयŌ के अनłुप ŀिĶ का िवकास करता है। इसी के आधार पर िवचार ÿवाह का एक ढाँचा 
तैयार हो जाता है। इस िवचारŌ कì ®ृंखला को नीचे के ÖतरŌ पर सही łप म¤ सÌÿेिषत करके ही 
इन िवचारŌ को कायª łप म¤ पåरणत िकया जा सकता है। तभी उīम के लàयŌ कì वतªमान व 
भिवÕय म¤ ÿािĮ सÌभव नहé हो सकती। औīोिगक सÌबÆधŌ को सचुाł बनाए रखने के िलए भी 
ÿभावी संचार ÓयवÖथा आवÔयक है। चाǈस इª0 रेडफìÐड के िवचार से औīोिगक सÌÿेषण या 
तो इकाइª को सुŀढ़ कर सकता है या िफर उसे नĶ भी कर सकता है। 
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4.4 Óयापार संचार म¤ नैितक और कानूनी मुĥे - Ethical & Legal Issues in Business 
Communication: 

डेटा संर±ण अिधिनयम 1998: Data Protection Act 1998:  

Óयवसाय अपने संगठन के अंदर लोगŌ के बारे म¤ जानकारी संúहीत करते ह§। डेटा संर±ण अिधिनयम 
लोगŌ के दŁुपयोग  के बारे म¤ जानकारी कì सुर±ा करता है। संúहीत जानकारी होना चािहए: 

 पणूª और काननूी łप से ÿाĮ िकया 

 केवल संúह के दौरान बताए गए उĥेÔयŌ के िलए उपयोग िकया जाता है 

 इि¸छत उपयोग के संबंध म¤ पयाªĮ, ÿासं िगक और अÂयिधक नहé है 

 सटीक और अīितत 

 आवÔयक से अिधक समय तक नहé रखा गया है 

 आपके अिधकारŌ के अनłुप संसािधत है 

 गैरकाननूी ÿसंÖकरण, आकिÖमक हािन, िवनाश और Óयिĉगत डेटा को नकुसान रोकने के 
िलए ÿिøयाओ ंके अधीन 

 यूरोपीय अथªÓयवÖथा ±ेý के बाहर िकसी ±ेý म¤ Öथानांतरण से सुरि±त होन ेतक ±ेý म¤ उस 
डेटा के िलए पयाªĮ सुर±ा मौजदू नहé है 

इस अिधिनयम का अथª ह ैिक कोई भी कंपनी वाÖतिवक Óयिĉ से सहमित के िबना िकसी के Óयिĉगत 
िववरण का उपयोग नहé कर सकता है। उदाहरण के िलए, व ेिकसी के पते या जÆमितिथ को तब तक नहé 
द ेसकते जब तक िक उस Óयिĉ से अनमुित न हो। अगर व ेúाहकŌ या सदÖयŌ पर जानकारी रखते ह§, तो 
उÆह¤ यह सुिनिĲत करना होगा िक जानकारी डेटाबेस म¤ सुरि±त है तािक अजनबी इसे याŀि¸छक łप से 
अिभगम न कर सक¤ । िकसी भी कंपनी को यह सुिनिĲत करना होगा िक मूल डेटा दिूषत  या हटाए जाने पर 
उनके पास सभी Óयिĉगत जानकारी का पिूतªकर या ÿितिलिप हो। यिद कोई भी कंपनी डेटा संर±ण 
अिधिनयम का पालन नहé करते ह§, तो उÆह¤ कुल दंड का सामना करना पड़ सकता है। 

कंÈयूटर दु Łपयोग अिधिनयम: Computer Misuse Act: 

यह एक काननू ह ैजो कंÈयूटर का उपयोग करके कुछ गितिविधयŌ के िखलाफ काननू बनाता है, जैसे िक 
अÆय लोगŌ के िसÖटम म¤ हैिकंग, सॉÜटवेयर का दŁुपयोग  करना या िकसी Óयिĉ के कंÈयूटर पर संरि±त 
फाइलŌ तक पहò ंच ÿाĮ करन ेम¤ मदद करना। कंÈयूटर दŁुपयोग  अिधिनयम को तीन वगŎ म¤ िवभािजत 
िकया गया है: 

• कंÈयूटर सामúी के िलए अनिधकृत पहò ंच 

• अपराध करने के इराद ेसे कंÈयूटर िसÖटम के िलए अनिधकृत पहò ंच 

• कंÈयूटर सामúी का अनिधकृत संशोधन 
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इस अिधिनयम का अथª है िक कोई भी कंपनी अवैध सॉÉटवेयर कì चोरी  या ÿोúाम के िकसी भी łप 
का उपयोग नहé कर सकता है। उÆह¤ अनमुित के िबना अÆय लोगŌ के कंÈयूटर डेटा तक पहò ंचने कì 
अनमुित नहé है। उÆह¤ अनिधकृत डेटा का उपयोग Êलैकमेल के łप म¤ करने कì अनमुित नहé है। कोई भी 
कंपनी के िलए इसे बदलने या हटाने के इराद ेसे कंÈयूटर डेटा तक पहò ंच ÿाĮ करना गैरकानूनी है। इसके 
अलावा कोई भी कंपनी वायरस नहé लगा सकता है।  

यिद कंपनी इस अिधिनयम का पालन करने म¤ िवफल रहता ह,ै तो उÆह¤ दो ÿकार के जुमाªना, सारांश और 
अिभयोग का सामना करना पड़ सकता है। सारांश दंड 12 महीने तक कंपनी मािलक को जेल म¤ डाल 
सकता है या वैधािनक अिधकतम तक जमुाªना लगा सकता है। अिभयोग दंड दो साल और / या जमुाªना 
के िलए कंपनी मािलक को जेल म¤ डाल सकता है। 

सूचना अिधिनयम कì Öवतंýता: Freedom of Information Act 

यह अिधिनयम ÓयिĉयŌ और संगठनŌ को सावªजिनक ÿािधकरण Ĭारा आयोिजत जानकारी का अनरुोध 
करने पर ÿािĮ का अिधकार ÿदान करता है। सावªजिनक ÿािधकरण को, आवेदक को यह बताना चािहए 
िक ³या वह जानकारी रखती है, यिद हाँ तो इस जानकारी को  20 कायª िदवसŌ म¤ आपिूतª  करनी चािहए। 
इस अिधिनयम के िलए कुछ छूट ह§। जैस ेयिद जानकारी के िलए अनरुोध कì लागत उिचत सीमा से 
अिधक है, तो सावªजिनक ÿािधकरण अनरुोध को अÖवीकार करन ेका िनणªय ले सकता है ³यŌिक व े
अिधक सावªजिनक Łिच देने का िवकÐप चनु सकते ह§। यिद कोई िववाद होता ह,ै तो आयुĉ का 
कायाªलय जांच कर सकता है और यह समझ सकता है िक जानकारी जारी कì जानी चािहए या नहé।  

िकसी भी कंपनी को समान łप से जानकारी के िलए सभी अनरुोधŌ का जारी करना चािहए, उÆह¤ िकसी 
भी सूचना पर िवचार करना चािहए जैसे िक इसे दिुनया  म¤ जारी िकया जा रहा था। कंपनी, सूचना के 
अनरुोध के िलए पयाªĮ łप से ÿितिøया देने म¤ िवफल नहé हो सकता ह,ै मॉडल ÿकाशन योजना को 
अपनाने म¤ िवफल रहता है, सही जानकारी ÿकािशत करने म¤ िवफल रहता है, जानबूझ कर नĶ कर 
सकता है, छुपाया जा सकता है या इस ेजारी करन ेसे रोकने के िलए अनुरोिधत जानकारी को बदल 
सकता है। यिद कंपनी इस अिधिनयम का पालन करने म¤ िवफल रहता ह,ै तो व ेआपरािधक अपराध 
कर¤गे जो उÆह¤ जेल म¤ डाल सकता है।  

कॉपीराइट अिधिनयम: Copyright Act: 

कॉपीराइट कुछ ÿकार के मीिडया अिधकारŌ के रचनाकारŌ को यह िनयं िýत करन ेके िलए देता है िक 
उनका उपयोग कैसे िकया जाता है और िवतåरत िकया जाता है। उदाहरण के िलए, जब आप सॉÜटवेयर 
खरीदते ह§, तो कॉपीराइट ए³ट आपको इससे रोकता है: िकसी िमý को ÿितिलिप बनाना कì अनमुित 
देना, एक ÿितिलिप बनाना और िफर इसे बेचना, नेटवकª  पर सॉÜटवेयर का उपयोग करना (जब तक 
लाइस¤स इसे अनमुित नहé देता) और सॉÜटवेयर ÖवÂवािधकारी के िबना अनमुित के िकराए पर लेना। 

इस अिधिनयम का अथª है िक कंपनी के पास िकसी भी सॉÉटवेयर कì वैध ÿित होना चािहए िजसे व े
खरीदने का फैसला करते ह§। व ेखरीद ेगए सॉÜटवेयर कì मूल ÿितया ं िकसी अÆय पाटê को नहé बेच 
सकते ह§; यिद कंपनी ऐसा करने म¤ िवफल रहता है, तो उÆह¤ इस तरह के ÿÂयेक कायª उÐलंघन के िलए, 
जेल या जमुाªना या दोनŌ भगुतना पड़ सकता है। 
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Óयापार को नैितकता: Business Ethics 

ये ÓयवसायŌ Ĭारा Öवीकायª और अÖवीकायª Óयवहार से संबं िधत नैितक िसĦांत ह§। Óयवसाय नैितकता 
को बनाए रखने के िलए संगठन म¤ अËयास के कोड ह§: ईमेल, इंटरनेट, मुखिबर, संगठनाÂमक नीितयŌ 
और सूचना ÖवािमÂव का उपयोग। कोई भी कंपनी बड़े दÖतावेजŌ/अनलुµनकŌ को भेजने के िलए ईमेल 
का उपयोग नहé कर सकते ह§, खासकर बड़ी सं´या म¤ लोगŌ के िलए; यह जानकारी/Óयिĉगत डेटा को 
गलत हाथŌ म¤ लीक होन ेसे रोक देगा। कोई भी कंपनी को सहकिमªयŌ के साथ आमन-ेसामने/टेलीफोन 
संचार के िवकÐप के łप म¤ ईमेल का उपयोग नहé करना चािहए ³यŌिक सहकिमªयŌ के साथ अ¸छे 
पारÖपåरक संबंध बनाए रखना महÂवपणूª है। 

इंटरनेट के संबंध म¤, अËयास के कई कोड ह§ जो िकसी भी कंपनी इंटरनेट का उपयोग करन ेय आना करने 
के िलए ÿितबĦ कर सकता ह§। यह मूलतः इ-कॉमसª कì कंपनी पर लाग ुहोता है या उन कंपिनयŌ पर जो 
अपना माल या Óयवहार इंटरनेट के माÅयम से करती ह§। 

'िवÖसल-Êलोअर' या मुखिबर, एक कमªचारी है जो संगठन के अंदर या बाहर Óयवसाय के अËयास के 
अनैितक ÿचलन के बारे म¤ िचं ितत है। िचंता धोखाधड़ी, अपराध, खतरे, या िकसी अÆय गंभीर जोिखम 
से संबंिधत हो सकती है जो úाहकŌ, सहयोिगयŌ, शेयरधारकŌ, जनता, पयाªवरण या संगठन ÿितķा पर 
असर डाल सकती है। 'िवÖसल-Êलोअर' या मुखिबर, सावªजिनक िहत ÿकटीकरण अिधिनयम के माÅयम 
से काननूी सुर±ा ÿाĮ कर सकते ह§। 

संगठनŌ को यह सुिनिĲत करना चािहए कì व ेकौनसी नीितया ंहो सकती ह§ जो  उनके Óयवसाय अËयास 
को अिधक नैितक łप से िकए जा सकने म¤ मदद करे। यह कुछ भी हो सकता है, जैसे कì माक¥ िटंग और 
अÆय Óयावसाियक ÿथाओ ंको सुिनिĲत करने के िलए वे जानकारी कैसे ÿबं िधत करते ह§। 

संगठनŌ को जानकारी के अनिगनत टुकड़Ō को सं िचत और ÿबं िधत करना होता है, कुछ दसूरŌ  कì तुलना 
म¤ कहé अिधक महÂवपणूª होते ह§। िकसी भी सूचना ÿणाली को सुिनिĲत करन ेके िलए दो मौिलक मु ĥे 
ह§: संगठन को आवÔयक जानकारी ÿाĮ हो और कमªचाåरयŌ के उपयुĉ सदÖय को जानकारी ÿाĮ हो। 

यह सुिनिĲत करन े के िलए िक जानकारी उिचत łप से ÿबंिधत कì जाती ह,ै सूचनाओ,ं ÿितिलिप, 
ÖवाÖÃय और सुर±ा, संगठनाÂमक नीितयŌ और Óयापार िनरंतरता योजनाओ ंकì सुर±ा के संबंध म¤ कई 
ÿिøयाओ ंऔर नीितयŌ को Öथािपत िकया जाना चािहए। 

सुर±ा जानकारी Security Information 

अिधक जानकारी सुर±ा ÿबंधन िडिजटल डेटा पर क¤ िþत है; हालां िक, िवषय म¤ åरकॉडª और ²ान ÿबंधन 
भी शािमल है। अ¸छा Óयापार िनणªय लेने के िलए यह जłरी है िक ÓयवसायŌ के िलए जब उÆह¤ इसकì 
आवÔयकता हो, सही जानकारी उपलÊध हो। इस कारण से, कई कंपिनया ंआईटी िसÖटम पर अपनी 
जानकारी रखते ह§, लेिकन ÿौīोिगकì कì बढ़ती िनभªरता के łप म¤, िसÖटम िवफलता और दभुाªवनापणूª  
हमलŌ से उÂपÆन जोिखम का सामना करना पड़ सकता है, जैसे कì वायरस हमला। आईटी सुर±ा नीित 
को उन सूचनाओ ंके सामाÆय जोिखमŌ को Åयान म¤ रखना चािहए िजन पर उनका Óयवसाय िनभªर करता 
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है। इस नीित म¤ आईटी िसÖटम और िनयंýणŌ का उपयोग करने के िलए सुरि±त लॉिगन पहचान शािमल 
हो सकती है जो जानकारी तक पहò ंच सीिमत करती है। 

बैकअप Backups 

बड़े ÓयवसायŌ ने आईटी सवªर पर संúहीत महÂवपणूª Óयावसाियक जानकारी खोने के जोिखम को कम 
करने और कम करन ेके िलए Óयावसाियक िनरंतरता कायªøम िवकिसत िकए ह§। कोई भी कंपनी के िलए 
इसम¤ सवªर पर संúहीत जानकारी के बैकअप का उÂपादन करना शािमल होना चािहए - कुछ कंपिनया ं
ÿÂयेक घं टे बैकअप बनाती है, जबिक अÆय इसे कम बार कर¤गे। इसका अथª यह ह ै िक यिद लाइव 
जानकारी नĶ हो जाती ह ैया ±ितúÖत हो जाती है, तो इसकì एक ÿितिलिप सेवाओ ंपर उपलÊध होगी 
िजससे कंपनी को यथासंभव कम Óयवधान, जारी रखा जा सके। बैकअप आमतौर पर जानकारी के लाइव 
संÖकरणŌ से अलग हाडªवयेर पर संúहीत होते ह§ तािक यह सुिनिĲत िकया जा सके िक व ेसुरि±त ह§। 
इसका अथª यह है िक यिद लाइव संÖकरण दिूषत  हो जाता है, तो बैकअप डेटा इसके साथ ĂĶ नहé 
होगा। 

ÖवाÖÃय और सुर±ा Health and Safety 

यह बहòत ही असंभव ह ैिक कंÈयूटर उपकरण खदु ही खतरनाक हŌगे; इसका उपयोग उन तरीकŌ से िकया 
जा सकता है जो कमªचाåरयŌ के ÖवाÖÃय के िलए खतरनाक हो सकते ह§। कई कायाªलय कायªकताª अपने 
कंÈयूटर पर अपने डेÖक पर काम करते हòए अपना अिधकांश समय िबताते ह§। खराब बैठने कì मुþा, 
उपकरण कì गलत िÖथित और पनुराविृ° तनाव कì चोट के िलए संवेदनशीलता ÖवाÖÃय और सुर±ा 
जोिखम है, जो िक िůिनटी संचार जैसे िनयोĉा को गंभीरता से लेने कì आवÔयकता पड़ी। ÖवाÖÃय और 
सुर±ा, कायª िनयमŌ, ÿावधान और कायª उपकरण के िनयमŌ और कायªÖथल काननूŌ के उपयोग पर 
ÖवाÖÃय और सुर±ा का ÿबंधन, कंÈयूटर उपकरण के उपयोग के िलए सभी काननूŌ का पालन अिनवायª 
करता है, इसके उलंघन से गंभीर दंड का सामना करना होगा। िनयोĉा को यह सुिनिĲत करन ेके िलए 
िनयिमत वकª Öटेशन आकलन करने कì आवÔयकता है िक कंÈयूटर Öøìन सही Öतर पर हŌ। यिद कोई 
िनयोĉा दोहराव वाले तनाव कì चोट से पीिड़त होता है, तो उÆह¤ एगōनोिमक उपकरण ÿदान िकए जा 
सकते ह§। 

संगठनाÂमक नीितयां: Organisational Policies 

Óयावसाियक जानकारी के उपयोग से संबंिधत संगठनाÂमक नीितया ंयह सुिनिĲत करने म¤ सहायता कर 
सकती ह§ िक कमªचाåरयŌ को ÿभािवत करने वाले फैसले: समझदार और सुसंगत ह§, काननूी 
आवÔयकताओ ंको परूा करते ह§, उनके ÿभाव का परूा खाता लेते ह§ और उÂपादक कामकाजी संबंधŌ म¤ 
योगदान देते ह§। ये नीितया ंकोई भी कंपनी को यह सुिनिĲत करन ेम¤ सहायता करती ह§ िक कमªचाåरयŌ के 
पास काननू का अनपुालन करन ेम¤ उनकì सहायता करने के िलए मागªदशªन है। úाहक डेटा के उपयोग को 
डेटा संर±ण अिधिनयम कì आवÔयकताओ ंके साथ काम करना चािहए। ये नीितया ंयह भी सुिनिĲत 
करती ह§ िक कोई भी कंपनी लगातार िनणªय लेते ह§ जो आंतåरक संचार म¤ महÂवपणूª ह§। 
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Óयापार िनरंतर योजनाए:ं Business Continuance Plans 

ये कदम िकसी भी कंपनी को यह सुिनिĲत करने म¤ मदद करता है िक यह सबसे बुरी िÖथित पåरŀÔय म¤ 
जीिवत रहने म¤ स±म है। इस कायªøम म¤, जानकारी के िनयिमत बैकअप बनाना शािमल हो सकता है। 
Óयापार पयाªवरणीय कारकŌ जैसे दघुªटनाओं या बाढ़ या आग जैसी ÿाकृितक आपदाओ ंपर िवचार कर 
सकता है। इस योजना के पåरणामÖवłप, कमªचाåरयŌ को उनके काम के तरीके को बदलन े कì 
आवÔयकता हो सकती है - उदाहरण के िलए, अपने Óयिĉगत हाडª űाइव कì बजाय क¤ þीय सवªर पर 
जानकारी संúहीत करना। 

लागत Costs 

अिधकतर Óयवसाय सूचीबĦ िकए गए सभी उपायŌ को लाग ूकरने के लाभ को देख¤गे। हालांिक, सूचना 
ÿबंधन के कई पहलओु  ंपर पसेै खचª हो सकते ह§, उदाहरण के िलए, जबिक åरमोट सवªर पर इले³ůॉिनक 
जानकारी कì बैकअप ÿितयŌ को संúहीत करना वांछनीय हो सकता ह,ै एक छोटा-सा Óयवसाय इसकì 
लागत बदाªÔत नहé कर सकता है। िनणªय लेने के िलए, िक कौन-सी नीितयां अपनाने और उपाय करने के 
उपयुĉ ह§, कोई भी कंपनी को संगठन के लाभŌ के मुकाबले कायाªÆवयन और रखरखाव लागत पर िवचार 
करने कì आवÔयकता है। कुछ महÂवपणूª िवचार ह§: अितåरĉ संसाधनŌ कì आवÔयकता ह ै (³या 
Óयवसाय को नए उपकरण खरीदने या अितåरĉ कमªचाåरयŌ को रोजगार देने कì आवÔयकता होगी) और 
िवकास कì लागत (³या कोई समाधान पहले से उपलÊध है या ³या कंपनी को खदु  को िवकिसत करने 
कì आवÔयकता होगी, उदाहरण के िलए एक उÂपाद बंद करे या एक सेवा। ÿौīोिगकì पर िनभªरता बढ़ाने 
और उस तकनीक कì जिटलता म¤ विृĦ के कई पåरणाम ह§ िक कमªचाåरयŌ को अपना काम करने के िलए 
आवÔयक उपकरण और सॉÉटवेयर का उपयोग करन ेके िलए ÿिशि±त करन ेकì आवÔयकता है; इससे 
बढ़ते पåरÕकार कì लागत म¤ विृĦ होगी। 

4.5 जनसंचार  (Mass Communication) 

       आधुिनक यगु म¤ 'संचार' काफì ÿचिलत शÊद है। इसका िनमाªण दो शÊदŌ जन+संचार के योग से 
हòआ है। 'जन' का अथª ‘जनता अथाªत भीड़’ होता है। ऑ³सफोडª िड³शनरी के अनसुार, जन का अथª 
पणूª łप से Óयिĉवािदता का अंत है। िगÆसवगª के अनसुार- जनता असंगिठत और अनाकार ÓयिĉयŌ का 
समहू है िजसके सदÖय सामाÆय इ¸छाओ ंएवं मतŌ के आधार पर एक दसूरे से बं धे रहते ह§, परंतु इसकì 
सं´या इतनी बड़ी होती है िक व ेएक-दसूरे  के साथ ÿÂय± łप से Óयिĉगत सÌबÆध बनाय ेनहé रख 
सकते ह§। 

        समहू संचार का वहृद łप है- जनसंचार। इस शÊद का सवªÿथम ÿयोग 19 वé सदी के तीसरे दशक 
के अं ितम दौर म¤ सं देश सÌÿेषण के िलए िकया गया। संचार øां ित के ±ेý म¤ तर³कì के कारण जैसे-जैसे 
समाचार पý, रेिडयो, टेलीिवजन, केबल, इंटरनेट, वेब पोटªÐस इÂयािद का ÿयोग बढ़ता गया, वैसे-वैसे 
जनसंचार के ±ेý का िवÖतार होता गया। इसम¤ ÿितपिुĶ देर से तथा बेहद कमजोर िमला है। आमतौर पर 
जनसंचार और जनमाÅयम को एक ही समझा जाता है, िकÆत ु दोनŌ अलग-अलग ह§। जनसंचार एक 
ÿिøया है, जबिक जनमाÅयम इसका साधन।  जनसंचार माÅयमŌ के िवकास के शुłआती दौर म¤ 
जनमाÅयम मनुÕय को सूचना अवÔय देते थे, परंत ुउसम¤ जनता कì सहभािगता नहé होती थी। इस समÖया 
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को संचार िवशेष² जÐदी समझ गये और समाधान के िलए लगातार ÿयासरत रहे। इंटरनेट के आिवÕकार 
के बाद लोगŌ कì सूचना के ÿित भागीदारी बढ़ी ह ै तथा मनचाहा सूचना ÿाĮ करना और दसूरŌ  को 
सÌÿेिषत करना संभव हो सका।  

जनसंचार को अंúेजी भाषा म¤ Mass Communication कहते ह§, िजसका अिभÿाय िबखरी हòई जनता 
तक संचार माÅयमŌ कì मदद से सूचना को पहò ंचाना है। समाचार पý, टेलीिवजन, रेिडयो, िसनेमा, केबल, 
इंटरनेट, वेब पोटªÐस इÂयािद अÂयाधुिनक संचार माÅयम ह§। जनसंचार का अथª िवशाल जनसमहू के साथ 
संचार करने से है। दसूरे  शÊदŌ म¤, जनसंचार वह ÿिøया है, िजसके अंतगªत संदेशŌ को जनमाÅयमŌ कì 
मदद से एक-दू सरे से अंजान तथा िवषम जातीय जनसमूह तक सÌÿेिषत िकया जाता है। संचार िवशेष²Ō 
ने जनसंचार कì िनÌनिलिखत पåरभाषा दी है :- 
ले³सीकॉन यूिनवसªल इनसाइ³लोपीिडया के अनुसार- कोई भी संचार, जो लोगŌ के महÂवपणूª łप 
से Óयापक समूह तक पहò ंचता हो, जनसंचार है। 

बाकª र के अनुसार- जनसंचार ®ोताओ ंके िलए अपे±ाकृत कम खचª म¤ पनुउªÂपादन तथा िवतरण के 
िविभÆन साधनŌ का इÖतेमाल करके िकसी सं देश को Óयापक लोगŌ तक, दरू-दू र तक फैले हòए ®ोताओ ं
तक रेिडयो, टेलीिवजन, समाचार पý जैसे िकसी चैनल Ĭारा पहò ंचाया जाता है। 

कानªर के अनसुार- जनसंचार संदेश के बड़े पमैान ेपर उÂपादन तथा वहृद Öतर पर िवषमवगêय जनसमूहŌ 
म¤ þु तगामी िवतरण करन ेकì ÿिøया है। इस ÿिøया म¤ िजन उपकरणŌ अथवा तकनीक का उपयोग िकया 
जाता है उÆह¤ जनसंचार माÅयम कहते ह§। 

कुÈपूÖवामी के अनसुार- जनसंचार तकनीकì आधार पर िवशाल अथवा Óयापक łप से लोगŌ तक 
सूचना के संúह एवं ÿेषण पर आधाåरत ÿिøया है। आधुिनक समाज म¤ जनसंचार का कायª सूचना ÿेषण, 
िवĴेषण, ²ान एव ंमूÐयŌ का ÿसार तथा मनोरंजन करना है। 

जोसेफ िडिवटो के अनुसार- जनसंचार बहòत से ÓयिĉयŌ म¤ एक मशीन के माÅयम से सूचनाओ,ं िवचारŌ 
और ŀिĶकोणŌ को łपांतåरत करन ेकì ÿिøया है। 

जॉजª ए.िमलर के अनसुार- जनसंचार का अथª सूचना को एक Öथान से दसूरे  Öथान पहò ंचाना है। 

डी.एस. मेहता के अनसुार- जनसंचार का अथª जनसंचार माÅयमŌ जैस-े रेिडयो, टेलीिवजन, ÿेस और 
चलिचý Ĭारा सूचना, िवचार और मनोरंजन का ÿचार-ÿसार करना है। 

åरवसª िपटरसन और जॉनसन के अनसुार- 

- जनसंचार एक-तरफा होता है। 

- इसम¤ संदेश का ÿसार अिधक होता है। 

- सामािजक पåरवेश जनसंचार को ÿभािवत करता ह ैतथा जनसंचार का असर सामािजक पåरवेश 
पर पड़ता है। 

- इसम¤ दो-तरफा चयन कì ÿिøया होती है। 

- जनसंचार जनता के अिधकांश िहÖसŌ तक पहò ंचन ेके िलए उपयुªĉ समय का चयन करता है। 
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- जनसंचार जन अथाªत ्लोगŌ तक संदेशŌ का ÿवाह सुिनिĲत करता है। 

उपरोĉ पåरभाषाओ ंके आधार पर कहा जा सकता है िक जनसंचार यंý संचािलत ह,ै िजसम¤ सं देश को 
तीā गित से भेजने कì ±मता होती है। जनसंचार माÅयमŌ म¤ टेलीिवजन, रेिडयो, समाचार-पý, पिýका, 
िफÐम, वीिडयो, सीडी, इंटरनेट, वेब पोटªÐस इÂयािद आते ह§, जो संदेश को ÿसाåरत एवं ÿकािशत करते 
ह§ । जनमाÅयमŌ के संदभª म¤ माशªल मै³लहूान ने िलखा है िक-  'माÅयम ही सं देश है'।  माÅयम का अथª 
मÅयÖथता करने वाला या दो िबÆदओु  ंको जोडऩे से है। Óयावहाåरक ŀिĶ से संचार माÅयम एक ऐसा सेत ु
है जो संचारक और ÿापक के मÅय ट्यूब, वायर, ÿवाह इÂयािद से पहò ंचता है। 

िवशेषताए ं: जनसंचार कì िवशेषताएं काफì हद तक संदेश सÌÿेषण के िलए ÿयोग िकये गये माÅयम पर 
िनभªर करती ह§। जनसंचार माÅयमŌ कì अपनी-अपनी िवशेषताएं होती ह§। िÿंट माÅयम के सं देश को जहां 
संदभª के िलए सुरि±त रखा जा सकता ह,ै भिवÕय म¤ पढ़ा जा सकता ह,ै दसूरŌ  को ºयŌ का ÂयŌ िदखाया व 
पढ़ाया जा सकता है, वहé इले³ůॉिनक माÅयम के सं देश को न तो सुरि±त रखा जा सकता है, न तो 
भिवÕय म¤ ºयŌ का ÂयŌ देखा तथा दसूरŌ  को िदखाया जा सकता है। हालां िक इले³ůॉिनक माÅयम के 
संदेश को अनपढ़ या कम पढ़ा-िलखा Óयिĉ भी úहण कर सकता है, लेिकन िÿंट माÅयम के सं देश को 
úहण करन ेके िलए पढ़ा-िलखा होना जłरी है। इले³ůॉिनक माÅयम कì मदद से संदेश को एक साथ 
हजारŌ िकलोमीटर दू र फैले ÿापकŌ के पास एक ही समय म¤ पहò ंचाया जा सकता ह,ै िकÆत ुिÿंट माÅयम से 
नहé। वेब þु तगित का जनसंचार माÅयम है। इसकì तीĄ गित के कारण देश कì सीमाए ंटूट चकुì ह§। इसी 
आधार पर माशªल मैकलहुान  ने 'िवĵúाम' कì कÐपना कì। इंटरनेट आधाåरत वेब माÅयम कì मदद से 
सÌÿेिषत संदेश को िÿंट माÅयम कì तरह पढ़ा, इले³ůॉिनक माÅयम कì तरह देखा व सनुा जा सकता है।  

जनसंचार कì िनÌनिलिखत िवशेषताए ंिनÌनिलिखत ह§ :- 

1. िवशाल भ-ूभाग म¤ रहने वाले ÿापकŌ से एक साथ सÌपकª  Öथािपत होता है, 
2. समÖत ÿापकŌ के िलए सं देश समान łप से खुला होता ह,ै 
3. संचार माÅयम कì मदद से सं देश का सÌÿेषण िकया जाता ह,ै 
4. सÌÿेषण के िलए औपचाåरक व ÓयविÖथत संगठन होता है, 
5. संदेश सÌÿेषण के िलए सावªजिनक संचार माÅयम का उपयोग िकया जाता ह,ै 
6. ÿापकŌ के िवजातीय होने के बावजदू एक ही समय म¤ सÌपकª  Öथािपत करना संभव होता है, 
7. संदेश का यां िýक łप से बहòल सं´या म¤ ÿÖतु ितकरण या सÌÿषेण होता है, तथा 
8. ÿितपिुĶ संचारक के पास िवलÌब से या कई बार नहé भी पहò ंचता है। 

जनसंचार (Mass communication) से ताÂपयª उन सभी साधनŌ के अÅययन एवं िवĴेषण से है जो 
एक साथ बहòत बड़ी जनसं´या के साथ संचार सÌबÆध Öथािपत करन ेम¤ सहायक होते ह§। ÿायः इसका 
अथª सिÌमिलत łप से समाचार पý, पिýकाएँ, रेिडयो, दरूदशªन , चलिचý से िलया जाता है जो समाचार 
एव ंिव²ापन दोनो के ÿसारण के िलये ÿयुĉ होते ह§। जनसंचार माÅयम म¤ संचार सÊद कì उÂपित संÖकृत 
के 'चर' धातु से हòई है िजसका अथª है चलना। ÿÂय± संवाद के बजाय िकसी तकनीकì या यािÆýक 
माÅयम के Ĭारा समाज के एक िवशाल वगª से संवाद कायम करना जनसंचार कहलाता है। 
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जनसंचार के माÅयम:    

अखबार, रेिडयो, टीवी, इंटरनेट, िसनेमा आिद. 

जनसंचार कì िवशेषताए:ँ 

• इसम¤ ÿितपिुĶ तु रंत ÿाĮ नहé होता। 

• इसके सं देशŌ कì ÿकृित सावªजिनक होती है। 

• संचारक और ÿाĮक°ाª के बीच कोई सीधा संबंध नहé होता। 

• जनसंचार के िलये एक औपाचाåरक संगठन कì आवÔयकता होती है। 

• इसम¤ ढ़ेर सारे Ĭारपाल काम करते ह§।   

जनसंचार के ÿमुख कायª: 

• सूचना देना 

• िशि±त करना 

• मनोरंजन करना 

• िनगरानी करना 

• एज¤डा तय करना 

• िवचार-िवमशª के िलये मंच उपलÊध कराना 

िĬतीय िवĵयुĦ के समय समाचार और मनोरंजन के ÿचुर ÿयोग न ेइसकì ÿचारक ±मता को भली-भँित 
Öथािपत कर िदया और िफर जनÿचार ने वैचाåरक मतामत तय करने के िलए बहòत महÂवपणूª भिूमका 
िनभाना आरÌभ कर िदया। उÆनीसवé शताÊदी के उ°राधª और बीसवé शताÊदी के आरÌभ म¤ बनते हòए 
नए समाज म¤ पूँजीवाद के आगमन के साथ लोकतािÆýक ÓयवÖथाओ ंका आिवभाªव हòआ। बाजार का 
िवÖतार होन ेलगा, औīोगीकरण और शहरीकरण होन ेलगा। पिĲमी समाजशाľी- ÖपेÆसर, वेबर, आिद 
के िचÆतन म¤ úामीण समाज के शहरीकरण और जनचेतना के Öवर उभर कर आन ेलगे। इस आधुिनक 
समाज म¤ एक ऐसा Óयापाåरक वगª उभरने लगा, िजसे अपने उÂपाद कì अिधकािधक खपत करने कì 
जłरत होने लगी और इसके िलए यातायात और संचार के तÂकालीन संसाधन अपयाªĮ होने लगे। 
राजनीितक दलŌ को लोकतािÆýक ÓयवÖथा म¤ अिधकािधक लोगŌ के िवचारŌ को अपने प± म¤ मोड़ने कì 
जłरत होन ेलगी, लोगŌ को अपने िवचार समाज के सम± ÿÖतुत करन ेके िलए या राजस°ा तक पहòँचाने 
के िलए संचार के साधनŌ कì आवÔयकता होने लगी और इन आवÔयकताओ ंकì पू ितª के िलए संचार के 
मþुण माÅयमो से लेकर कÌÈयूटर तक, तार से लेकर मोबाइल तक, रेिडयो से लेकर टेलीिवज़न तक अनेक 
संचार-संसाधन अÂयिधक þु तगित से िवकिसत होने लगे।  

सूचना ÿौīोिगकì के इस िवकास ने संचार के ±ेý म¤ एक øािÆत उपिÖथत कर दी। जनसंचार कì 
अवधारणा को समझने के िलए संचार ÿौīोिगकì को जानने कì भी आवÔयकता है ³यŌिक इस 
ÿौīोिगकì के Ĭारा ही जनसंचार सÌभव है। इस ÿौīोिगकì के सकाराÂमक और नकाराÂमक दोनŌ 
पåरणाम हम¤ िदखाइª देते ह§। इसने एक ओर ÖथानŌ कì दरूी  को कम करन ेम¤, वैिĵक पåरŀÔय को समझने 
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म¤, ²ान-िव²ान के िविवध ±ेýŌ से पåरिचत होन ेम¤, राजनीितक पåरिÖथितयŌ को समझने म¤, सां Öकृितक 
ऐ³य और आिथªक नीितयŌ को समझने म¤, जनमत के महÂव को समझने म¤, सामािजक पåरŀÔयŌ को 
समझने म¤ महÂवपणूª भूिमका िनभाइª - समाज कì आशाओ ंको पंख िदये तो दसूरी  ओर समाज के भय को 
भी ÿकट िकया ³यŌिक पोनōúॉफì जैसी िवधा के ÿवेश के साथ संचार संसाधनŌ ने जनमन म¤ िहंसा, 
øूरता, अĴीलता,यौन अपराधािद कì दÕुÿविृ°  को भी बल िदया, िजसके कारण जनसंचार के 
दÕुपåरणाम  भी ÿकट हòए। 

जनसंचार का लàय 

जनसंचार सामािजक सÆदभŎ से जड़ुा है। जनसंचार यिद समाज के िवकास से जुड़ा है तो यह समाज के 
िवकास को भी ÿभािवत करता है। जनसंचार ने हमारे जीवन के राजनीितक, आिथªक, सामािजक, 
सांÖकृितक प±Ō को ÿभािवत िकया है। जनसंचार ने सूचना के अिधकार का िवÖतार िकया ह,ै िजससे 
लोगŌ म¤ राजनीितक जागłकता आइª है। यīिप राजनीित²Ō ने जनमत को अपने प± म¤ करन ेके िलए, 
अपने राजनीितक िहतŌ के ÿचार के िलए सदैव मीिडया के संसाधनŌ का ÿयोग िकया है, उदाहरणत: हम 
पाते ह§ िक सारा िवĵ समाचारŌ के िलए आिथªक ŀिĶ से और संसाधनŌ कì ŀिĶ से सशĉ देशŌ-अमेåरका 
और यूरोप पर िनभªर है। इन देशŌ कì समाचार एज¤िसयŌ Ĭारा ÿेिषत समाचारŌ के ही सहारे से जानकाåरयाँ 
पा सकते ह§ ³यŌिक िवकासशील देशŌ के पास िवकिसत देशŌ के समान सशĉ संसाधन नहé ह§। हमारे देश 
म¤ भी समाचार पýŌ पर औīोिगक घरानŌ का वचªÖव है, रेिडयो, टीवी आिद म¤ सरकारी िनयÆýण है। 
जनसंचार के Ĭारा राजनीितक लàयŌ को तीĄ और ÿभावशाली łप म¤ परूा िकया जा सकता है तो 
राजनीितक लàय का यह ÿयास भी होता है िक लोगŌ को िवकÐप का मौका िदये िबना उÆह¤ अपने 
िवचारŌ के जाल म¤ फँसा िदया जाए। जनसंचार राजनीितक िवĂम को फैलान ेका हिथयार भी बन सकता 
है। यह तो जनता के िववेक पर है िक वह िकसी भी सं देश के सकाराÂमक और नकाराÂमक पहल ूको 
समझे और उनस ेÿभािवत हो। 

सामािजक ±ेý पर तो जनसंचार का ÿभाव बहòत गहरा है। एक समय था जब िवदेश जाने पर लोगŌ का 
अपने सÌबिÆधयŌ से सÌपकª  नहé हो पाता था या बमिुÔकल होता था, िफर िचåęयŌ Ĭारा यह सÌपकª  कुछ 
सÌभव हòआ, िफर तार, टेलीफोन, आिद के Ĭारा सÌपकª  सूý बढ़ने लगे और अब इª-मेल,चैिटंग, टेली 
कॉÆĀ¤ िसंग आिद के Ĭारा एक दसूरे से बात करना इतना सहज हो गया है, जैसे आमने-सामने बात करना। 
यानी जनसंचार न ेदिुनया  को बहòत छोटा बना िदया है। हमारे दैनिÆदन जीवन म¤ जनसंचार माÅयमŌ ने इतन 
सशĉ ढंग से ÿवेश कर िलया है िक अब उनके िबना जीवन कì कÐपना सÌभव नहé है। ÿात:काल से 
रािý तक अखबार, फोन, मोबाइल, कÌÈयूटर, इÆटरनेट, आिद हमारी पहòँच के दायरे म¤ रहते ह§। एक 
मोबाइल से अब हमारा काम नहé चलता, दो िसम वाले , मÐटी िसम वाले फोन आसानी से बाजार म¤ 
उपलÊध ह§ ये माÅयम हम तक सूचना पहòँचात ेह§, हमे ²ान-िव²ान के िविवध łपŌ, ±ेýŌ से पåरिचत 
कराते ह§। हमारी अिभŁिचयŌ, ÿÖतु ितयŌ, तरीकŌ, शैिलयŌ को भी जनसंचार ने ÿभािवत िकया है। 
जनसंÖकृित और आिभजाÂय संÖकृितयŌ के अÆतराल को कम करन े का कायª जनसंचार ने िकया है। 
जनसंÖकृित मूलत: वेशभषूा, परÌपराएँ, संगीत, नÂृय, लोककथाएँ आिद के आधार पर िनधाåरत होती ह§, 
जनसंचार के संसाधनŌ ने Öथान-Öथान कì जनसंÖकृित से हमारा पåरचय कराया है। इसस ेएक ओर हम¤ 
अÆय संÖकृितयŌ के वैिशĶ्य से पåरिचत कराकर हमारी सांÖकृितक अिभŁिचयŌ को िवÖततृ िकया है तो 
हमारी मूल संÖकृित को िवकृत करने म¤ भी योगदान िकया है। 
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जनसंचार पåर±ेý और िवÖतार 

राजनैितक ÿचार, ÿजातÆý म¤ नागåरकŌ कì भिूमका, युĦ, शािÆत और आतंकवादी गितिविधयŌ कì 
जानकारी, िवदेशी नीितयŌ कì जानकारी, ÿशासिनक कायªवाही; सां Öकृितक और आिथªक पåरŀÔयŌ कì 
जानकारी; सामािजक अनभुव, समाज म¤ फैले अपराध, िहंसा, सामािजक ÓयवÖथा और अÓयवÖथा, 
समाज म¤ सूचना देने, सूचना िवषयक असमानताए,ँ उपभोĉावाद और Óयापारीकरण, वैचाåरक और 
आिभÓयिĉक ÖवतÆýताए सामािजक, सांÖकृितक असमानताए,ँ ल§िगक असमानताए ँ , मीिडया कì 
भिूमका आिद से सÌबĦ िविभÆन िवषयŌ, ±ेýŌ का सÌबÆध जनसंचार से है। यहाँ हम नवजीवन, हåरजन, 
यंग इं िडया जैसे समाचार पýŌ से जड़ेु गांधी के एक कथन को उĦतृ  कर सकते ह§। उनका कहना था-
’समाचार पýŌ म¤ बड़ी शिĉ है, ठीक वैसी ही जैसी िक पानी के जबरदÖत ÿवाह म¤ होती है। इसे आप 
खलुा छोड़ द¤गे तो यह गाँव के गाँव बहा देगा, खेतŌ को डुबो देगा। उसी तरह से िनरं कुश कलम समाज के 
िवनाश का कारण बन सकती है। लेिकन अंकुश भीतर का ही होना चािहए, बाहर का अंकुश तो और भी 
जहरीला होगा’। ÖपĶ ह ै िक जनसंचार के संसाधनŌ ने शीŅाितशीŅ सूचना ÿसåरत करने म¤; ÓयिĉयŌ, 
देशŌ, संÖकृितयŌ कì तथा भौगोिलक दरूी  को कम करने म¤, भूमÁडलीकरण कì िनिमªित म¤; सामािजक 
सÌबÆधŌ कì िनिमªित म¤, सामािजक यथाथª को ÿÖततु करन ेम¤, संदेश ÿेिषत करन ेम¤, मÅयÖतता करन ेम¤ 
अपनी मह°ा तथा अपनी पहचान िसĦ कर दी है।  

जनसंचार के अभाव म¤ Óयापार ±ेý का िवकास नहé हो सकता, जनता और सरकार के बीच सÌपकª  नहé 
हो सकता, सािहÂयसजृन नहé हो सकता, समाजसेवा का कायª सचुाŁ łप से नहé हो सकता,राजनैितक 
दल अपने मतामत से जनता को पåरिचत नहé करा सकते, सामािजक संÖथाएँ अपने िøयाकलापŌ कì 
सूचना जन तक नहé पहòँचा सकतé, सां Öकृितक आदान-ÿदान सुचाŁ łप से नहé हो सकता। 

4.6 सारांश 

संचार मानव कì ÿगित के िलए अित महÂवपणूª है। यह िवĵ के एक देश म¤ बैठे लोगŌ को दसूरे  देशŌ से 
जोड़ता है। आज मानव सËयता ÿगित कì ओर अúसर है। इसका ÿमुख ®ेय संचार के आधुिनक साधनŌ 
को जाता है। संचार के ±ेý म¤ मनुÕय कì उपलिÊधयŌ ने िवĵ कì दåूरयŌ  को समेटकर बहòत छोटा कर िदया 
है। ÿाचीन काल म¤ एक Öथान से दसूरे  Öथान तक सं देश भेजने के िलए ‘दतू ’ भेजे जाते थे जो ÿाय: 
आवागमन के िलए घोड़Ō आिद का ÿयोग करते थे । पि±यŌ दव्ारा संदेश भेजने के भी अनेक उदाहरण 
िमलते ह§। उस काल म¤ एक Öथान से दसूरे Öथान तक संदेश भेजने म¤ महीनŌ लग जाते थे परंत ुआज 
िÖथित पणूªत: बदल चुकì है। तार कì खोज के साथ ही संचार के ±ेý म¤ øां ित का ÿारंभ हो गया। इसके द्
वारा एक Öथान से दसूरे  Öथान तक ‘इले³ůॉिनक’ यंýŌ कì सहायता से तार के माÅयम से संकेत ÿेिषत 
िकए जाने लगे। इसके पĲात ्‘दू रभाष’ के आिवÕकार ने तो संचार जगत म¤ हलचल ही मचा दी। इसके द्
वारा Óयिĉ घर बैठे सैकड़Ō मील दरू  अपने सगे-संबं िधयŌ व पåरजनŌ से बात कर सकता है। इसके साथ ही 
संचार को और अिधक सुचाł एव ंस±म बनान ेहेतु अनसंुधान ÿारंभ कर िदए गए। 

वतªमान म¤ संचार के ±ेý म¤ व²ैािनकŌ न ेअदभ्तु सफलताएँ अिजªत कì ह§। कंÈयूटर के आिवÕकार के बाद 
इस ±ेý म¤ ÿितिदन नए आयाम Öथािपत हो रहे ह§। संचार जगत म¤ ‘ई-मेल’ कì लोकिÿयता धीरे-धीरे 
बढ़ती ही जा रही है। ई-मेल के उपयोग या इसस ेहोन ेवाले लाभ बहòआयामी ह§। ‘ई-मेल’ के माÅयम से 
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िवĵ के िकसी भी कोने म¤ बैठे Óयिĉ से हम संपकª  Öथािपत कर सकते ह§। सबसे महÂवपणª बात यह है िक 
इसम¤ होने वाला खचª बहòत कम है। दरूभाष  दव्ारा Öथानीय बातचीत म¤ उपभोĉा को जो खचª देना पड़ता 
है उतन ेही खचª म¤ ई-मेल दव्ारा िवदेशŌ म¤ बैठे Óयिĉ को सं देश भेजे जा सकते ह§। इले³ůॉिनक मेल द्
वारा लोग दि्वप±ीय वाताª भी कर सकते ह§। ‘ई-मेल’ के माÅयम से एक संदेश को हजारŌ लोगŌ को एक 
साथ भेजा जा सकता है। इस ÿकार हम देखते ह§ िक ‘ई-मेल’ न ेिवĵ संचार के ±ेý को िकतना िवÖततृ 
कर िदया है। संचार के ±ेý म¤ ‘िविडयो कांĀ¤ िसंग’ भी वै²ािनकŌ कì एक अदभ्तु देन है। इसके माÅयम से 
दो या दो से अिधक Óयिĉ एक दसूरे  से मीलŌ दू र रहकर भी आपस म¤ बातचीत कर सकते ह§ तथा साथ 
ही परदे पर एक दसूरे  को देख भी सकते है। इसके अितåरĉ ‘फै³स’ मशीन के दव्ारा कागज पर िलखे 
संदेशŌ को दू रभाष लाइनŌ कì सहायता से दरू  बैठे Óयिĉ को केवल कुछ ही सैक¤ डŌ म¤ भेजा जा सकता है। 
ई-मेल को फै³स का ही उ°म łप माना जा सकता है। इस ÿकार हम देखते ह§ िक मनुÕय ने संचार के ±ेý 
म¤ असीम सफलताएँ अिजªत कì ह§। आज इÆहé सफलताओ ंव उपलिÊधयŌ के कारण िवĵ के सभी देशŌ 
का आपसी संपकª  बढ़ा है। 

भारत म¤ बैठे हòए भी दु िनया के दसूरे  कोन ेजैसे अमरीका म¤ होने वाली घटनाओ ंसे हम तु रंत अवगत हो 
जाते ह§। संचार के ±ेý म¤ मानव कì उपलिÊधयŌ के कारण ही आज संपूणª िवĵ कì दåूरयाँ  िसमटकर 
अÂयंत छोटी हो गई ह§। संचार के साधनŌ के िवकास ने अÆय ±ेýŌ म¤ वािणिºयक ÿगित को अपे±ाकृत 
सरल बना िदया है। आज Óयापार से संबं िधत कायª संचार के साधनŌ के बदौलत घर या कायाªलय म¤ बैठे-
बैठे संपÆन िकए जा सकते ह§। 

 जनसंचार के माÅयमŌ का अिधकािधक िवÖतार Óयापार के कायŎ के िलए हòआ था। ÖपÔट है िक 
जनसंचार के माÅयमŌ का उपयोग िसफª  राजनीितक लàयŌ के िलए ही नहé हòआ अिपत ुआिथªक लàयŌ 
को परूा करने के उĥेÔय से भी हòआ। समाचार पýŌ Ĭारा राजनीितक ÿचार के साथ साथ Óयापाåरक 
गितिविधयŌ को भी ÿसåरत िकया गया। आज िव²ापनी दिुनया  ने िकस ÿकार अथªप± को ÿभािवत 
िकया है, यह सभी को ²ात है। बाजार कì शिĉ Öथािपत करने म¤, उपभोĉावाद को बढ़ावा देने म¤, पूँजी 
को केÆþीकृत करने म¤ जनसंचार माÅयमŌ कì भिूमका को नकारा नहé जा सकता।  

4.7 बोध ÿÔ न  

1. सÌÿेषण के मु´या बुिनयादी घटकŌ कì समी±ा कìिजए? 
2. संÖकृत म¤ अंतर िकस ÿकार संचार को ÿभािवत करते ह§ और अÆय कौन-कौन से करक ह§?  
3. ÿौīोिगकì और संÿषण िकस ÿकार से एक दसूरे  को ÿभािवत करते ह§? देश के िवकास म¤ इनकì 

िवशेष भागीदारी कì िववेचना कर¤? 
4. संचार कì आधुिनक िविधयŌ पर ÿकाश डािलये? 
5. औīोिगक सÌÿेषण िकसे कहते ह§ तथा इसके महÂव पर ÿकाश डािलये? 
6. Óयापर संचार म¤ नैितक और काननूी मूढ़Ō कì समी±ा कìिजए ? 
7. जनसंचार से आप ³या समझते ह§? इनके िविभÆन आयाम¤ पर िटपÁणी कर¤ ? 
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इकाई -V: अÆय सÌÿेषण मानक  
(Other communication Parameters) 

इकाई कì łपरेखा  
5.1 उĥेÔ य  
5.2 बातचीत कì ÿिøया और उसका ÿबंधन  
5.3 िवजुअल कÌयुिनकेशन िडजाइिनंग 
5.4 ऑनलाइन ÿÖतुितया ँबनाना और ÿदिशªत करना 
5.5 सारांश  
5.6 बोध ÿÔ न  
5.7 संदभª úंथ सचूी  
 
5.1 उĥेÔ य  

 बातचीत कì ÿिøया और उसका ÿबंधन को समझ सक¤ गे।  

 िवजअुल कÌ युिनकेशन िडजाइिनंग को समझ सक¤ गे।  

 ऑनलाइन ÿÖ तिुतयाँ बनाना और ÿदिशªत करना।  

5.2 बातचीत ÿिøया और इसके ÿबंधन 

Negotiation Process & its Management 

बातचीत लैिटन नेग (नो) और ओट्िसया (अवकाश) के ÓयवसािययŌ का िजø करती है, जो पेůीिशयनŌ 
के िवपरीत, िजनकì मेहनत म¤ कोई अवकाश समय नहé था। १७ वé शताÊदी तक Óयापार के अथª 
(Āांसीसी म¤ 'ले नेगोसे') का आयोजन हòआ जब उÆहŌने, दो या दो से अिधक लोगŌ या पािटªयŌ के बीच 
बातचीत के łप म¤ राजनियक अथŎ पर एक या एक से अिधक मुĥŌ पर लाभकारी पåरणाम तक पहò ंचने के 
इराद ेसे बातचीत कì, जहां इन मुĥŌ म¤ से कम से कम एक के िलए संघषª मौजदू है। इस ÿकार, बातचीत 
सवªसÌमित के िनणªय िनयम के तहत संयुĉ समझौते म¤ अलग-अलग पदŌ को संयोिजत करने कì ÿिøया 
है। 

इसका उĥेÔय िकसी Óयिĉ या सामूिहक लाभ के िलए लाभ ÿाĮ करन,े या िविभÆन िहतŌ को परूा करने के 
िलए पåरणामŌ को िशÐप करने के िलए अंतर के िबं दओु ंको हल करना है। यह अ³सर एक िÖथित को 
आगे बढ़ाकर और समझौते को ÿाĮ करन े के िलए åरयायत¤ आयोिजत करके िकया जाता है। जो 
वाताªलाप प±, बातचीत वाताª को लाग ूकरने के िलए एक-दूसरे पर भरोसा करते ह§, यह िनधाªåरत करन ेम¤ 
एक महÂवपणूª कारक ह ैिक वाताª सफल ह§ या नहé। 

लोग बातचीत पर िवचार िकए िबना अ³सर दैिनक बातचीत करते ह§। ÓयवसायŌ, गैर-लाभ, और सरकारŌ 
के साथ-साथ िबøì और काननूी कायªवाही, और िववाह, तलाक, आिद जैसी Óयिĉगत पåरिÖथितयŌ म¤ 
संगठनŌ म¤ बातचीत होती है। Óयावसाियक वाताªकार अ³सर संघीय वाताªकारŌ जैसे िविशĶ होते ह§ , 
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लीवरेज बायआउट वाताªकार, शां ित वाताªकार, या बंधक वाताªकार। व े राजनियकŌ, िवधायकŌ, या 
दलालŌ जैसे अÆय िखताबŌ के तहत भी काम कर सकते ह§। 

ÿकार 

बातचीत संयĉु राÕů के सदÖयŌ के बहòप±ीय सÌमेलन से िविभÆन ÿकार के łप ले सकती है, िहंसा को 
खÂम करने या हल करन ेके संघषª के प±Ō कì एक बैठक म¤ एक नया अंतरराÕůीय मानदडं (जैसे सागर के 
काननू पर संयुĉ राÕů सÌमेलन) Öथािपत करन ेके िलए अंतिनªिहत मुĥा (जैसे िक 1990-1994 म¤ दि±ण 
अĀìका म¤ संवैधािनक वाताªओ ंया 2012-2015 को एफएआरसी के साथ कोलिÌबया म¤) माता-िपता 
(या माता-िपता और ब¸चे के बीच) के बीच एक चेहरा बनान ेके िलए, एक Óयापार मुठभड़े के िलए 
ब¸चे का उिचत Óयवहार मÅयÖथता, एक तीसरे प± के उÂÿेरक के साथ वाताª का एक łप है जो 
िवरोधाभासी दलŌ कì बातचीत म¤ मदद करता है जब व े खुद ऐसा नहé कर सकते ह§, बातचीत को 
मÅयÖथता से अलग िकया जा सकता है, जहां िनणªय तीसरे प± के साथ होता ह,ै जो िववािदत दल 
Öवीकार करन ेके िलए ÿितबĦ ह§। 

वाताªलाप िसĦांतवादी आम तौर पर दो ÿकार कì बातचीत के बीच अंतर करते ह§। दो ÿकार के आúह म¤ 
अंतर वाताªकार कì मानिसकता पर िनभªर करता ह ैलेिकन िÖथित पर भी। एक-दसूरे  के साथ मुठभड़े म¤ भी 
जहा ंÖथायी संबंध ÿाĮ नहé होते ह§, व े िवतरण वाताª का उÂपादन करने कì अिधक संभावना रखते ह§ 
जबिक Öथायी संबंधŌ को एकìकृत बातचीत कì आवÔयकता होती है। िसĦांतवादी दो सामाÆय ÿकारŌ के 
िलए अलग-अलग लेबल का उपयोग करते ह§ और उÆह¤ िविभÆन तरीकŌ से अलग करते ह§। 

िवतरक बातचीत 

िवतरक बातचीत को कभी-कभी िÖथितÂमक या कठोर सौदेबाजी वाताª और लाभŌ के "िनिĲत पाई" को 
िवतåरत करन ेका ÿयास भी कहा जाता है। िवतरक बातचीत शूÆय-योग कì शतŎ के तहत चलती है और 
इसका ताÂपयª है िक कोई भी पाटê एक पाटê बनाता ह ैजो दसूरे  कì कìमत पर होती ह ैऔर इसके िवपरीत 
इस कारण से, िवतरण वाताª को कभी-कभी जीत-हार कहा जाता ह ै³यŌिक इस धारणा के कारण िक एक 
Óयिĉ का लाभ िकसी अÆय Óयिĉ का नकुसान होता है। िवतरक वाताª उदाहरणŌ म¤ एक खलुे बाजार पर 
हैगिलंग कì कìमत¤ शािमल ह§, िजसम¤ कार या घर कì कìमत कì बातचीत शािमल है। 

एक िवतरण वाताª म¤, ÿÂयेक प± अ³सर एक चरम या िनिĲत िÖथित को अपनाता है, ³यŌिक यह माना 
जाता है कì यह सभी Öवीकार नहé िकया जाएगा- और िफर एक सौदा तक पहò ंचन ेसे पहले िजतना संभव 
हो सके उतना ही कम करना चाहता है। िवतåरत सौदेबाजीकताª िनिĲत łप से मूÐय कì एक िनिĲत रािश 
िवतåरत करन ेकì ÿिøया के łप म¤ बातचीत कì नीव धारण करते ह§। एक िवतरण वाताª म¤ अ³सर उन 
लोगŌ को शािमल िकया जाता ह ैिजनके पास िपछल ेइंटरैि³टव åरÔते नहé थे, न ही व ेिनकट भिवÕय म¤ 
ऐसा करने कì संभावना रखते ह§, हालां िक सभी वाताªओ ंम¤ आमतौर पर एक िवतरण तÂव होता है। 

िवतरण ŀिĶकोण म¤ ÿÂयेक वाताªकार पाई के सबसे बड़े संभव टुकड़े के िलए झगड़ा करता है, इसिलए 
पािटªया ंएक-दसूरे  को एक साथी के मुकाबले, एक िवरोधी के łप म¤ और एक किठन रेखा लेने के िलए 
मानती ह§। चूं िक ÿॉÖपे³ट Ãयोरी इं िगत करता ह ैिक लोगŌ को लाभ से अिधक नकुसान का नकुसान होता 
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है और अिधक जोिखम होते ह§-नकुसान के िवपरीत, åरयायती अिभसरण सौदेबाजी अिधक गंभीर और 
समझौते के कम उÂपादक होने कì संभावना है।  

एकìकृत वाताªलाप 

एकìकृत बातचीत को Êयाज-आधाåरत, योµयता आधाåरत, या िसĦांतबĦ वाताª भी कहा जाता है। यह 
उन तकनीकŌ का एक सेट है जो इस तÃय का लाभ उठाकर बातचीत समझौते कì गुणव°ा और संभावना 
को बेहतर बनाने का ÿयास करते ह§ िक िविभÆन पािटªया ंअ³सर िविभÆन पåरणामŌ को अलग-अलग 
मानती ह§। जबिक िवतरण वाताª का मानना है िक पािटªयŌ के बीच िवभािजत होन ेके िलए एक िनिĲत 
रािश (एक "िनिĲत पाई") है, वाताªलाप के दौरान मूÐय बनाने के िलए एकìकृत वाताª ÿयास ("पाई का 
िवÖतार") या तो "±ितपू ितª" हािन से एक वÖत ुसे दसूरे  ("Óयापार-बंद" या लॉगåरंग) से लाभ, या संघषª 
के मुĥŌ को इस तरह से बनान ेया दोबारा बनान ेके तरीके से िक दोनŌ प±Ō को लाभ होता है ("जीत-
जीत" वाताª)। 

हालां िक, यहा ंतक िक एकìकृत बातचीत म¤ कुछ िवतरण तÂव होने कì संभावना है, िवशेष łप से जब 
िविभÆन पािटªया ंदोनŌ एक ही िडúी के िलए अलग-अलग वÖतुओ ंका मूÐय देती ह§ या जब वाताª के अंत 
म¤ िववरण आवंिटत िकए जाते ह§। हालां िक वाताª के िलए åरयायत अिनवायª है, शोध से पता चलता है 
िक जो लोग अिधक तेज़ी से Öवीकार करते ह§, वे सभी एकìकृत और परÖपर लाभकारी समाधानŌ का 
पता लगाने कì संभावना कम ह§। इसिलए, ÿारं िभक Öवीकृित एक एकìकृत वाताª का मौका कम कर देता 
है। 

एकìकृत वाताª म¤ अ³सर उ¸च Öतर का भरोसा और åरÔते का गठन शािमल होता है। इसम¤ रचनाÂमक 
समÖया-समाधान भी शािमल हो सकता है िजसका उĥेÔय पारÖपåरक लाभ ÿाĮ करना है। यह एक अ¸छा 
समझौता देखता ह ै³यŌिक अिधकतम Óयिĉगत लाभ वाला कोई नहé, बिÐक वह है जो सभी पािटªयŌ के 
िलए इĶतम लाभ ÿदान करता है। इस पåरŀÔय म¤ लाभ अÆय कì कìमत पर नहé है, बिÐक इसके साथ म¤ 
है। ÿÂयेक अÆय पयाªĮ लाभ को Öवीकार करना चाहता है जो िक इस समझौते पर िनभªर करेगा जो पहली 
पाटê को एक Öवीकायª पåरणाम देता है। 

उÂपादक बातचीत पािटªयŌ के अंतिनªिहत िहतŌ पर क¤ िþत होती है बजाय उनकì ÿारंिभक िÖथितयŌ के। 
Óयिĉगत लड़ाई के बजाय साझा समÖया सुलझाने के łप म¤ वाताª का ŀिĶकोण करती है, और समझौते 
के आधार के łप म¤ उĥेÔय, िसĦांत मानदडंŌ के अनपुालन पर जोर देती है। 

बातचीत ÿिøया म¤ चरण 

हालां िक, वाताªकारŌ को पािटªयŌ के बीच सकाराÂमक संबंधŌ के प± म¤ ÿभावी बातचीत का Âयाग करने 
कì आवÔयकता नहé है। Öवीकार करन ेकì बजाय, ÿÂयेक प± इस बात कì सराहना कर सकता है िक 
दसूरे  के पास भावनाओ ंऔर ÿेरणाए ंह§ और इस मुĥ ेपर चचाª करन ेके िलए इसका लाभ उठाए।ं वाÖतव 
म¤, पåरÿेàय लेने से पािटªयŌ को एक अिधक एकìकृत समाधान कì ओर बढ़ने म¤ मदद िमल सकती है। उन 
कुछ तकनीकŌ को िचिýत कर¤ जो ÿभावी łप से पåरÿेàय म¤ अपनी पÖुतक को ÿाĮ करने म¤ स±म होते 
ह§, और िनÌनिलिखत के माÅयम से, वाताªकार लोगŌ को समÖया से अलग कर सकते ह§। 
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• अपने म¤ खदु को रख¤ - लोग ऐसी जानकारी खोजते ह§ जो उसकì अपनी माÆयताओ ंकì पिुĶ करता है 
और अ³सर पवूª माÆयताओ ंके िवपरीत जानकारी को अनदेखा करता है। ÿभावी ढंग से बातचीत करने 
के िलए, अÆय पाटê के ŀिĶकोण के साथ सहानभुिूत  रखना महÂवपणूª है। िकसी अÆय िवचारŌ के िलए 
खलुा होना चािहए और दसूरे  के पåरÿेàय से िकसी मु ĥे तक पहò ंचने का ÿयास करना चािहए। 

• एक-दसूरे  कì धारणाओ ंपर चचाª कर¤ - दसूरी  पाटê को समझने के िलए एक और सीधा ŀिĶकोण एक-
दसूरे  कì धारणाओ ंपर ÖपĶ łप से चचाª करना है। ÿÂयेक Óयिĉ को दोष या िनणªय को िबना िकसी 
िजÌमेदारी के अपने खलुेआम और ईमानदारी से साझा करना चािहए। 

• अपने िवचारŌ के साथ असंगत łप से कायª करन ेके अवसर खोज¤ - यह संभव है िक दसूरी  पाटê के 
पास दसूरी  तरफ से पवूª धारणाए ंऔर उÌमीद¤ हŌ। दसूरी  तरफ ऐसे तरीके से कायª कर सकते ह§ जो सीधे 
उन पवूªकÐपनाओ ंका िवरोध करते ह§, जो ÿभावी łप से एक संदेश भेज सकते ह§ िक पाटê एक एकìकृत 
वाताª म¤ łिच रखती है। 

• फेस-सेिवंग - यह ŀिĶकोण वाताª म¤ िकसी के पहले Óयĉ िसĦांतŌ और मूÐयŌ के आधार पर एक Łख 
को Æयायसंगत सािबत करना है। िकसी मु ĥे पर यह ŀिĶकोण कम मनमाना है, और इस ÿकार, यह िवरोधी 
पाटê के पåरÿेàय से अिधक समझ म¤ आता है। इसके अितåरĉ, वाताªकार एक मजबूत संबंध बनाने और 
अिधक साथªक वाताª समाधान िवकिसत करन ेके िलए कुछ संचार तकनीकŌ का उपयोग कर सकते ह§। 

• सिøय सनुना - सनुना िसफª  दसूरी तरफ ³या सनु रहा है सनुने कì तुलना म¤ अिधक है। सिøय सनुवाई 
म¤ मौिखक łप से और गैर मौिखक कहा जा रहा ह ैपर बारीकì से Åयान देना शािमल है। इसम¤ समय-
समय पर Óयिĉ से और ÖपĶीकरण मांगना शािमल है। Óयिĉ से वाÖतव म¤ ³या पछूना है, व ेमहसूस कर 
सकते ह§ िक आप िनयिमत łप से िनयिमत łप से नहé चल रहे ह§, बिÐक उÆह¤ गंभीरता से लेते ह§। 

• एक उĥेÔय के िलए बोल¤ - बहòत अिधक जानकारी बहòत कम हािनकारक हो सकती है। एक महÂवपणूª 
िबं द ुबताए जाने से पहले, यह िनधाªåरत कर¤ िक आप ³या चाहते ह§ िक आप दसूरी  पाटê से संवाद कर¤। 
सटीक उĥेÔय िनधाªåरत कर¤ िक यह साझा जानकारी ÿदान करेगी। 

एकìकृत वाताªलाप 

एकìकृत बातचीत ÿभाव के िलए एक रणनीितक ŀिĶकोण है जो अजीब जोड़ने और िकसी अÆय 
पåरचालन गितिविधयŌ से संबं िधत िनणªयŌ के अनुøिमक जोड़ने और अनøुमण के माÅयम से िकसी 
एकल बातचीत म¤ मूÐय को अिधकतम करता है। जिटल हालत म¤ यह ŀिĶकोण सबसे संभािवत 
हािनकारक संबंध को कम करन े के दौरान सभी संभािवत łप से ÿासंिगक बातचीत, संघषª और 
पåरचालन िनणªयŌ को मैप करके सबसे अ¸छा िनÕपािदत िकया जाता है। वाताª म¤ मूÐय बनाने के िलए 
गैर-शूÆय-योग ŀिĶकोण से संबं िधत एकìकृत वाताª, एक अलग अवधारणा के साथ एकìकृत वाताª को 
Ăिमत नहé िकया जाना चािहए। एकìकृत बातचीत कì पहली पहचान अंतरराÕůीय वाताªकार और लेखक 
पीटर जॉनÖटन ने उनकì पÖुतक नेगोिशएिटंग िवद जायं ट्स म¤ कì थी। 

एकìकृत वाताª के उदाहरणŌ म¤ िनÌनिलिखत शािमल ह§: 
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• खेल म¤, उनके अनबुंध के अंितम वषª म¤ एथलीट आदशª łप से शीषª ÿदशªन को ÿभािवत कर¤गे तािक 
व ेअपने प± म¤ मजबूत, दीघªकािलक अनबुंधŌ पर बातचीत कर सक¤ । 

• एक संघ को ÿबंधन के साथ एक नए अनबुंध पर बातचीत करने के िलए टेबल पर जाने से पहले अपने 
सामूिहक संघषª को अिधकतम करन े के िलए िकसी भी महÂवपणूª आंतåरक संघषª कì बातचीत और 
समाधान करन ेकì आवÔयकता है। 

• यिद िविभÆन सामानŌ या सेवाओ ंके िलए खरीद अलग-अलग सरकारी िवभागŌ म¤ एक-दसूरे  से Öवतंý 
होती है, तो इसे पहचानने और एक बड़ी माýा म¤ खरीद म¤ ऑडªर को मजबूत  करन ेसे आपिूतªकताªओ  ंके 
साथ वाताª म¤ लीवरेज और लागत-बचत खरीदने म¤ मदद िमल सकती है। 

• एक तकनीकì Öटाटª-अप भिवÕय म¤ एक बड़े उīोग िखलाड़ी Ĭारा खरीद ेजाने कì बातचीत करने कì 
तलाश म¤ है, जहा ंभी संभव हो, सुिनिĲत करन े के Ĭारा होने वाली घटनाओ ंम¤ सुधार हो सकता है, 
इसकì ÿणाली, ÿौīोिगकì, द±ता और संÖकृित िजतनी संभव हो उतनी संगत है। 

• राÕůपित पद के िलए समथªन देने वाले एक राजनेता िकसी भी उ¸च ÿोफ़ाइल समथªकŌ को ऑनबोडª 
लाने से बचाना चाहते ह§, जो िकसी भी अÿÂयािशत नई नीितयŌ से परहेज करते हòए अÆय महÂवपणूª 
संभािवत समथªकŌ को अलग करने का जोिखम उठाते ह§ जो उनके बढ़ते गठबंधन के आकार को सीिमत 
कर सकते ह§। 

रणनीितया:ँ वाताª के आवÔयक तÂवŌ को वगêकृत करन ेके कई अलग-अलग तरीके ह§। 

बातचीत के एक ŀिĶकोण म¤ तीन बिुनयादी तÂव शािमल ह§: ÿिøया, Óयवहार और पदाथª। ÿिøया यह 
बताती ह ै िक पािटªया ंकैसे बातचीत करती ह§: वाताª का संदभª, वाताª के प±, पािटªयŌ Ĭारा उपयोग कì 
जाने वाली रणनीित, और अनøुम और चरण िजसम¤ ये सभी खेलते ह§। Óयवहार इन पािटªयŌ के बीच 
संबंधŌ, उनके बीच संचार और उनके Ĭारा अपनाने वाली शैिलयŌ को संदिभªत करता है। पदाथª इस बात 
को संदिभªत करता ह ैिक पािटªया ंिकस पर बातचीत करती ह§: एज¤डा, मुĥŌ (पदŌ और - अिधक मददगार - 
Łिचया)ं, िवकÐप, और समझौते पर अतं म¤ पहò ं चे। 

वाताª के एक अÆय ŀिĶकोण म¤ चार तÂव शािमल ह§: रणनीित, ÿिøया, उपकरण और रणनीितयां । 
रणनीित म¤ शीषª Öतर के लàयŌ को शािमल िकया जाता है - आम तौर पर åरÔते और अंितम पåरणाम 
सिहत। ÿिøयाओ ंऔर औजारŌ म¤ अÆय पािटªयŌ के साथ तैयारी और बातचीत करन ेके िलए अनसुरण 
करने के िलए कदम और भिूमकाएं शािमल ह§। रणनीित म¤ दसूरŌ  के बयान और कायŎ के िलए अिधक 
िवÖततृ बयान और कायªवाही और ÿितिøया शािमल ह§। कुछ इस ÿेरणा और ÿभाव म¤ जोड़ते ह§, यह 
कहते हòए िक आधुिनक िदन बातचीत कì सफलता के िलए ये अिभÆन अंग बन गए ह§, और इसिलए इसे 
छोड़ना नहé चािहए। 

एक वकìल कì िनयुिĉ 

एक कुशल वाताªकार वाताª के िलए एक पाटê के वकìल के łप म¤ कायª कर सकता है। वकìल उस पाटê 
के िलए सबसे अनकूुल पåरणाम ÿाĮ करन ेका ÿयास करता है। इस ÿिøया म¤ वाताªकार दसूरे  प± (या 
पािटªया)ं Öवीकार करन ेके इ¸छुक Æयूनतम पåरणामŌ को िनधाªåरत करने का ÿयास करता है, िफर तदनसुार 
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उनकì मांगŌ को समायोिजत करता है। वकालत ŀिĶकोण म¤ एक "सफल" वाताª तब होती है जब 
वाताªकार अपनी पाटê कì इ¸छाओ ंके सभी या अिधकतर पåरणामŌ को ÿाĮ करने म¤ स±म होता है, 
लेिकन दसूरी पाटê को बातचीत को Öथायी łप से तोड़ने के िलए चलाए िबना। कुशल वाताªकार वाताª 
सÌमोहन से लेकर िविभÆन ÿकार कì रणनीितयŌ का उपयोग कर सकते ह§, मांगŌ कì एक सीधी ÿÖतु ित या 
पवूª शतª कì सेिटंग, चेरी िपिकंग जैसे अिधक Ăामक ŀिĶकोणŌ के िलए। धमकì और सलामी रणनीित 
वाताª के नतीजे को दू र करन ेम¤ भी एक भूिमका िनभा सकती ह।ै 

संघषª शैिलयŌ 

केनेथ डÊÐयू थॉमस न ेवाताª के िलए पांच शैिलयŌ या ÿितिøयाओ ंकì पहचान कì। इन पांच रणनीितयŌ 
को अ³सर सािहÂय म¤ विणªत िकया गया ह ैऔर दोहरी िचंता मॉडल पर आधाåरत ह§। संघषª समाधान का 
दोहरी िचंता मॉडल एक पåरÿेàय है जो मानता है िक संघषª से िनपटन ेके ÓयिĉयŌ कì पसंदीदा िविध दो 
िवषयŌ या आयामŌ पर आधाåरत है: 

1. Öवय ंके िलए एक िचंता (यानी, ŀढ़ता), और 

2. दसूरŌ  के िलए िचंता (यानी सहानभुिूत) । 

इस मॉडल के आधार पर, Óयिĉ Óयिĉगत जłरतŌ और िहतŌ के िलए दूसरŌ कì जłरतŌ और िहतŌ के 
साथ िचंता को संतु िलत करते ह§। िनÌनिलिखत पांच शैिलयŌ का उपयोग ÓयिĉयŌ कì ÿाथिमकताओ ंके 
आधार पर उनके समथªक या समथªक सामािजक लàयŌ के आधार पर िकया जा सकता है। ये शैिलयŌ 
समय के साथ बदल सकते ह§, और ÓयिĉयŌ को कई शैिलयŌ कì ओर मजबूत Öवभाव हो सकते ह§। 

िमलनसार 

व ेलोग जो अÆय पाटê कì समÖयाओ ंको हल करन ेऔर Óयिĉगत संबंधŌ को संरि±त करने का आनंद 
लेते ह§। अनúुहकताª भावनाÂमक राºयŌ, शरीर कì भाषा, और अÆय पािटªयŌ के मौिखक संकेतŌ के ÿित 
संवेदनशील ह§। हालां िक, वे पåरिÖथितयŌ म¤ लाभ उठा सकते ह§ जब दसूरी  पाटê åरÔते पर थोड़ा जोर देती 
है। आवास संघषª के िलए एक िनिÕøय लेिकन पेशेवर ŀिĶकोण है। लोग दसूरŌ कì मांगŌ को देकर बड़े 
और छोटे संघषŎ को हल करते ह§। कभी-कभी, व ेउपज करते ह§ ³यŌिक उÆह¤ पता चलता है िक उनकì 
िÖथित गलती म¤ है, इसिलए व ेदसूरŌ  Ĭारा अपनाए गए ŀिĶकोण से सहमत ह§। हालां िक, अÆय मामलŌ म¤, 
व ेवाÖतव म¤ आĵÖत िकए िबना अपनी मांग वापस ले सकते ह§ िक दसूरी  तरफ सही है, लेिकन समहू 
एकता या समय के िहत म¤ - व ेसभी िशकायतŌ को वापस लेते ह§। इस ÿकार, उपज या तो वाÖतिवक 
łपांतरण या सतही अनपुालन को ÿितिबंिबत कर सकता है। 

बचना 

व ेलोग जो वाताªलाप करना पसंद नहé करते ह§ और जब तक वां िछत नहé करते ह§ तब तक ऐसा नहé 
करते ह§। बातचीत करते समय, बाधाओ ंको बातचीत के टकराव के पहलओु ंको Öथिगत और चकमा देते 
ह§; हालां िक, उÆह¤ सामंजÖयपणूª और राजनियक माना जा सकता है। िनिÕøयता िववादŌ से िनपटने का 
एक िनिÕøय साधन है। जो लोग संघषª से बचते ह§, वे "ÿती±ा कर¤ और देख¤" रवैया अपनाते ह§, उÌमीद 
करते ह§ िक समÖयाएं Öवय ंहल हो जाएंगी। टालने वाला अ³सर संघषª को सहन करते ह§, िजससे उÆह¤ कम 
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करने के िलए कुछ भी िकए िबना उबालन ेकì अनमुित िमलती है। असहमित पर चचाª करने के बजाय, 
जो लोग बचने पर भरोसा करते ह§ वे िवषय बदलते ह§, बैठकŌ को छोड़ देते ह§, या समहू को परूी तरह से 
छोड़ देते ह§। कभी-कभी व ेअसहमत होन ेके िलए सहमत होते ह§। 

सहयोग 

व ेलोग जो रचनाओ ंके तरीकŌ म¤ किठन समÖयाओ ंको हल करने म¤ वाताª का आनंद लेते ह§। सहयोगी 
अÆय पािटªयŌ कì िचंताओ ं और िहतŌ को समझने के िलए बातचीत का उपयोग करने म¤ अ¸छे ह§। 
संगठनाÂमक समाधान के िलए एक सिøय, समथªक सामािजक और समथªक ŀिĶकोण है। लोगŌ को 
सहयोग करना िववाद के तहत आने वाले मुĥŌ कì पहचान करता ह ैऔर िफर दोनŌ प±Ō को संतुĶ करने 
वाले समाधान कì पहचान करने के िलए िमलकर काम करता है। यह अिभिवÆयास, िजसे सहयोग, 
समÖया िनवारण, या जीत-जीत अिभिवÆयास के łप म¤ भी विणªत िकया गया है, िववाद म¤ दोनŌ प±Ō को 
अपने ÿितĬĬंी के पåरणामŌ के साथ-साथ Öवय ंपर िवचार करने के िलए ÿेåरत करता है। 

ÿितÖपधाª 

व ेलोग जो बातचीत का आनंद लेते ह§ ³यŌिक व ेकुछ जीतने का मौका देते ह§। ÿितÖपधê वाताªकारŌ के 
पास बातचीत के सभी पहलओु  ंके िलए मजबूत  ÿव°ृ होते ह§ और अ³सर रणनीितक होते ह§। ³यŌिक 
उनकì शैली सौदा ÿिøया पर हावी हो सकती ह,ै ÿितÖपधê वाताªकार अ³सर संबंधŌ के महÂव को 
नजरअंदाज करते ह§। ÿितÖपधाª संघषª से िनपटने का एक सिøय, समथªक माÅयम है िजसम¤ दसूरŌ को 
िकसी के िवचार को Öवीकार करने के िलए मजबूर करना शािमल है। जो लोग इस रणनीित का उपयोग 
करते ह§ वे संघषª-हार कì िÖथित के łप म¤ संघषª को देखते ह§ और इसिलए दसूरŌ  को डराने के िलए 
ÿितÖपधê, शिĉशाली रणनीित का उपयोग करते ह§। लड़ना (मजबूर होना, हावी होना, या िवरोध करना) 
आिधकाåरक जनादशे, चुनौितयŌ, बहस, अपमान, आरोप, िशकायत, ÿितशोध और यहा ं तक िक 
शारीåरक िहंसा सिहत कई łप ले सकते ह§। ये संघषª समाधान िविधया ंसभी िववादाÖपद ह§ ³यŌिक उनम¤ 
दसूरी  पाटê पर िकसी के समाधान को शािमल करना शािमल है। 

समझौता 

व ेलोग जो समझौते म¤ शािमल सभी पािटªयŌ के िलए िनÕप± और बराबर कर कर सौद ेको बंद करने के 
िलए उÂसुक ह§। समझौते को परूा करने के िलए सीिमत समय होने पर समझौता उपयोगी हो सकता है; 
हालां िक, समझौता करन े वाले अ³सर अनावÔयक łप से बातचीत ÿिøया को जÐदी करते ह§ और 
åरयायत¤ बहòत जÐदी करते ह§। 

वाताªकारŌ के ÿकार 

हावªडª नेगोिशएशन ÿोजे³ट म¤ शािमल शोधकताªओ ंĬारा तीन मूल ÿकार के वाताªकारŌ कì पहचान कì 
गई है। इस ÿकार के वाताªकार ह§: मुलायम सौदागर, किठन सौदागर, और िसĦांतबĦ सौदागर। 
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मुलायम 

ये लोग ÿितÖपधाª के बहòत करीब बातचीत देखते ह§, इसिलए व ेसौदेबाजी कì एक सËय शैली चुनते ह§। 
व ेजो ऑफ़र करते ह§ व ेअपने सवō°म िहत म¤ नहé ह§, व ेदसूरŌ  कì मांगŌ को जÆम देते ह§, टकराव से बचते 
ह§, और व ेसाथी वाताªकारŌ के साथ अ¸छे संबंध बनाए रखते ह§। दसूरŌ  कì उनकì धारणा दोÖती म¤ से एक 
है, और उनका लàय समझौता है। व ेलोगŌ को समÖया से अलग नहé करते ह§, लेिकन दोनŌ पर नरम होते 
ह§। व ेइ¸छाओ ंकì ÿितयोिगताओ ंसे बचते ह§ और समझौते पर जोर देते ह§, समाधान ÿदान करते ह§ और 
आसानी से दसूरŌ  पर भरोसा करते ह§ और अपनी राय बदलते ह§। 

किठन 

ये लोग ÿभावशाली बनान ेके िलए िववादाÖपद रणनीितयŌ का उपयोग करते ह§, जैसे िक "यह मेरा अंितम 
ÿÖताव है" और "इसे ले जाएं या छोड़ द¤।" व ेखतरे करते ह§, दसूरŌ  के अिवĵास रखते ह§, अपनी िÖथित 
पर जोर देते ह§, और बातचीत करने के िलए दबाव लाग ूकरते ह§। वे दसूरŌ  को ÿितĬं िĬयŌ के łप म¤ देखते 
ह§ और उनका अंितम लàय जीत है। इसके अितåरĉ, व ेएक ही जवाब कì खोज करते ह§, और जोर देते ह§ 
िक आप इस पर सहमत हŌ। व ेलोगŌ को समÖया से अलग नहé करते ह§ (जैसे सॉÉट सौदा करन ेवालŌ के 
साथ), लेिकन व ेशािमल लोगŌ और समÖया दोनŌ पर मुिÔकल ह§। 

सैĦांितक 

जो लोग इस तरह से सौदा करते ह§ व ेएकìकृत समाधान कì तलाश करते ह§, और िविशĶ पदŌ के ÿित 
ÿितबĦता को कम करके ऐसा करते ह§। व े शािमल लोगŌ कì मंशा, उĥेÔयŌ और जłरतŌ के बजाय 
समÖया पर Åयान क¤ िþत करते ह§। वे लोगŌ को समÖया से अलग करते ह§, ŁिचयŌ का पता लगाते ह§, नीचे 
कì रेखाओ ंसे बचते ह§, और Óयिĉगत इ¸छा से Öवतंý मानकŌ के आधार पर पåरणाम तक पहò ंचते ह§। व े
िबजली, दबाव, Öव-िहत, या मनमाने ढंग से िनणªय लेने कì ÿिøया के बजाय अपने मानदडंŌ पर आधार 
मानदंडŌ का आधार रखते ह§। ये मानदडं नैितक मानकŌ, िनÕप±ता के िसĦांत, पेशेवर मानकŌ और परंपरा 
से खéचे जा सकते ह§। 

हावªडª नेगोिशएशन ÿोजे³ट के शोधकताªओ ं ने िसफाåरश कì है िक वाताªकार सवō°म समाधान तक 
पहò ंचने के िलए िजन समÖयाओ ंका सामना करते ह§, उनके िलए कई िवकÐपŌ का पता लगाए,ं लेिकन 
यह अ³सर ऐसा नहé होता ह ै(जैसे िक जब आप मुलायम या कड़ी सौदा करन ेवाली रणनीित का उपयोग 
कर िकसी Óयिĉ से बात कर रहे हŌ )। 

अनकहा संचार 

संचार वाताª का एक ÿमुख तÂव है। ÿभावी बातचीत के िलए ÿितभािगयŌ को जानकारी ÿभावी ढंग से 
Óयĉ और Óया´या करने कì आवÔयकता होती है। वाताª म¤ भाग लेन ेवाले न केवल शरीर कì भाषा और 
संकेतŌ के माÅयम से मौिखक łप से बिÐक गैर-मौिखक łप से जानकारी संचाåरत करते ह§। समझने के 
Ĭारा िक गैर-मौिखक संचार कैसे काम करता है, एक वाताªकार जानकारी कì Óया´या करने के िलए 
बेहतर ढंग से सुसिºजत ह ैअÆय ÿितभािगयŌ को उन चीजŌ को गĮु रखने के दौरान गैर मौिखक łप से 
लीक कर रहे ह§ जो बातचीत करन ेकì उनकì ±मता को रोक देगा। 
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उदाहरण 

गैर-मौिखक "एंकåरंग" वाताª म¤, एक Óयिĉ मौिखक łप से पहले िÖथित Óयĉ करके लाभ ÿाĮ कर 
सकता है। िकसी कì िÖथित को लभुाने से, कोई उस िÖथित को Öथािपत करता है िजससे वाताª बढ़ जाती 
है। इसी तरह, कोई "एंकåरंग" कर सकता है और nonverbal (बॉडी ल§µवेज) संकेतŌ के साथ लाभ ÿाĮ 
कर सकता है। 

• Óयिĉगत Öथान: तािलका के िसर पर Óयिĉ शिĉ का ÖपĶ ÿतीक है। वाताªकार इस Óयिĉ के चारŌ 
ओर घमूने के िलए कमरे म¤ सहयोिगयŌ कì िÖथित Ĭारा इस सामåरक लाभ को अÖवीकार कर सकते ह§। 

• पहली छाप: सकाराÂमक इशारा और उÂसाह के साथ वाताª शुł कर¤। ईमानदारी से आंख म¤ Óयिĉ को 
देखो। यिद आप आंखŌ के संपकª  को बनाए नहé रख सकते ह§, तो दूसरे Óयिĉ को लगता ह ैिक आप कुछ 
छुपा रहे ह§ या आप अमानवीय ह§। एक ठोस ह§डशेक द¤। 

गैर-मौिखक संचार पढ़ना िकसी अÆय Óयिĉ के गैर-मौिखक संचार को पढ़ने म¤ स±म होने से संचार 
ÿिøया म¤ महÂवपणूª सहायता िमल सकती है। िकसी Óयिĉ के मौिखक और गैर-मौिखक संचार और उÆह¤ 
सुलझाने के बीच असंगतताओ ंसे अवगत होन ेके कारण, वाताªकार बेहतर संकÐपŌ के िलए आ सकते 
ह§। शरीर कì भाषा म¤ असंगतता के उदाहरणŌ म¤ शािमल ह§: 

• तं िýका हसंी: एक हसंी िÖथित से मेल नहé खाती है। यह घबराहट या असुिवधा का सं केत हो सकता है। 
जब ऐसा होता ह,ै तो Óयिĉ कì वाÖतिवक भावनाओ ंको खोजने के िलए ÿĳŌ कì जांच करना अ¸छा 
हो सकता है। 

• सकाराÂमक शÊद लेिकन नकाराÂमक शरीर कì भाषा: अगर कोई अपने वाताªलाप से पछूता ह ैिक ³या 
व ेनाराज ह§ और Óयिĉ अपनी मुęी पाउंड करता है और तेजी से जवाब देता है, "आपको ³या लगता है 
िक मुझे कुछ परेशान कर रहा है?" 

• हाथŌ कì िÖथित म¤ उठाए गए हाथ: इस िÖथित म¤ अपने हाथ उठाते हòए Óयिĉ िनराशाजनक होने पर भी 
िनराशा ÿकट नहé करता है। यह एक संकेत है िक ऐसा करने वाला Óयिĉ नकाराÂमक ŀिĶकोण को रोक 
सकता है। 

• यिद संभव हो, वाताªलाप भागीदारŌ के िलए बातचीत क± के बाहर एक आरामदायक सेिटंग म¤ समय 
िबताने म¤ मददगार हो सकता है। यह जानन ेके िलए िक कैस ेÿÂयेक भागीदार वाताª सेिटंग के बाहर गैर-
मौिखक łप से संचार करता है, वाताªलाप भागीदारŌ को मौिखक और गैर-मौिखक संचार के बीच 
असंगतता को समझने म¤ मदद करता है। अवधारणा को Óयĉ करना िजस तरह वाताª साझेदार एक-दसूरे  
के सापे± अपने शरीर को िÖथित देते ह§, यह ÿभािवत कर सकता है िक ÿÂयेक Óयिĉ के संदेश और 
िवचारŌ के ÿित ÿÂयेक úहणशील कैसे होता है। 
 
• चेहरा और आंख¤: Ăामक वाताªकार मुÖकान, आंखŌ के संपकª  म¤ बहòत सारे बनाते ह§। यह इस िवचार को 
Óयĉ करता ह ैिक जो कहा जा रहा है उससे Óयिĉ म¤ अिधक Łिच है। दसूरी  तरफ, गैर-úहण करन ेवाले 
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वाताªकार कोई आंखŌ के संपकª  म¤ कम नहé करते ह§। उनकì आंखŌ को झकुाया  जा सकता है, जबड़े कì 
मांसपेिशयŌ को झकुाया  जाता है और िसर Öपीकर से थोड़ा दू र हो जाता है। 

• शľ और हाथ: úहणशीलता िदखाने के िलए, वाताªकारŌ को हिथयार फैलाना चािहए और मेज पर 
हाथ खोलना चािहए। वाताªकार िनबªल अवधारणा िदखाते ह§ जब उनके हाथ िगर जाते ह§, पार हो जाते ह§, 
उनके मुं ह के सामने िÖथत होते ह§, या अपनी गदªन के पीछे रगड़ते ह§। 

• पैर और फìट: Ăामक वाताªकार एक साथ पैर के साथ बैठते ह§ या एक पैर दसूरे  के सामने थोड़ा सा बैठते 
ह§। खड़े होन ेपर, व ेवजन को समान łप से िवतåरत करते ह§ और अपने कूÐहŌ पर हाथ रखते ह§, उनके 
शरीर के साथ Öपीकर कì ओर झकुा  हòआ होता है। गैर-úहण करन ेवाले वाताªकार Öपीकर से दरू  इशारा 
करते हòए पैरŌ के साथ खड़े होते ह§। 

• टोरसो: åरसेिÈटव वाताªकार अपनी कुसê के िकनारे पर बैठते ह§, Öपीकर कì तरफ झकुाव  उनके शरीर के 
साथ अपने सूट कोट को खोलते ह§। गैर-úहण करन ेवाले वाताªकार अपनी कुसê म¤ वापस झु क सकते ह§ 
और अपने सूट कोट को बटन पर रख सकते ह§। 

Ăामक वाताªकार अपने हाथŌ से खुले और हथेिलयŌ को ÖपĶ łप से ÿदिशªत करते हòए आराम से िदखाई 
देते ह§। 

बाधाओ ं

• भरोसा कì कमी  

• सूचनाÂमक वै³यमू और वाताªकार कì दिुवधा  

• संरचनाÂमक बाधाए ं

• िवफल 

• सां Öकृितक और िलंग मतभेद 

• संचार असुिवधाए 

• संवाद कì शिĉ 

समूह संरचना 

बहòदलीय 

जबिक दो से अिधक पािटªयŌ से जड़ुी वाताª का अ³सर शोध नहé िकया जाता है, दो प±ीय वाताªओ ंके 
कुछ पåरणाम अभी भी दो से अिधक पािटªयŌ के साथ लाग ूहोते ह§। ऐसा एक पåरणाम यह है िक बातचीत 
म¤ दोनŌ बातचीत करने वाली पािटªयŌ के बीच भाषा समानता उÂपÆन होती है। तीन प±ीय वाताªओ ंम¤, 
भाषा समानता अभी भी उभरी, और पåरणाम िवशेष łप से ÿभावी थे जब वाताª से सबसे अिधक लाभ 
ÿाĮ करने वाली पाटê ने अÆय पािटªयŌ से भाषा समानताए ंअपनाई ं। 
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 टीम 

 वैĵीकरण और बढ़ते Óयापार के ŁझानŌ के कारण, टीमŌ के łप म¤ बातचीत Óयापक łप से अपनाई जा 
रही है। एक जिटल वाताª को तोड़न ेके िलए टीम ÿभावी łप से सहयोग कर सकती है। एक ही िदमाग कì 
तुलना म¤ एक टीम म¤ अिधक ²ान देखा गया है। लेखन, सनुना और बात करना, िविशĶ भिूमकाएं ह§ टीम 
के सदÖयŌ को संतुĶ होना चािहए। एक टीम का ±मता आधार गलती कì माýा को कम करता है, और 
वाताª म¤ पåरिचतता को बढ़ाता है। 

हालां िक, जब तक िक कोई टीम अपनी ±मता कì पणूª ±मता का उिचत उपयोग नहé कर सकती, तब 
तक ÿभावशीलता ÿभािवत हो सकती है। टीम वाताª कì ÿभावशीलता म¤ एक समÖया एकजटुता Óयवहार 
के माÅयम से होती है। एकता सदÖय तब होता है जब एक टीम के सदÖय अÆय टीम के सदÖयŌ के लाभŌ 
को बढ़ाने के िलए अपनी खदु कì उपयोिगता (लाभ) को कम कर देते ह§। यह Óयवहार होन ेकì संभावना 
है, तब होती है जब िहतो का संघषª बढ़ता है। जब बातचीत ÿितĬĬंी कì उपयोिगता / जłरतŌ को हर टीम 
के सदÖय के िहतŌ के साथ सं रेिखत नहé िकया जाता है, तो टीम के सदÖय åरयायत¤ और टीम के बीच 
ÿाĮ लाभŌ को संतिुलत करते ह§। 

सहजता से, यह एक सहकारी ŀिĶकोण कì तरह महससू कर सकता है। हालांिक, एक टीम सहकारी या 
सहयोगी ÿकृित म¤ बातचीत करने का लàय रख सकती है, पåरणाम संभव से कम सफल हो सकता है, 
खासकर जब एकìकरण संभव हो। एकìकृत टीम संभव ह ैजब िविभÆन टीम के मुĥŌ के िलए अलग-
अलग वाताª के मुĥ ेअलग-अलग हŌ। ÿÂयेक सदÖय के िहतŌ और ÿाथिमकताओ ंके बारे म¤ जागłकता 
कì कमी के कारण एकìकृत ±मता अ³सर याद आती है।  

इस ÿकार, यिद कोई सदÖय वाताª से पहले अपनी ÿाथिमकताओ ंका खलुासा करता ह ैतो एक टीम 
अिधक ÿभावी ढंग से ÿदशªन कर सकती है। यह कदम टीम को टीम कì संयुĉ ÿाथिमकताओ ं को 
पहचानने और ÓयविÖथत करने कì अनमुित देगा, िजसे िवरोधी वाताª पाटê म¤ शािमल होन ेपर व ेिवचार 
कर सकते ह§। चूं िक एक टीम साझा जानकारी और सामाÆय िहतŌ पर चचाª करने कì अिधक संभावना 
रखती है, इसिलए टीमŌ को िविभÆन ±ेýŌ के िवशेष²Ō से अिĬतीय ŀिĶकोण को बढ़ावा देने और शािमल 
करने के िलए सिøय ÿयास करना चािहए। डैिनयल िथमैन Ĭारा अनसुंधान, जो मु´य łप से कंÈयूटर 
समिथªत सहयोगी कायŎ पर क¤ िþत था, ने पाया िक वरीयता जागłकता िविध संयुĉ ÿाथिमकताओ ंके 
बारे म¤ ²ान को बढ़ावा देने के िलए एक ÿभावी उपकरण है और आगे टीम के Æयायाधीश कì सहायता 
करता है िक वाताª के मुĥŌ को सबसे ºयादा महÂव िदया गया था। 

वाताª म¤ कई रणनीितयŌ म¤ िलंगŌ म¤ िभÆनता है, और इससे िविभÆन िलंगŌ के पåरणामŌ म¤ िविवधताएं 
आती ह§, अ³सर मिहलाओ ंको वाताª म¤ कम सफलता का सामना करना पड़ता है। यह कई कारकŌ के 
कारण है, िजसम¤ यह िदखाया गया ह ै िक बातचीत के दौरान मिहलाओ ंके िलए आÂम-वकालत करना 
अिधक किठन होता है। इन िनÕकषŎ के कई ÿभावŌ म¤ अÆय वकालत करने वाली मिहलाओ,ं आÂम-
वकालत करने वाले पुŁषŌ और अÆय वकालत करन े वाले पŁुषŌ कì तुलना म¤ बातचीत म¤ आÂम-
वकालत करने वाली मिहलाओ ं Ĭारा सामना िकए जाने वाले सामािजक ÿितिøयाओ ं के अलावा 
मजबतू िव°ीय ÿभाव पड़ते ह§। िचिकÂसकŌ के सहायक के łप म¤ मिहलाओ ंजैसे अिधक िविशĶ ±ेýŌ 
के अलावा, इस ±ेý म¤ अनसंुधान का अÅययन ÈलेटफामŎ म¤ िकया गया है। इस ÿकार के Óयवहार से जड़ेु 
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बैकलाश को इस तÃय के िलए िजÌमेदार ठहराया जाता है िक आÂम-वकालत करने के िलए मदाªना माना 
जाता है, जबिक वैकिÐपक, समायोजन होने पर, अिधक ľी माना जाता है। हालां िक, पŁुषŌ को आÂम-
वकालत न करन ेके िलए िकसी भी ÿकार कì ÿितिøया का सामना नहé करना पड़ता है। 

इस शोध को कई अÅययनŌ Ĭारा समिथªत िकया गया है, िजसम¤ एक मुआवजे के संबंध म¤ बातचीत म¤ 
भाग लेने वाले उÌमीदवारŌ का मूÐयांकन िकया गया है। इस अÅययन से पता चला है िक वाताª शुł करने 
वाली मिहलाओ ंका वाताª शुł करन ेवाले पŁुषŌ कì तुलना म¤ अिधक खराब मूÐयांकन िकया गया था। 
इस िवशेष सेटअप के एक और बदलाव म¤, पŁुषŌ और मिहलाओ ंन ेपŁुषŌ और मिहलाओ ंके वीिडयो 
का मूÐयांकन िकया है या तो मुआवज ेपैकेज Öवीकार कर रहे ह§ या वाताª शुł कर रहे ह§। पŁुषŌ ने वाताª 
शुł करने के िलए मिहलाओ ंको अिधक खराब तरीके से मूÐयांकन िकया, जबिक मिहलाओ ं ने वाताª 
शुł करने के िलए पŁुषŌ और मिहलाओ ंदोनŌ का मूÐयांकन िकया। इस िवशेष ÿयोग म¤, मिहलाओ ंको 
घबराहट का हवाला देते हòए नर के साथ वाताª शुł करने कì संभावना कम थी, लेिकन दसूरी  मिहला के 
साथ बातचीत के साथ कोई बदलाव नहé हòआ था। 

शोध इस धारणा का भी समथªन करता है िक िजस तरह से Óयिĉ बातचीत म¤ ÿितिøया देता है वह 
िवपरीत पाटê के िलंग के आधार पर िभÆन होता है। सभी पŁुष समूहŌ म¤, धोखाधड़ी के उपयोग ने दलŌ के 
बीच िवĵास के Öतर पर कोई बदलाव नहé िदखाया, हालां िक िमि®त से³स समूहŌ म¤ Ăामक रणनीित म¤ 
विृĦ हòई थी जब यह माना जाता था िक िवपरीत पाटê एक अनकूुल रणनीित का उपयोग कर रही थी। 
सभी मादा समूहŌ म¤, जब ÓयिĉयŌ न ेअपनी वाताª रणनीित म¤ धोखाधड़ी नहé कì और तब तक कई 
बदलाव िकए। 

अकादिमक वाताª 

अकादिमक दिुनया  म¤ एक अिĬतीय ÿबंधन ÿणाली होती है, िजसम¤ संकाय सदÖयŌ, िजनम¤ से कुछ 
कायªकाल होते ह§, अकादिमक इकाइयŌ (जैसे िवभाग) म¤ रहते ह§ और अिधकारी łप म¤ देख ेजात ेह§। 
बातचीत एक ऐसा ±ेý है जहां संकाय, अिधकाåरयŌ और उनके डीन कì छोटी तैयारी होती है; उनकì 
डॉ³टरेट िडúी आमतौर पर एक अकादिमक िवशेष²ता के अनसुार एक बेहद िविशĶ ±ेý म¤ ह§। हालांिक, 
अकादिमक वातावरण अ³सर पåरिÖथितयŌ के साथ ÿÖततु करता है जहा ंवाताª होती है। उदाहरण के 
िलए, कई संकाय को उÌमीद है िक वे शोध कर¤गे और िवĬानŌ के काम ÿकािशत कर¤गे। इन संकाय के 
िलए, जहां उनके शोध के िलए उपकरण, Öथान, और / या िव° पोषण कì आवÔयकता होती है, "Öटाटª-
अप" पैकेज कì बातचीत उनकì सफलता और भिवÕय के ÿचार के िलए महÂवपणूª है। इसके अलावा, 
िवभाग अ³सर िवपरीत पåरिÖथितयŌ म¤ खुद को पाती ह§, आम तौर पर संसाधन पनुिवªतरण को शािमल 
करती ह§ जहां उÆह¤ अपनी इकाई कì ओर से उनके डीन के साथ बातचीत करनी होगी। और डीन कॉलेजŌ 
कì देखरेख करते ह§ जहा ंउÆह¤ शोध संसाधन या ऑपरेिटंग फंड जैसे सीिमत संसाधनŌ को अनकूुिलत 
करना होगा, साथ ही साथ एक ऐसे माहौल का िनमाªण करना जो छाý कì सफलता, अनसंुधान 
उपलिÊधयŌ और अिधक को बढ़ावा देता है। 

एकìकृत बातचीत मु´य łप से अकादिमक बातचीत म¤ पाई जाने वाले ÿकार ह ै- जहां किमªयŌ के बीच 
िवĵास और दीघªकािलक संबंधŌ का मूÐय िनधाªरण िकया जाता है। अकादिमक सेिटं µस म¤ िवशेष łप से 
उपयोगी तकनीक¤  शािमल ह§:  
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(1) अपना गहृकायª करना - तÃयŌ म¤ अपना अनरुोध ÿेिषत करना;  

(2) अपना मूÐय जानना;  

(3) सिøय łप से सनुकर और यह Öवीकार करते हòए िक ³या कहा जा रहा है,  

(4) खदु को अपने आपे म¤ रख कर,  

(5) पछूना - बातचीत के साथ बातचीत शुł होती है,  

(6) तुरंत नहé,  

(7) भावनाओ ंका ÿबंधन और  

(8) एक महÂवपणूª कायª िबं द ुके łप म¤ संभवतः दोनŌ प±Ō के िहतŌ को परूा करन ेपर इसके "जोरदार 
समझौते" के िसĦांत को Åयान म¤ रखते हòए।  

ŀÔय संचार  

ŀÔय संचार (Visual communication)जैसा िक नाम से ²ात होता है, ऐसा संचार है जो ŀÔय 
उपकरणŌ के माÅयम से होता है। यह िवचारŌ और सूचनाओ ंका उस łप म¤ वहन है िजसे पढ़ा या देखा 
जा सकता है। ÿाथिमक łप से िĬ-आयामी (two dimensional) छिवयŌ से सÌबं िधत है, इसम¤ शािमल 
ह§- संकेत (signs), टाइपोúाफì (typography), िचýण (drawing), úािफक िडजाइन (graphic 
design), िचýŌ के Ĭारा उदहारण (illustration), रंग और इले³ůोिनक ąोत। यह केवल ŀिĶ पर 
िवĵास करता है। यह ŀÔय ÿभाव के साथ संचार का ÿकार है। यह उस िवचार को ÿदिशªत करता है िक 
पाठ से युĉ एक ŀÔय सÆदेश म¤, एक Óयिĉ को सूचना देने, िशि±त करने, और राजी करने (persuade) 
कì अिधक ±मता होती है। यह ŀÔय łप के माÅयम से जानकारी पेश करने के Ĭारा संचार है। 

एक अ¸छे ŀÔय िडजाइन का मूÐयांकन, दशªकŌ के मापन पर आधाåरत ह,ै सŏदयª या कलाÂमक वरीयता 
पर नहé। सुं दरता और बदसूरती के िसĦांतŌ पर कोई सावªिýक सहमित नहé है। ŀÔय łप से जानकारी को 
पेश करन ेके कई तरीके ह§, जैसे इशारे (gestures), शारीåरक भाषा, वीिडयो, और टी वी, यहाँ पर मु´य 
łप से Åयान पाठ, तÖवीर, िचý, फोटो, आिद पर केिÆþत है, यह कंÈयूटर ÿदशªन पर एकìकृत है। ŀÔय 
ÿÖतुित शÊद का उपयोग जानकारी के वाÖतिवक ÿदशªन के सÆदभª म¤ िकया जाता है। इस ±ेý म¤ हाल ही 
के अनसंुधान ने वेब िडज़ाइन (web design) और úािफक łप के उÆमुख उपयोग पर जोर िदया है। 
úािफक िडजाइनर (Graphic designers) अपने पेशेवर Óयवहार म¤ संचार के ŀÔय तरीकŌ का उपयोग 
करते ह§। 

छिव िवĴेषण 

ŀÔय संचार म¤ छिव पहल ूशािमल ह§। छिवयŌ कì Óया´या Óयिĉपरक है और अथª कì गहराई को समझने 
के िलए, या एक छिव म¤ संचाåरत कई अथŎ के िवĴेषण कì आवÔयकता है। छिवयŌ का िवĴेषण िकया 
जा सकता है हालां िक कई ŀिĶकोण, उदाहरण के िलए पॉल मािटªन लेÖटर Ĭारा ÿÖततु इन छह ÿमुख 
ŀिĶकोण है: - 



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अतंरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय वधाª                                           एम.बी.ए 
 
 

ततृीय सेमÖे टर – Ó यावसाियक संÿेषण  Page 135 

Óयिĉगत पåरÿेàय 

जब दशªक के पास उनके Óयिĉगत िवचारŌ के आधार पर एक छिव के बारे म¤ कोई राय है। Óयिĉगत 
ÿितिøया दशªकŌ के िवचारŌ और मूÐयŌ पर Óयिĉगत łप से िनभªर करती है। कभी-कभी सां Öकृितक 
मूÐयŌ के साथ संघषª म¤ हो सकता है। साथ ही जब एक दशªक ने Óयिĉगत पåरÿेàय के साथ एक छिव 
देखी है, तो दशªक पर छिव के ŀÔय को बदलना मिुÔकल ह,ै और छिव को अÆय तरीकŌ से भी देखा जा 
सकता है। 

एितहाँिसक िवचार 

उपयोग मीिडया के इितहास से एक छिव का ŀÔय उÂपÆन हो सकता है। कई बार छिवयŌ को बदल िदया 
गया है, ³यŌिक िविभÆन (नए) मीिडया का उपयोग के कारण। उदाहरण के िलए: छिवयŌ को संपािदत 
करने के िलए कंÈयूटर का उपयोग करने का नतीजा (उदा। फ़ोटोशॉप) िशÐप Ĭारा बनाई गई और संपािदत 
कì गई छिवयŌ कì तुलना करते समय काफì अलग है। 

तकनीकì पåरÿेàय 

जब िकसी छिव का ŀÔय रोशनी, िÖथित और छिव कì ÿÖतु ित के उपयोग से ÿभािवत होता है। छिव कì 
ÿकाश, िÖथित और ÿÖतुित का सही उपयोग छिव के ŀÔय को बेहतर बना सकता है। यह वाÖतिवकता 
कì तुलना म¤ छिव बेहतर िदखता है। 

नैितक पåरÿेàय 

इस पåरÿेàय से, छिव के िनमाªता, दशªक और छिव Öवयं छिव के िलए नैितक łप से और नैितक łप से 
िजÌमेदार होना चािहए। इस पåरÿेàय को छह ®ेिणयŌ म¤ भी वगêकृत िकया गया है: ÖपĶ अिनवायª, 
उपयोिगतावाद, सुÆदरता, सनुहरा मतलब, सनुहरा िनयम और अ²ानता का घूंघट। 

सांÖकृितक पåरÿेàय 

इस पåरÿेàय के िलए ÿतीककरण एक महÂवपणूª पåरभाषा है। सां Öकृितक पåरÿेàय म¤ ÿतीकŌ कì पहचान 
शािमल है। छिव से संबंिधत शÊदŌ का उपयोग, छिव म¤ नायकŌ का उपयोग इÂयािद छिव का ÿतीक है। 
सां Öकृितक पåरÿेàय को अĦōिटक पåरÿेàय के łप म¤ भी देखा जा सकता है। 

गंभीर पåरÿेàय 

महÂवपणूª पåरÿेàय म¤ छिवयŌ का िवचार तब होता है जब दशªक छिवयŌ कì आलोचना करते ह§, लेिकन 
आलोचकŌ को समाज के िहत म¤ बनाया गया ह,ै हालां िक एक Óयिĉ आलोचकŌ को बनाता है। इस तरह 
से यह पåरÿेàय Óयिĉगत पåरÿेàय से अलग है। 

िवजुअल एड्स 
िवज़अुल एड्स अ³सर सूचनाÂमक और ÿेरक भाषणŌ के दशªकŌ को ÿÖतुत िकए जाने वाले िवषय को 
समझने म¤ सहायता के िलए उपयोग िकए जाते ह§। दशªकŌ को समझने और ÿÖततु कì जाने वाली 
जानकारी म¤ िवज़अुल एड्स कैसे बड़ी भिूमका िनभा सकते ह§। कई अलग-अलग ÿकार के िवज़अुल 
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एड्स ह§ जो ह§डआउट्स से पावर पॉइट्ंस तक ह§। एक Öपीकर उपयोग कì ŀÔय, सहायता का ÿकार, 
उनकì ÿाथिमकता और वह जानकारी जो व ेपेश करने कì कोिशश कर रहे ह§, पर िनभªर करता है। ÿÂयेक 
ÿकार कì ŀÔय सहायता म¤ पेशेवरŌ और िवप± होते ह§ िजÆह¤ यह सुिनिĲत करने के िलए मूÐयांकन िकया 
जाना चािहए िक यह समú ÿÖतु ित के िलए फायदमंेद होगा। भाषणŌ म¤ ŀÔय सहायक को शािमल करन ेसे 
पहले, Öपीकर को यह समझना चािहए िक यिद गलत तरीके से उपयोग िकया जाता ह,ै तो ŀÔय एक 
सहायता नहé होगी, बिÐक एक िवकृित होगी। िवज़अुल एड्स का उपयोग करते समय आगे बढ़ना 
महÂवपणूª है। सामúी और दशªकŌ के िलए उिचत ŀÔय सहायता चुनना आवÔयक है। ŀÔय सहायता का 
उĥेÔय ÿÖतु ित को बढ़ाने के िलए है। 

ŀÔय सहायक उपकरण के ÿकार 

वÖतुओ ं

• ŀÔय सहायक उपकरण के łप म¤ वÖतुओ ंका उपयोग वाÖतिवक वÖत ुको भाषण के दौरान ÿदिशªत 
करने के िलए लाता है। उदाहरण के िलए, रÖसी लाने से गाँठ बांधने के बारे म¤ एक भाषण अिधक ÿभावी 
होगा। 

• प±: ऑÊजे³ट को परूी तरह से समझने के तरीके को ÿदिशªत करने के दौरान वाÖतिवक ऑÊजे³ट का 
उपयोग अ³सर आवÔयक होता है। 

• िवप±: कुछ ऑÊजे³ट्स उनके साथ लाने के िलए Öपीकर के िलए बहòत बड़े या अनपुलÊध होते ह§। 

मॉडल  

• मॉडल िकसी अÆय ऑÊजे³ट का ÿितिनिधÂव करते ह§ जो वाÖतिवक वÖत ुका उपयोग िकसी कारण से 
अÿभावी होन ेपर उस ऑÊजे³ट को ÿदिशªत करन ेके िलए कायª करता है। उदाहरणŌ म¤ मानव कंकाल 
ÿणाली, सौर ÿणाली, या वाÖतुकला शािमल ह§। 

• प±: मॉडल ऐसे िवकÐप के łप म¤ कायª कर सकते ह§ जो दशªकŌ को वाÖतिवक चीज़ का बेहतर 
उदाहरण ÿदान करते ह§ जब ऑÊजे³ट के बारे म¤ बात कì जा रही है, तो यह अजीब आकार या ÿदशªन म¤ 
उपयोग के िलए मजबूती है। 

• िवप±: कभी-कभी एक मॉडल इस बात कì वाÖतिवकता से दरू  हो सकता है िक िकस बारे म¤ बात कì 
जा रही है। उदाहरण के िलए, सौर मंडल का िवशाल आकार मॉडल से नहé देखा जा सकता है, और 
मानव शरीर कì वाÖतिवक संरचना को डमी से नहé देखा जा सकता है। 

रेखांकन 

• िविभÆन माýाओ ंके बीच संबंधŌ को देखने के िलए úाफ का उपयोग िकया जाता है। बार úाफ, लाइन 
úाफ़, पाई úाफ, और Öकैटर Èलॉट सिहत कई ÿकार के िवज़अुल एड्स के łप म¤ उपयोग िकए जाते ह§। 

• प±: आलेख दशªकŌ को आंकड़Ō को देखने म¤ मदद करते ह§ तािक व ेउÆह¤ मौिखक łप से सूचीबĦ 
करने से अिधक ÿभाव डाल सक¤ । 
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• िवप±: úािफ³स आसानी से एक भाषण म¤ उपयोग के दौरान अÓयविÖथत हो सकते ह§ िजसम¤ बहòत 
अिधक िवÖतार, दशªकŌ को जबरदÖत करना और úाफ को अÿभावी बनाना शािमल है। 

मैÈस 

• मानिचý भौगोिलक ±ेýŌ को िदखाते ह§ जो भाषण के िलए łिच रखते ह§। भौगोिलक ±ेýŌ के बीच 
मतभेदŌ कì बात करते हòए या िकसी चीज़ का Öथान िदखाते समय उÆह¤ अ³सर सहायक उपकरण के łप 
म¤ उपयोग िकया जाता है। 

• प±: जब न³शे सरल और ÖपĶ होते ह§, तो इÆह¤ कुछ ±ेýŌ के बारे म¤ ÿभावी ढंग से अंक बनान ेके िलए 
उपयोग िकया जा सकता है। उदाहरण के िलए, एक नए अÖपताल के िलए िबिÐडंग साइट िदखान ेवाला 
न³शा ÿमुख पड़ोिसयŌ के िलए अपना करीबी Öथान िदखा सकता है, या न³शा उ°र अमेåरकì और 
अĀìकì देशŌ म¤ एड्स पीिड़तŌ के िवतरण म¤ मतभेद िदखा सकता है। 

• िवप±: मानिचý पर बहòत अिधक जानकारी शािमल करन ेसे दशªक मु´य िबं द ुपर Åयान क¤ िþत कर 
सकते ह§। इसके अलावा, यिद न³शा असमान या अवाÖतिवक है, तो यह िबं द ुके िलए अÿभावी सािबत 
हो सकता है। 

टेबÐस 

• टेबÐस कॉलम और पं िĉयां ह§ जो शÊदŌ, ÿतीकŌ और / या डेटा को ÓयविÖथत करती ह§। 

• प±: अ¸छी तािलकाओ ंको समझना आसान है। तÃयŌ कì तुलना करने और चचाª के िवषय कì बेहतर 
समú समझ हािसल करन ेके िलए वे एक अ¸छा तरीका ह§। उदाहरण के िलए, ÿÂयेक महीन े3 काउंटी म¤ 
बाåरश कì माýा कì तुलना करते समय उपयोग करने के िलए एक तािलका एक अ¸छी पसंद है। 

• िवप±: टेबÐस आंखŌ के िलए बहòत रोचक या ÿसÆन नहé ह§। यिद बहòत अिधक जानकारी एक छोटी 
सी जगह म¤ है या जानकारी सुिवधाजनक तरीके से ÓयविÖथत नहé है तो व ेभारी हो सकते ह§। एक टेबल 
का उपयोग करन ेके िलए एक अ¸छा िवकÐप नहé है अगर उसे देखने वाले Óयिĉ को इसे समझने म¤ 
काफì समय लगता है। टेबÐस ŀÔय िवकृितया ंहो सकती ह§ यिद इसे पढ़ना मु िÔकल हो ³यŌिक फ़ॉÆट 
बहòत छोटा है या लेखन एक साथ बहòत करीब है। यिद तािलका समान łप से खéची नहé जाती है तो यह 
एक ŀÔय Óयाकुलता भी हो सकती है। 

फोटो 

िकसी िबंद ुको बनाने या िकसी िवषय को समझाने के िलए फोटोúाफ अ¸छे उपकरण ह§। उदाहरण के 
िलए, तीसरे शÊद देश म¤ शांत-कÖबŌ को समझाते समय, एक कì तÖवीर िदखाने के िलए फायदेमंद होगा 
तािक पाठक को यह पता चल सके िक व ेलोग कैसे रहते ह§। 

• प±: वाÖतिवक वÖत ुको नहé देखा जा सकता है जब एक तÖवीर का उपयोग करन ेके िलए भी अ¸छा 
है। उदाहरण के िलए, कोकìन के बारे म¤ सीखने वाले ÖवाÖÃय वगª म¤, िश±क वगª िदखाने के िलए 
कोकìन नहé ला सकता है ³यŌिक यह अवैध होगा, लेिकन िश±क क±ा म¤ कोकìन कì एक तÖवीर 
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िदखा सकता है। Öथानीय तÖवीरŌ का उपयोग करने से यह भी मदद िमल सकती है िक दशªकŌ के ±ेý म¤ 
आपका िवषय िकतना महÂवपणूª है। 

• िवप±: अगर तÖवीर बहòत छोटी है तो यह िसफª  एक Óयाकुलता बन जाती है। पावर Èवाइटं या अÆय 
Óयइूगं  िडवाइस का उपयोग न करन ेपर तÖवीरŌ को बढ़ाना महंगा हो सकता है। 

िचý या आरेख 

• प±: िचý या आरेख का उपयोग तब िकया जा सकता ह ैजब फोटोúाफ िबÐकुल नहé िदखाते िक 
Öपीकर ³या िदखाना या समझाना चाहता है। यह भी इÖतेमाल िकया जा सकता है जब एक तÖवीर बहòत 
िवÖततृ है। उदाहरण के िलए, परेू शरीर म¤ पåरसंचरण तंý का एक िचý या िचý संचार ÿणाली िदखाते हòए 
एक कैडरवर कì तÖवीर से कहé अिधक ÿभावी है। 

• िवप±: यिद सही ढंग से खéचा नहé जाता है तो एक िचý ढीला िदख सकता है और अÿभावी हो 
सकता है। इस ÿकार का िचý गैर-Óयावसाियक िदखाई देगा। 

अनुमान 

अनमुान, या तो पारदिशªता या Öलाइड, दशªकŌ को úािफ³स या तÖवीरŌ को आसानी से देखने कì 
अनमुित देते ह§, खासकर जब दशªक बड़े होते ह§ या बड़े कमरे म¤ फैलते ह§। चूं िक Öलाइड और पारदिशªता 
पोÖटर या िÉलप चाटª कì तुलना म¤ अिधक पेशेवर िदखती ह§, इसिलए Óयापाåरक वĉाओ ंअ³सर उÆह¤ 
पसंद करते ह§। 

• प±: तैयार करने, अīतन करने और बनाए रखने और ढूंढने म¤ आसान। 

• िवप±: मशीन पर Öपीकर कैिÈटव पकड़ो। 

कंÈयूटर-समिथªत ÿÖतुितयŌ 

पावर Èवाइटं ÿÖतु ितकरण िवशेष łप से लं बे ÿÖतु ितयŌ के िलए, एक बेहद उपयोगी ŀÔय सहायता हो 
सकता है। पांच से दस िमनट कì ÿÖतु ितयŌ के िलए, शायद पावर Èवाइटं को एक साथ रखने के िलए 
समय या ÿयास के लायक नहé है। लंबी ÿÖतु ितयŌ के िलए, हालां िक, पावर पॉइटं दशªकŌ को ÓयÖत रखने 
और Öपीकर को ůैक रखने के िलए एक शानदार तरीका हो सकता है। 

• प±: यिद आपको ÿोúाम म¤ Öलाइड जोड़ने कì आवÔयकता ह,ै तो आप नई सामúी को तेज़ी से और 
आसानी से सिÌमिलत कर सकते ह§, और आप अपनी ÿÖतिुत के दौरान एक Öलाइड भी बदल सकते ह§। 
यह रंग, कला, úािफ³स, और फ़ॉÆट िवकÐपŌ के साथ पेशेवर उपिÖथित बनाता है। 

• िवप±: पावर Èवाइं ट का उपयोग करन ेकì संभािवत कमी यह है िक आमतौर पर इसे एक साथ रखने के 
िलए बहòत समय और ऊजाª होती है। कंÈयूटर खराब होने कì संभावना भी है, जो ÿेज¤टेशन के ÿवाह को 
गड़बड़ कर सकती है। 
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ŀÔय संचार के लाभ 

आजकल, अिधकांश Óयवसाय संगठन सूचना ÿÖतुत करन ेके िलए ŀÔय तकनीकŌ का उपयोग कर रहे ह§। 
यह िदनŌिदन बहòत लोकिÿय बन रहा है। ŀÔय ÿÖतु ित कई कारणŌ से फायदेमंद है। उनम¤ से कुछ 
िनÌनानुसार ह§: 

1. अिशि±त åरसीवर के िलए ÿभावी: यिद åरसीवर अिशि±त ह§, तो ŀÔय संचार जानकारी का आदान-
ÿदान करन ेके िलए और अिधक ÿभावी होगा। वे ŀिĶ से ÿÖततु कì गई जानकारी को आसानी से समझ 
सकते ह§। 

2. मौिखक संचार म¤ मदद करता है: मौिखक संचार के साथ ŀÔय तकनीकŌ का उपयोग िकया जा सकता 
है। यिद úाफ, िचý और आरेख इसका उपयोग िकया जाता है तो मौिखक संचार अिधक अथªपणूª हो 
जाता है। 

3. आसान ÖपĶीकरण: हर कोई इसका अथª बहòत आसानी से समझा सकता है। आसान ÖपĶीकरण ने 
ŀÔय तकनीकŌ को और अिधक लोकिÿय बना िदया है। 

4. सरल ÿÖतु ित: जिटल जानकारी, डेटा और आंकड़े आसानी से úाफ, िचý और आरेखŌ पर बहòत 
आसानी से ÿÖततु िकए जा सकते ह§। 

5. समय कì बबाªदी रोकता है: ŀÔय तकनीक समय कì बबाªदी को रोकन ेम¤ मदद करती है। िलिखत और 
मौिखक संचार सूचना का आदान-ÿदान करने म¤ काफì समय लगता है। लेिकन ŀÔय िविधयŌ के माÅयम 
से एक समय म¤ ÿाĮकताª कì सं´या को संÿेिषत िकया जा सकता है। 

6. Âवåरत िनणªय म¤ मदद करता है: ŀÔय संचार Âवåरत िनणªय लेने म¤ मदद करता है। तो ÿबंधन दसूरŌ  के 
साथ संवाद करने के िलए ŀÔय तकनीक पसंद करता है। 

7. लोकिÿय: ŀÔय संचार बहòत लोकिÿय है ³यŌिक लोगŌ को आरेख के चाटª के बजाय अिधक भाषण 
और लंबी Óया´या पसंद नहé है। 

8. अÆय: कलाÂमक ÿÖतु ित, िव²ापन जानकारी पर ÿभाव, Âवåरत समझ। 

ŀÔय संचार के नुकसान 

ŀÔय संचार कì कुछ सीमाए ंिनÌनानुसार ह§: 

1. महंगा: संचार के ŀÔय िविधया ंअÆय तरीकŌ कì तुलना म¤ अिधक महं गे ह§। न³शे, चाटª, आरेख खéचने 
के िलए महंगा है। यही कारण है िक केवल बड़ी कंपनी या संगठन इस तकनीक का उपयोग कर सकते ह§। 

2. जिटल ÿÖतुित: कभी-कभी जानकारी कì ŀÔय ÿÖतुित जिटल हो जाती है। ÿाĮकताª ÿेज¤टेशन के अथª 
को समझ नहé सकते ह§। 
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3. अपणूª िविध: इस तकनीक को अपणूª िविध माना जाता है। ŀÔय ÿÖतु ित ÿभावी ढंग से और ÖपĶ łप 
से संवाद करन ेके िलए पयाªĮ नहé है बिÐक इसे मौिखक संचार के साथ सफलतापूवªक उपयोग िकया जा 
सकता है। 

4. समय कì बबाªदी: कभी-कभी ŀÔय तकनीकŌ को संवाद करने म¤ अिधक समय लगता है। जबिक 
मौिखक संचार म¤ जानकारी का आदान-ÿदान करने म¤ कोई समय नहé लगता है। 

5. समझने म¤ मु िÔकल: समझने म¤ मु िÔकल और ŀÔय संचार म¤ कई पुनराविृ° कì आवÔयकता है। चूं िक 
यह दसूरŌ  के साथ संवाद करने के िलए इशारे, चेहरे कì अिभÓयिĉयŌ, आंखŌ के संपकª , Öपशª इÂयािद का 
उपयोग करता है जो साधारण और मूखª लोगŌ के िलए समझ म¤ नहé आ सकते ह§। 

6. सामाÆय पाठकŌ के िलए समÖया: सामाÆय लोग दसूरŌ  के साथ ŀÔय संचार के माÅयम से संवाद करने 
के िलए पसंद नहé करते ह§। कभी-कभी यह लोगŌ या ®ोताओ ंपर एक छाप नहé बना सकता है। यह कम 
ÿभावशाली ह ैऔर हर जगह इÖतेमाल नहé िकया जा सकता है। 

7. अÆय: अÖपĶता, िÖथितÂमक समÖया, िनणªय लेने म¤ देरी। 

5.3 िवजुअल कÌयुिनकेशन िडज़ाइन? 

िवजअुल कÌयिुनकेशन िडज़ाइन एक Óयापक शÊद है िजसम¤ úािफ़क िडज़ाइन, सूचना िडज़ाइन, िनद¥शक 
िडज़ाइन, िवज़अुल Öटोरीटेिलंग और सांÖकृितक और ŀÔय जानकारी के िविभÆन उÂपाद शािमल ह§। 
आज कì ÿितÖपधê और सूचना समĦृ दिुनया  म¤, ŀÔय संचार िडजाइन अिनवायª है। िजस ±ण से हम 
जागते ह§, हमारे अिधकांश अनभुव, कायª, धारणाए ंऔर िनणªय िडजाइन Ĭारा सूिचत और िनयं िýत होते 
ह§। दैिनक आधार पर, घिड़यŌ, हमारे सड़क के संकेत, पिýकाए,ं िकताब¤, पोÖटर, िव²ापन, पैकेज लेबल, 
लोगो और āां िडंग, एटीएम इंटरफेस, िफÐम, टेलीिवजन और वेबसाइटŌ के चेहरे हम¤ हमारे आस-पास कì 
दिुनया  के बारे म¤ महÂवपणूª जानकारी तक पहò ंचने म¤ मदद करते ह§। मीिडया और ÿाłपŌ कì िवÖततृ 
®ृंखला पेश करते हòए, इनम¤ से ÿÂयेक ŀÔय संदेश को एक िविशĶ कायª, उĥेÔय और दशªकŌ के साथ 
िदमाग म¤ बनाया गया है। यह ŀÔय संचार के िडजाइनरŌ का रचनाÂमक डोमेन है। 

छह िसĦांत जो ÿभावी ŀÔय सुिनिĲत करन ेम¤ मदद करते ह§ 

• शÊदŌ कì तरह, ŀÔय अ³सर अथªपणूª या ÿतीकाÂमक अथª लेते ह§ 

• ÿौīोिगकì म¤ ÿगित और दशªकŌ कì अपे±ाओ ंको बदलने के िलए धÆयवाद, Óयापार संचार अिधक 
ŀÔय बन रहा है। 

• ŀÔय िडजाइन के लगभग हर पहल ूको उन अËयिथªयŌ Ĭारा शािसत िकया जाता है जो ®ोताओ ंकì 
अपे±ाओ ंको िनधाªåरत करते ह§ 

• ÿभावी ŀÔयŌ को बनाने के िलए अ¸छे िडजाइन के िसĦांतŌ के बुिनयादी ²ान कì आवÔयकता होती है। 

• याद रख¤ िक ŀÔयŌ के साथ संवाद करन ेकì शिĉ नैितक łप से संवाद करन ेकì िज़Ìमेदारी के साथ 
आता है। 
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ŀÔय जानकारी िडजाइिनंग 

• तकनीकì संचार म¤ ŀÔयŌ कì भूिमका को समझ¤ 

• ŀÔयŌ का उपयोग कब कर¤ िनधाªåरत कर¤ 

• अपने पाठकŌ के िलए सही ŀÔयŌ का चयन कर¤ 

• टेबल, úाफ, चाटª, िचý, फोटो और वीिडयो बनाए ं

• रंग का उिचत उपयोग करके ŀÔय अपील बढ़ाए ं

• ŀÔयŌ का उपयोग करते समय नैितक मुĥŌ कì पहचान कर¤ 

• समझ¤ िक कैसे सां Öकृितक िवचार ŀÔयŌ कì आपकì पसंद को ÿभािवत करते ह§ 

5.4 ऑनलाइन ÿÖतुितयां बनाना और िवतåरत करना 

मौिखक ÿÖतु ित करने कì ±मता आकलन कायŎ, सा±ाÂकार और भिवÕय के कायª जीवन के िलए एक 
मूÐयवान कौशल है। यह कौशल हर िकसी Ĭारा िवकिसत िकया जा सकता है और उन लोगŌ के िलए 
आरि±त नहé है जो सावªजिनक बोलने पर "Öवाभािवक łप से" आÂमिवĵास रखते ह§। यह मागªदिशªका 
आपको यह सुिनिĲत करन ेके िलए कुछ सुझाव और तकनीक ÿदान करेगी िक आपकì ÿÖतु ित अ¸छी 
तरह से योजनाबĦ, संरिचत और िवतåरत कì गई है। 

अपनी ÿÖतुित कì योजना  

एक ÿÖतिुत कì तैयारी करना एक जबरदÖत अनभुव हो सकता है अिधक ÿबंधनीय कायŎ म¤ एक बड़ी 
नौकरी के łप म¤ मदद के िलए नीचे दी गई रणनीितयŌ और कदम ÿदान िकए जाते ह§। 

चरण 1: अपने दशªकŌ का िवĴेषण कर¤ 

ÿेज¤टेशन तैयार करने म¤ पहला कदम उन दशªकŌ के बारे म¤ अिधक जानना है िजनके िलए आप बोल¤गे। 
पķृभिूम, मूÐयŌ और आपके दशªकŌ के िहतŌ पर कुछ जानकारी ÿाĮ करना एक अ¸छा िवचार है तािक 
आप समझ सक¤  िक दशªक ÿÖतु ित आपकì ÿÖतु ित से ³या उÌमीद कर सकती है। 

चरण 2: एक िवषय का चयन कर¤ 

अगला, यिद संभव हो तो एक िवषय का चयन कर¤ जो दशªकŌ के िलए łिच है और आपके िलए। एक 
ÿÖतुित देने के िलए यह बहòत आसान होगा िक दशªकŌ को ÿासंिगक लगता ह,ै और आपके िलए Łिच 
रखने वाले िवषय पर शोध करने के िलए और अिधक आनंददायक होगा। 
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चरण 3: ÿÖतुित के उĥेÔय को पåरभािषत कर¤ 

एक बार जब आप कोई िवषय चनु लेते ह§, तो ÿेज¤टेशन का उĥेÔय एक सं ि±Į कथन म¤ िलख¤। उĥेÔय को 
यह िनिदªĶ करने कì ज़łरत है िक आप अपनी ÿÖतु ित से अपने दशªकŌ को ³या सीखना चाहते ह§। 
ÿÖतु ितकरण के िलए आपके पास िकतने समय और दशªकŌ के पķृभू िम ²ान पर सामúी के उĥेÔय और 
Öतर को आधार द¤। ÿÖतु ित के अनसंुधान और िवकास के łप म¤ आपको Åयान क¤ िþत करने म¤ मदद के 
िलए इस कथन का उपयोग कर¤। 

चरण 4: ÿÖतुित को तैयार कर¤ 

अपनी ÿÖतु ित के उĥेÔय को पåरभािषत करने के बाद, िनधाªåरत कर¤ िक आप िकतनी बार अनमुित दे 
सकते ह§। साथ ही, िवÖतार के सही Öतर के साथ ÿेज¤टेशन तैयार करने के िलए दशªकŌ के बारे म¤ अपने 
²ान का उपयोग कर¤। आप ऐसी ÿÖतु ित कì योजना नहé बनाना चाहते ह§ जो बहòत बुिनयादी या बहòत 
उÆनत है। ÿÖतु ित का शरीर वह जगह है जहां आप अपने िवचार ÿÖततु करते ह§। अपने िवचारŌ को ŀढ़ता 
से ÿÖततु करन ेके िलए, आपको उÆह¤ िचिýत करने और उनका समथªन करन ेकì आवÔयकता होगी। ऐसा 
करने म¤ आपकì सहायता करने के िलए रणनीितया ंिनÌनिलिखत शािमल ह§: 

1. वतªमान डेटा और तÃय 
2. िवशेष²Ō से उĦरण पढ़¤ 
3. Óयिĉगत अनभुवŌ से संबं िधत ह ै
4. ºवलंत िववरण ÿदान कर¤ 

और याद रख¤, ³यŌिक आप अपनी ÿÖतिुत के शरीर कì योजना बनाते ह§, यह िविवधता ÿदान करना 
महÂवपणूª है। ®ोताओ ंको बहòत सारे तÃयŌ से जÐदी से ऊब जाना पड़ सकता है। 

चरण 5: पåरचय और िनÕकषª तैयार कर¤ 

एक बार जब आप ÿÖतु ित के शरीर को तैयार कर लेते ह§, तो तय कर¤ िक आप कैसे शुł कर¤गे और 
बातचीत समाĮ कर¤गे। सुिनिĲत कर¤ िक पåरचय आपके दशªकŌ का Åयान आकिषªत करता ह ै और 
िनÕकषª आपके महÂवपणूª िबं दओु ंको सारां िशत करता है और दोहराता है। दसूरे  शÊदŌ म¤, "उÆह¤ बताए ंिक 
आप उÆह¤ ³या कहने जा रह ेह§। िफर, उÆह¤ बताए ं िक आपने उÆह¤ ³या बताया है।" अपनी ÿÖतुित के 
उĤाटन के दौरान, दशªकŌ का Åयान आकिषªत करना और उनकì Łिच बनाना महÂवपणूª है। यिद आप नहé 
करते ह§, तो ®ोताओ ंको अपना Åयान कहé और बदल देगा और आपको इसे वापस लाने म¤ मु िÔकल 
होगी। िजन रणनीितयŌ का आप उपयोग कर सकते ह§ उनम¤ िनÌनिलिखत शािमल ह§: 

 ®ोताओ ंके लàयŌ, मूÐयŌ और आवÔयकताओ ंके िलए ÿासं िगक पåरचय द¤ 

 सोच को उ°ेिजत करने के िलए ÿĳ पछू¤  

 एक Óयिĉगत अनभुव साझा कर¤ 
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 एक मजाक या िवनोदी कहानी के साथ शुł करो 

 एक काटूªन या रंगीन ŀÔय पåरयोजना 

 एक उ°ेजक या ÿेरणादायक बयान बनाओ 

 एक अिĬतीय ÿदशªन द¤ 

उĤाटन के दौरान आप अपने िवषय और अपनी ÿÖतिुत के उĥेÔय को ÖपĶ łप से ÿÖतुत करना चाहते ह§। 
ÖपĶ łप से िवषय और उĥेÔय को ÖपĶ करने से ®ोताओ ंको आपके मु´य िवचारŌ पर Åयान क¤ िþत करने 
और आसानी से पालन करन ेम¤ मदद िमलेगी। 

अपनी ÿÖतु ित के समापन के दौरान, आपके Ĭारा सूिचत िकए गए मु´य िवचारŌ को मजबतू कर¤। याद रख¤ 
िक ®ोताओ ंको आपकì परूी ÿÖतु ित, केवल मु´य िवचारŌ को याद नहé होगा। मु´य िवचारŌ को मजबूत 
और समी±ा करके, आप दशªकŌ को याद रखने म¤ उनकì सहायता करते ह§। 

अËयास और िवतरण 

चरण 6: ÿÖतुित देने का अËयास कर¤ 

अिधकांश लोग ÿेज¤टेशन तैयार करने म¤ घंटŌ खचª करते ह§ लेिकन इसका अËयास करन ेम¤ बहòत कम 
समय लगता है। जब आप अपनी ÿÖतु ित का अËयास करते ह§, तो आप "um," "ठीक है," और "आप 
जानते ह§" जैसे शÊदŌ और वा³यांशŌ कì सं´या को कम कर सकते ह§। ये आदत¤ Öपीकर कì िवĵसनीयता 
को आसानी से कम कर सकती ह§। आप यह सुिनिĲत करने के िलए अपनी सामúी को भी अ¸छी तरह 
से तैयार कर सकते ह§ िक आप आवं िटत समय म¤ अपने सबसे महÂवपणूª िबं द ुबनाते ह§।  

अपनी ÿÖतु ित कì सामúी कì योजना बनाने के अितåरĉ, आपको उÆनत िवचार देना होगा िक आप इसे 
कैसे िवतåरत करना चाहते ह§। ³या आप अपनी ÿÖतिुत को Öमिृत म¤ समिपªत करना चाहते ह§, आपको 
मागªदशªन करने के िलए काडª का उपयोग करना चाहते ह§, या एक िÖøÈट से पढ़ना चाहते ह§? या, आप 
िविधयŌ के संयोजन का उपयोग करना चाह रहे ह§। िनणªय लेने म¤ आपकì सहायता के िलए, नीचे विणªत 
चार िवतरण िविधयŌ के फायद ेऔर नकुसान पढ़¤। 

Öमृित से बोलना 

 Öमिृत से बोलने का एक अलग फायदा यह है िक नोट्स या िÖøÈट पर भरोसा िकए िबना दशªकŌ से बात 
करने कì आपकì ±मता है। यह आपको पोिडयम से दू र जाने और दशªकŌ के साथ आंखŌ के संपकª  को 
बनाए रखन ेके िलए लचीलापन कì अनुमित देता है। हालां िक, Öमृित से बोलने के नकुसान भी ह§। Öमिृत 
से ÿÖतु ितया ंअ³सर अËयास कì जाती ह§ और संभावना मौजदू  होती है िक आप एक महÂवपणूª िबं द,ु 
वतªमान जानकारी जो गलत है, या परूी तरह से िवचार कì अपनी ůेन खो द¤गे। यिद आप अपनी ÿÖतुित 
को Öमिृत से िवतåरत करने का िनणªय लेते ह§, तो नोट्स को अपनी याददाÔत म¤ दौड़ना ज़łरी है! 
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नोट्स से बोलते हòए 

कई लोग नोट्स से बात करना पसंद करते ह§। आम तौर पर ये नोट काडªलाइन या पेपर पर łपरेखा łप म¤ 
होते ह§ और इसम¤ महÂवपणूª िवचार और जानकारी होती है। यिद आप एक इले³ůॉिनक ÿÖतिुत उपकरण 
का उपयोग कर रहे ह§, तो आप ÿÖतु ित म¤ अपने नोट्स को शािमल करन ेम¤ स±म हो सकते ह§। नोट्स से 
ÿेज¤टेशन देने का लाभ यह है िक आप अËयास के बजाए ÿाकृितक लगते ह§ और आप अभी भी दशªकŌ 
के साथ तुलनाÂमक łप से अ¸छी आंखŌ के संपकª  को बनाए रख सकते ह§। साथ ही आप अपने मु´य 
िवचारŌ और िवचारŌ को Óयĉ कर सकते ह§, साथ ही आपको पसंद आया होगा िक आपने अपने सटीक 
शÊदŌ को पहले से ही योजना बनाई थी। 

 

पाठ से बोलते हòए 

पाठ से बोलने म¤ आपके भाषण को िलखना, शÊद के िलए शÊद, िफर मूल łप से पाठ से पढ़ना शािमल 
है। Öमिृत से बोलने के साथ ही, इस िविध का एक लाभ यह है िक आप पहले से ही योजना बना रहे ह§ िक 
आप ³या कहने जा रहे ह§ और आप इसे कैसे कह¤गे। एक नकुसान यह है िक आप दशªकŌ को कठोर या 
अËयÖत ÿकट हो सकते ह§। दशªकŌ के िहत को बनाए रखने के िलए आपको लगातार आंखŌ से संपकª  
करने और अिभÓयिĉ के साथ बात करने कì आवÔयकता होगी। 

तरीकŌ के संयोजन का उपयोग करना 

आपको तीनŌ के संयोजन के िलए सबसे अ¸छी िविध िमल सकती है। उदाहरण के िलए, िवशेष²Ō का 
सुझाव है िक आप अपनी बातचीत के पहले और आिखरी दस िमनट याद रख¤ तािक आप िबना िकसी 
नोट के बोल सक¤ । नोट्स आपकì ÿÖतु ित के सेगम¤ट के िलए उपयुĉ हो सकती ह§ िजÆह¤ आप अ¸छी 
तरह से जानते ह§, उदाहरण के िलए, Óयिĉगत कहानी से संबं िधत। अंत म¤, पाठ से बोलना उिचत हो 
सकता है जब आपके पास उĦरण या अÆय महÂवपणूª िबंद ुहोते ह§ िजÆह¤ आप सुिनिĲत करना चाहते ह§ 
िक आप सटीक और परूी  तरह से संवाद कर¤। आप कुछ कहकर िलिखत पाठ को लचीला और आसान 
बना सकते ह§: "म§ यह उĦरण आपको पढ़ना चाहता हó,ं यह सुिनिĲत करने के िलए िक म§ मूल मंशा को 
िवकृत नहé करता हó ं ।"  

5.5 सारांश 

वाताªलाप एक तरीका है िजसके Ĭारा लोग मतभेदŌ को सुलझत ेह§। यह एक ÿिøया है िजसके Ĭारा तकª  
और िववाद से बचने के दौरान समझौता िकया जाता है। िकसी भी असहमित म¤, Óयिĉ समझदारी से 
अपने पद के िलए सवō°म संभव पåरणाम ÿाĮ करने का लàय रखते ह§ (या शायद वे एक संगठन जो 
उनका ÿितिनिधÂव करते ह§)। हालां िक, िनÕप±ता के िसĦांत, पारÖपåरक लाभ और åरÔते को बनाए रखने 
के िलए सफल पåरणाम कì कंुजी ह§। 
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ŀÔय-®Óय माÅयम के जाåरए न िसफª  कायªøमŌ को सनुा जा सकता ह ैबिÐक घटनाओ ंको िचý के łप म¤ 
देख ेभी जा सकते है। टेलीिवजन ŀÔय- ®Óय माÅयम है। इसके कायªøम रेिडयŌ कì अपे±ा अिधक रोचक 
होते ह§ ³योिक इस पर िचý भी ÿसाåरत होते है। िजन बातŌ को सुनकर या पढ़कर आसानी से समझ नही 
पाते उÆह¤ देखकर आसानी से समझ जाते ह।ै इसिलए ये अिधक समय के िलए मन म¤ अं िकत रहते है। 
टेलीिवजन पर िकसी भी घटना के तÂकाल समाचार, िकसी दसूरे देश म¤ बैठे Óयिĉ से िटÈपणी ली और 
ÿसाåरत कì जा सकती है। िविभÆन कंपिनयां  अपने उÂपादŌ का िव²ापन टेलीिवजन पर ÿसाåरत कराते ह§। 
टेलीिवजन के ²ानदशªन चैनल Ĭारा पाठ्य-सामúी या पाठ्यøम सहायक सामúी का ÿसारण भी काफì 
महÂवपणूª संचार माÅयम है। पाठ्यøमŌ के ÿसारण के िलए एक अलग से एजसूेट नामक उपúह भी 
अंतåर± म¤ Öथािपत िकया गया है िजससे िवīािथªयŌ, शोधािथªयŌ, अÅयापको के िलए िश±ा संबंधी 
सूचनाएं  ÿाĮ करने, दिुनया मे चल रहे िश±ा संबंधी ÿयोगो केा बारे म¤ जानने म¤ आसानी हो जाती है। इस 
चैनल के माÅयम से राÕůीय मुĉ िवīालयी िश±ा संÖथान भी अपने िवīािथªयŌ के िलए कायªøम का 
ÿसारण कर, टेली øाÆफ¤ िसग Ĭारा िवīािथªयŌ कì समÖयाओ ंका समाधान करता है। 

कÌÈयूटर- कÌÈयूटर से अब कोइª Óयिĉ अपåरिचत नहé है। आज यह संचार का एक महÂवपणूª एव ंसशĉ 
माÅयम है। यह ऐसा उपकरण है िजसके कारण संचार के ±ेý म¤ øांित आ गइª है। आज संसार भर म¤ ऐसा 
केाइª ±ेý नही ह ैजहाँ कÌÈयूटर कì पहò ंच नही है। इस पर अखबारŌ, रेिडयो, टेलीिवजन के िलए समाचार 
िलखे जा सकते है, संपािदत िकए जाते है तथा ÿकािशत ÿसाåरत िकये जाते है। 
 
इटंरनेट- इंटरनेट का अथª होता है कÌÈयूटरŌ का जाल-इंटरनेट हजारŌ नेटवकō का एक नेटवकª  ह।ै सारी 
दिुनया के नेटवकª  इस ÓयवÖथा से आपस म¤ जोडे जा सकते  ह§ या जड़ेु हòए है। इसके Ĭारा Óयवसाय, Öटॉक 
माक¥ ट, िश±ा, िचिकÂसा, मौसम, खेलकूद आिद के अितåरĉ अÆय िकसी भी ±ेý म¤ जानकारी ÿाĮ कì 
जा सकती है। यहां  तक िक यिद मन म¤ कोइª िवचार आता है और हम उससे संबं िधत जानकारी ÿाĮ करना 
चाहते है तो वह भी हम¤ इटंरनेट के माÅयम से ÿाĮ हो सकती है।  
 
मोबाइल फोन- घर के फोन को एक तार के जåरए जोड़ा जाता है इसिलए इसके उठाकर कही नहé ले 
जाया जा सकता जबिक मोबाइल फोन िबना तार के काम करता है िजसे लेकर आसानी से कहé भी ले 
जाया जा सकता है। इसे जेब म¤ रखकर ले चलन ेकì सिुवधा के कारण इनके सेट काफì छोटे-छोटे तैयार 
िकए जाने लगे ह§। यह एक दसूरे से बातचीत करने के अलावा इसका उपयोग संदशे भेजने-पाने 
(एस.एम.एस.), फोटो खीचने और उसे दसूरे Óयिĉ के पास भेजने , बातचीत åरकाडª करने, िफÐम¤ देखने, 
गाने सनुने, समाचार सनुने के िलए भी िकया जात है। 

मौिखक ÿÖतु ित करने कì ±मता आकलन कायŎ, सा±ाÂकार और भिवÕय के कायª जीवन के िलए एक 
मूÐयवान कौशल है। यह कौशल हर िकसी Ĭारा िवकिसत िकया जा सकता है और उन लोगŌ के िलए 
आरि±त नहé है जो सावªजिनक बोलने पर "Öवाभािवक łप से" आÂमिवĵास रखते ह§। यह मागªदिशªका 
आपको यह सुिनिĲत करन ेके िलए कुछ सुझाव और तकनीक ÿदान करेगी िक आपकì ÿÖतुित अ¸छी 
तरह से योजनाबĦ, संरिचत और िवतåरत कì गई है। 
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5.6 बोध ÿĳ 

1. बात चीत कì ÿिøया िकतने ÿकार कì होती है और इनके िविभÆन चरणŌ कì Óया´या कìिजए? 
2. ŀÔय संचार से आप ³या समझते ह§ ? ŀÔय सहायक उपकरण के िविभÆन ÿकार का वणªन कìिजए? 
3. ŀÔय संचार के लाभ और इनसे होन ेवाले  नकुसान कì िवसवेचना कìिजए? 
4. ŀÔय संचार िडज़ाइन से अÈप ³या समझते ह§ आज के पåरपेàय म¤ इनकì िववेचना कìिजए? 
5. ऑनलाइन ÿÖतुितया ंबनाना म¤ िकन बातŌ का Åयान रखना पड़ता है और इनके िविभÆन चरणŌ कì 

Óया´या कìिजए? 
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