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6. Report Writing
7. Oral presentation
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स��ेषण �स�धा�त

Communication Theory

स�देश के मा�यम से स��ेषण मन�ुय� को एक-दसूरे से जोड़ता है। स��ेषण को �कसी सीमा म�
बाँधना �ायः अस�भव ह� है, बि�क इसे कुछ मापद�ड� के आधार पर परूा �कया जाता है। सव��हत
म� स��ेषण को िजन मा�यताओ,ं सीमाओ ंव प�रवेश म� स�प�न �कया जाता है, उ�ह� स��ेषण
�स�धा�त कहत ेह�, अथा�त ्सामािजक व सां�कृ�तक प�रवेश म� आदश� म�ूय� क� र�ा व �थापना
हेत ुसाव�भौ�मक समदुाय के �लए �नधा��रत सीमा म� �कया गया स��ेषण ह� स��ेषण �स�धा�त
है।

स��ेषण के �स�धा�त

(Theories of Communication)

�व�व म� स��ेषण के �न�न�ल�खत सात �स�धा�त ह�

● व�ैदक स��ेषण �स�धा�त (Vedic Theory of Communication)
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● ��ढ़वाद� स��ेषण �स�धा�त (Conservative Theory of Communication)
● इ�ला�मक स��ेषण �स�धा�त (Islamic Theory of Communication)
● सा�यवाद� स��ेषण �स�धा�त (Communist Theory of Communication)
● चीनी स��ेषण �स�धा�त (Chinese Theory of Communication)
● उदारवाद� स��ेषण �स�धा�त (Liberal Theory of Communication)
● मसीह� स��ेषण �स�धा�त (Christian Theory of Communication)

�यावसा�यक स��ेषण का आशय एव ंप�रभाषा

(Meaning and Definitions of Business Communication)

ज�म के साथ ह� मन�ुय क� स��ेषण या सचंार ��या �ार�भ हो जाती है। सामा�य बालचाल क�
भाषा म� ‘स��ेषण’ से आशय उस वाता�लाप से है, जो �क�ह�ं दो �ा�णय� के म�य �कसी �व�श�ट
�ब�द,ु सचूना या जानकार� के �लए होता है। �कसी भी भाप स��ेषण ह� होता है। ‘स��ेषण’ का
अ�ेंजी समानाथ� श�द ‘Comm..- ल�ैटन श�द ‘communication’ से बना है िजसका अथ� होता
है- ‘आपस व�त ुके स�पणू� �नयोजन म� �ह�सा बाँटना’।

�व�व म� �नर�तर �ग�तशील आध�ुनक �यावसा�यक प�रवेश म� स��ेष �वारा �न�न�ल�खत
�कार से प�रभा�षत �कया गया है

क�थ ड�ेवस के अनसुार, “स��ेषण एक से दसूरे �यि�त के बीच सर समझने क� ���या है।”

�कसी भी भाषा का अि�तम ल�य a Communication’ है। यह *_’आपस म� बाँटना’ या ‘�कसी
प�रवेश म� स��ेषण को कुछ �व�वान� दसरे �यि�त के बीच सचूना �दान करने व

जॉज� आर० टेर� के अनसुार, “स��ेषण के अ�तग�त एक या उससे अ�धक म�य त�य�, �वचार�
तथा भावनाओ ंका आदान-�दान होता है।” उपय��त प�रभाषाओ ंके �व�लेषण से �प�ट होता है
�क स��ेषण एक ऐसी ���या दै िजसम� स��ेषक और सं�ाहक के बीच सामंज�य �था�पत हो,
उनम� जाग�कता स��ेषण एक ऐसी काय�वाह� है िजसके �वारा जनता के �ान, �वचार और
अ�भनव �नमा�ण �कया जाता है या उ�ह� प�रव�त�त �कया जाता है।

स��ेषण क� �कृ�त



(Nature of Communication)

स��ेषण क� �कृ�त के नाना �प �ि�टगत होत ेह�। इनको �मखु �ब�दओु ंके �प म� �न�नवत ्
उ�घा�टत �कया जा सकता है

उ�चत मा�यम का चयन

(Selection of Proper Media)-

स��ेषण के �लए �कसी मा�यम का होना अ�य�त आव�यक है। स�बि�धत स�देश हेत ु�य�ुत
उ�चत मा�यम, स�देश क� �वषय-व�त से भी मेल खा जाता है। स�देश के �सारण के �लए उ�चत
मा�यम हो, िजससे स�देश को �प�ट �प से स��े�षत �कया जा सके।

त�य� व अनभुव� से स�ब�ध

(Related to Facts and Experience)

स��ेषण क� �कृ�त त�यपरक तथा अनभुव� के ह�ता�तरण के �प म� होती है। �नि�चत का
स��ेषण �कया जाता है।

सतत ���या (Regular Process)-

स��ेषण क� ��या �ार�भ हा सतत �प से तब तक चलती रहती है जब तक �क स�बि�धत
�वषय पणू 7 बार�बारता म� �व�न उ�प�न नह�ं होता है. अ�यथा स��ेषण का उ�द�य जा

कला का �वत�त सव��म ढंग से ��तत �कया जाता है जो कला का मलू त�व हा का �म�ण से ह�
स��ेषण को �भावशाल� बनाया जाता है।

ज�मजात �कृ�त



स��ेषण के कारण ह� मानव अ�य �ा�णय� से �भ�न ISS)-स��ेषण क� ��या �ार�भ होने के
प�चाि��धत �वषय पणू� न हो जाए। उसक� स��षण का उ�दे�य खि�डत हो जाएगा।
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Developed form of Art

स��ेषण �वारा काय� का मलू त�व है। कला व �व�ान दोन� के सह� तथा �ाकृ�तक गणु है।

‘ (Nature by Birth) स��ेषण एक ज�मजात �कात अ�य �ा�णय� से �भ�न ले�कन �े�ठ है।

स��ेषण के �मखु त�व

(Main Elements of Communication)

स��ेषण के �मखु त�व �न�न�ल�खत ह�

(1) स��ेषण मानवीय �वचार� एव ंत�य� के कारण �व�ततृ �े� वाला होता है।

(2) स��ेषण का अि�त�व उसके �वाह, �म एव ंअन�ुम क� शृखंला पर �नभ�र करता है।
स��ेषण ���या के अ�तग�त �वचार� को ज�म से लेकर उ�ह� उ�चत मा�यम �वारा उ�चत
�यि�त तक पहँुचाने क� ���या स�प�न क� जाती है ता�क सचूना�ाह� इस �ा�त सचूना का
अनकूुल एव ं�भावी �योग कर सके।

(3) स��ेषण के अ�तग�त सचूनाओ ंका संचरण एव ंबोधग�यता होती है। इसका अ�भ�ाय है �क
�भावी स��ेषण एक ��वमाग� ���या है।

(4) स��ेषण म� तीन आ�त�रक प�रपथ-आरोह�, अवरोह� व पालवीय होत ेह�, िजनम� आपस म�
अ�तस��ब�धता व �ॉस होत ेह�।



(5) स��ेषण का एक मा�यम होता है िजसके �वारा �वचार� एव ंसचूनाओ ंको एक �यि�त से
दसूरे �यि�त तक पहँुचाना होता है, चाहे वह मौ�खक �प से है या �ल�खत �प से, �च� �वारा
अथवा शार��रक या�ा �वारा पहँुचाया जाए।
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स��ेषण के उ�दे�य

(Objectives of Communication)

सह� �यि�त को सह� तर�के से, सह� जगह पर, सह� सचूना पहँुचाना ह� स��ेषण का �मखु
उ�दे�य होता है। स�ेंप म� स��ेषण के �मखु उ�दे�य �न�न�ल�खत ह�

काय� म� सम�वय (Coordination in Works)-

स��ेषण का �मखु उ�दे�य सवेंग� को �नि�चत �यि�त तक सह� �प म� पहँचाना होता है। इसम�
सचूना, आदेश, त�य, सलाह आ�द को �े�षत �कया जाता है। इसके �लए सम�त काय�-कलाप� म�
सम�वय होना आव�यक होता है।

नी�तय� का ��या�वयन (Application of Policies)-

��या�वयन का को इस �कार से ग�ठत �कया जाता है �क स��ेषण के उ�दे�य का �य न हो
पाए। शी� �नण�य लेने के �लए समकं� का संकलन आव�यक ��या है। अतः स�बि�धत
सचूनाओ ंका उ�चत सकंलन �कया जाता है।

�ब�धन कौशल म� व�ृ�ध (Increase in Management Skill)-

स 4 उ�द�य मानव-�यवहार को सह� समय पर सह� �प म� समझना भी है। स��ेषण के �वारा
सीखने क� ��या पण��व को �ा�त करती है।

सह� सचूनाओ ंका �ेषण (Communication of Correct. mation)-



सह� सचना का �ेपण करना ह� स��ेषण का �मखु उ�दे�य माना गया। �यि�त तक सम�ुचत
स�देश पहुचाना इस

�क सम�ुचत स�देश पहँुचाना इसका परम ल�य है। य�द स��ेषण क� साम�ी �ा�तक�ा ह�
खि�डत हो जाएगा। �वारा �न�चया�मकता तक उ�चत �प म� नह�ं पहँुच पाती है तो स��ेषण का
मलू उ�दे�य ह� ख�टन अ�धका�रय� व कम�चा�रय� के म�य सझुाव� का आदान-�दान स��ेषण
के �वारा �नक को �ा�त करता है और ल�य क� ओर ती�ता से बढ़ता जाता है।
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स��ेषण का मह�व

(Importance of Communication)

वत�मान समय म� �यावसा�यक �े� म� स��ेषण का उपयोग बढ़ता ह� जा रहा उपयो�गता के
साथ-साथ इसके मह�व म� भी आशातीत व�ृ�ध हो रह� है। वत�मान समय म� सचूनाओ ंका
आदान-�दान �कया जाना एक अ�नवाय�ता बन चकु� है। इस ��या के �वारा �यि�त अपनी हर
�कार क� भावनाओ ंतथा सचूनाओ ंका आदान-�दान करता है। संगठन� के लगातार बढ़त ेआकार
के कारण वत�मान समय म� स��ेषण का मह�व �न�य��त बढ़ता जा रहा है। स��ेषण क� कला म�
जो �यि�त द�ता �ा�त कर लेता है, वह �व�भ�न �े�� म� लाभदायक ि�थ�त को �ा�त होता है।

मानव क� �वकास-या�ा के साथ-साथ स��ेषण का �व�प व आकार भी बदलता गया है और
आज इसका अ�य�त प�र�कृत �प हमारे उपयोग के �लए उपल�ध है। वा�तव म�, �यि�त क�
आव�यकताओ ंने ह� स��ेषण क� माँग को ज�म �दया है। �ाचीन सचूना-स��ेषण के
मा�यम�-लकड़ी व प�� के �योग से लेकर भाषा, �ल�प, ��ि�टग �ेस, रे�डयो, �फ�म, दरूभाष,
टेल��वजन, सेटेलाइट या उप�ह एव ंमोबाइल क� या�ा आ�द मन�ुय क� स��ेषण से स�बि�धत
असी�मत आव�यकताओ ंका ह� प�रणाम है, िजसम� िजजी�वषा के उ�कष� का भी �कटन होता है।

स��ेषण के तौर-तर�क� के अ�छे या बरेु होने का �यि�त क� �यावसा�यक ि�थ�त पर गहरा
�भाव पड़ता है। स��ेषण क� ��या ह� �कसी �यि�त को उ�च आयाम� का �पश� करा सकती है
तथा यह� �यि�त क� ��त�ठा को अवन�त क� ओर भी धकेल सकती है। . .

�न�न�ल�खत त�य� से स��ेषण के मह�व का यथे�ट �ान हो जाता है –



��याशीलता एव ंसम�वय-�मता का �वकास (Development of Effectiveness and
Coordination Skill)-

स��ेषण के �बना एकता व ��याशीलता का आना अस�भव है। स��ेषण �यि�तय� म� सहयोग
व सम�वय-�मता का �वकास करता है। आपस म� सचूनाओ ंव �वचार� का आदान-�दान
�यि�तय� क� एकता व ��याशीलता को बढ़ाता है।

नेत�ृव गणु के �वकास हेत ुआव�यक (Necessary for Leadership Qualities)-

स��ेषण-कुशलता नेत�ृव शि�त क� पवू� अ�नवाय� शत� है। यह �भाव उ�प�न करने वाल� ���या
है। स��ेषण म� द� एक �ब�धक अपने कम�चा�रय� का वा�त�वक नेता होता है। एक अ�छे
स��ेषण �नकाय म� �यि�त एक-दसूरे के �नकट आत ेह� और उनके आपसी �वरोधाभास दरू हो
जात ेह�।

योजना-�नमा�ण म� सहायक (Helpful in Planning)-

एक �भावशाल� स��ेषण सदैव सगंठन क� योजना के �नमा�ण व ��याशीलता म� सहायक होता
है। �कसी योजना को ��याशील करने तथा योजना के �नधा��रत ल�य� व उ�दे�य� को �ा�त
करने म� स��ेषण मह�वपणू� भ�ूमका �नभाता है।
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स��ेषण का �ब�धक� के �लए मह�व

(Importance of Communication for Managers)

आज �यावसा�यक पया�वरण बदल चकुा है। �ब�धन क� अवधारणा भी बदलती जा रह� है, इसम�
�नत नए आयाम जड़ुत ेजा रहे ह�। चूँ�क स��ेषण म� �कसी �यि�त या समहू के �वचार� एवं
भावनाओ ंको अ�य �यि�तय� या समहू� म� पहँुचाने क� �मता होती है, अत: �ब�धक के �लए
यह अ�नवाय� है �क वह समय पर उ�चत सचूनाओ ं(जसेै-नए उ�पाद के बाजार म� आने से पवू�
वत�मान बाजार व आव�यक पूँजी क� जानकार�) को संगहृ�त करे तथा अपन उ�दे�य� म� सफल
हो। एक �ब�धक के �लए यह भी आव�यक है �क वह �नय��ण के �वारा अपने �यवसाय को
भल�-भाँ�त संचा�लत करे। उ�पादन ल�य� को �ाथ�मकता के आधार पर �नचले �यावसा�यक



ख�ड� म� स��े�षत �कया जाए और उनके प�रणाम� को �ब�धक तक पहुचाया जाए। एक अ�छे
�ब�धक का गणु होता है �क वह स��ेषण के मा�यम से उ�चत और का�धक जनस�पक�  बनाए
�य��क उ�चत जनस�पक�  एक उप�म के �लए अ�य�त है। वा�तव म�, एक �ब�धक �वारा
सम�त �ब�धक�य काय� स��ेषण के मा�यम से ह� अ�धका�धक जनस�पक�  बनाए र आव�यक
है। वा�तव म�, एक �ब�धक स�प�न �कए जात ेह�। धन के �े� म� काय�रत �ब�धक क�
�न�न�ल�खत पाँच म�ुय ��याएँ हो सकती है

1.�ो�साहन व स��ेषण करना

2.सगं�ठत करना।
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ई-कॉमस� से आशय

(Meaning of e-commerce) –

आज समाज के ��येक �े� म� सचूना �ाि�त क� ती�ता �प�ट �प से �दखाई पड़ती है।
�शास�नक त�� तथा �यापार� जगत पर इसका �भाव �वशषे �प से प�रल��त होता है। इस
�ौ�यो�गक� ने �यावसा�यक, �यापा�रक, वा�णि�यक ग�त�व�धय� म� दखल देकर अथ��यव�था
को . एक नया आयाम ‘ई-कॉमस�’ के �प म� �दया है।

ई-कॉमस�’ म� ‘ई’ से अ�भ�ाय ‘इले��ॉ�नक’ और ‘कॉमस�’ से अ�भ�ाय ‘�यापा�रक लेन-देन’ से है।

‘ई-कॉमस�’ के �योग ने सचूना �ौ�यो�गक� व उ�नत क��यटूर नेटवक�  क� सहायता से �यापा�रक
एव ं�यावसा�यक ग�त�व�धय� को अ�य�त काय�कुशल बनाया है। ‘ई-कॉमस�’ ने कागज� पर
आधा�रत पार�प�रक वा�णि�यक प�ध�तय� को अ�य�त समथ� व �व�वसनीय सचंार मा�यम�
से य�ुत क��यटूर नेटवक�  �वारा �व�था�पत करने का मह�वाकां�ी �यास �कया है।
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