
संपे्रषण
• सपें्रषण (Communication) से तात्पर्य है-भाव, ववचार, सचूना, सदेंश आदद को एक इकाई से दसूरी इकाई तक पह ुँचाना और प्रततक्रिर्ा प्राप्त करना।

• सपें्रषण का अर्थ
• सपें्रषण के लिए अगें्रजी भाषा में 'Communication' शब्द का प्रर्ोग क्रकर्ा जाता है जजसकी उत्पवि िेदिन भाषा के 'Communis' शब्द से ह ई है। 'Communis' शब्द का 
अर्य है ‘जानना र्ा समझना। 'Communis' शब्द को 'Common' शब्द से लिर्ा गर्ा 
है 

• सपें्रषण का अर्य है क्रकसी ववचार र्ा तथ्र् को क छ व्र्जततर्ों में सामान्तर्ा 'Common' बना देना इस प्रकार सपें्रषण र्ा सचंार शब्द से आशर् है तथ्र्ों, सचूनाओ,ं ववचारों आदद को भेजना र्ा समझना।
• इस प्रकार सपें्रषण एक द्ववमागी प्रक्रिर्ा है जजसके लिरे् आवश्र्क है क्रक र्ह 
सम्बजन्ित व्र्जततर्ों तक उसी अर्य में पह ुँचे जजस अर्य में सपें्रषणकिाय ने अपने ववचारों को भेजा है।



• र्दद सन्देश प्राप्तकिाय, सन्देश वाहक द्वारा भेजे गरे् सन्देश को उस 
रूप में ग्रहण नहीं करता है, तो संपे्रषण पूरा नहीं माना जारे्गा। अत: 
संपे्रषण का अर्य ववचारों तर्ा सूचनाओ ंको एक व्र्जतत से दसूरे 
व्र्जतत तक इस प्रकार पह ुँचाना है क्रक वह उसे जान सके तर्ा समझ 
सके।

• संपे्रषण की परिभाषा
• एडववन बी क्रििप्पों के शब्दों में संदेश संपे्रषण र्ा संचार अन्र् 
व्र्जततर्ों को इस तरह प्रोत्सादहत करने का कार्य है, जजससे वह क्रकसी 
ववचार का उसी रूप में अन वाद करे जसैा क्रक लिखने र्ा बोिने वािे 
ने चाहा है।” अत: संपे्रषण एक ऐसी किा है जजसके अन्र्तगत ववचारों, 
सूचनाओ,ं सन्देशों एवं स झावों का आदान प्रदान चिता है।



• संपे्रषण के प्रकाि
• संपे्रषण के प्रकार:

1.मौखखक संपे्रषण (Oral Communication)

2.लिखखत संपे्रषण (Written Communication)

3.औपचाररक संपे्रषण (Formal Communication)

4.अनौपचाररक संपे्रषण (Informal Communication)

5.अिोम खी संपे्रषण (Downward Communication)

6.ऊर्धवयम खी संपे्रषण (Upward Communication)

7.क्षैततज संपे्रषण (Horizontal Communication)



• सपें्रषण की विशषेताएँ
1. सपें्रषण द्ववमागी प्रक्रिर्ा है जजसमें ववचारों का आदान प्रदान होता है।
2. सपें्रषण का िक्ष्र् सम्बजन्ित पक्षकारों तक सचूनाओं को सही अर्य में सम्पे्रवषत करना होता है।
3. सपें्रषण द्वारा ववलभन्न सचूनाएुँ प्रदान कर पक्षकारों के ज्ञान में अलभवदृ्धि की जाती है।
4. सपें्रषण का आिार व्र्जततगत समझ और मनोदशा होती है।
5. सपें्रषण में दो र्ा अधिक अपने ववचारों का आदान प्रदान करते हैं।
6. सपें्रषण वैर्जततक और अवैर्जततक दोनों प्रकार से क्रकर्ा जा सकता है।
7. सपें्रषण तनरन्तर चिने वािी प्रक्रिर्ा है।
8. सपें्रषण एक चक्रिर्-प्रक्रिर्ा है जो पे्रषक से प्रारम्भ होकर प्रततप जटि प्राजप्त के बाद पे्रषक पर ही समाप्त होती है।
9. सपें्रषण में सकेंत, शब्द व धचन्हों का प्रर्ोग होता है।

• सपें्रषण क्रिर्ाओं का वह व्र्वजथर्त िम व थवरूप जजसके द्वारा एक व्र्जतत दसूरे व्र्जतत को, एक समहू दसूरे समहू को एक
ववभाग दसूरे ववभाग को एक सगंठन बाहरी पक्षकारों को ववचारों सचूनाओं, भावनाओं व दृजटिकोणों का आदान प्रदान करता है
सपें्रषण प्रक्रिर्ा कहिाती है। सपें्रषण एक तनरन्तर चिने वािी तर्ा नैजत्र्क प्रक्रिर्ा है तर्ा कभी न समाप्त होने वािा सपें्रषण चि
सथंर्ा में तनरन्तर ववद्र्मान रहता है। इस प्रक्रिर्ा को तनम्न धचत्र द्वारा समझार्ा जा सकता है :





• संपे्रषण, संगठन के व्र्जततर्ों एवं समूहों का वाहक एवं ववचार अलभव्र्जतत का मार्धर्म है। संपे्रषण
प्रक्रिर्ा में सन्देश का भेजने वािा सन्देश के प्रवाह के मार्धर्म का प्रर्ोग करता है। र्ह मार्धर्म
लिखखत, मौखखक, दृश्र् अर्वा एवं स नने के िार्क होता है। संपे्रषण मार्धर्म का चर्न संपे्रषण के
उद्देश्र्, गतत एवं प्राप्तकिाय की पररजथर्ततर्ों के अन सार क्रकर्ा जाता है।

• संपे्रषण मार्धर्म का च नाव करते समर् सन्देश संवाहक र्ह र्धर्ान रखता है क्रक उसे कब और तर्ा
सम्पे े्रवषत करना है? सन्देश को प्राप्त करने वािा व्र्जतत सन्देश को प्राप्त करता है, उसकी
वववेचना करता है तर्ा अपने अन सार उसे ग्रहण करके उसका अपेक्षक्षत प्रततउिर प्रदान करता है।
अत: संपे्रषण प्रक्रिर्ा को समझने में म ख्र् आिारभूत पाुँच प्रश्न शालमि होते हैं :





• संपे्रषण प्रक्रिया के प्रमुख तत्ि
• संपे्रषण के प्रम ख तत्व कौन कौन से हैं? डवेवड के बािो के अन सार 
स वविा तर्ा समझ की दृजटि से संपे्रषण प्रक्रिर्ा के प्रम ख तत्त्व हैं :

• 1. विचाि (Idea) : क्रकसी सन्देश को पे्रवषत करने से पूवय उस 
सन्देशवाहक के मजथतटक में उस सन्देश के सम्बन्ि में ववचार की 
उत्पवि होती है जजसे वह उसके प्राप्तकिाय को पे्रवषत करना चाहता है। 
प्रत्रे्क लिखखत र्ा मौखखक सन्देश ववचार की उत्पवि से प्रारम्भ होता 
है। अत: मजथतटक में उठने वािा कोई भी उद्वेग जजसे व्र्जतत क्रकसी 
अन्र् व्र्जतत के सार् बाुँिना चाहता है सारांश रूप में उत्पन्न ववचार 
है।



• 2. पे्रषक (Encoder-Sender-Speaker) : पे्रषक संपे्रषणकिाय र्ा सन्देश 
देने वािे व्र्जतत को कहते हैं। इसके द्वारा सन्देश का पे्रषण क्रकर्ा 
जाता है। सम्पे्रषक सन्देश द्वारा प्रापक के व्र्वहार को गतत प्रदान 
करने वािी शजतत (Driving Force) है।

• 3. प्राप्तकर्त्ाथ (Receiver-Decoder-Listner) : संपे्रषण में दसूरा महत्त्वपूणय 
पक्षकार सन्देश प्रापक है। र्ह पक्षकार सन्देश को प्राप्त करता है। 
जजसके बबना सन्देश की प्रक्रिर्ा पूणय नहीं हो सकती।

• 4. सन्देश (Message or Introduction) : सन्देश में सूचना, ववचार
संकेत दृजटिकोण, तनदेश, आदेश, पररवेदना, स झाव, आदद शालमि हैं। 
र्ह लिखखत, मौखखक, शाजब्दक अर्वा सांकेततक होता है। एक अच्छे 
सन्देश की भाषा सरि थपटि तर्ा समग्र होनी आवश्र्क है।



• 5. प्रततपुष्टि या पुनतनथिेश (Feedback) : जब सन्देश प्रापक द्वारा 
सन्देश को मूि रूप से अर्वा उसी दृजटिकोणान सार समझ लिर्ा जाता 
है जसैा क्रक सन्देश पे्रषक सम्पे्रवषत करता है। तब सन्देश प्राप्तकिाय 
द्वारा सन्देश के सम्बन्ि में की गई अलभव्र्जतत का ही प्रततप जटि 
(Feedback) कहते हैं।





सपें्रषण/संचाि का महत्ि (sampreshan ka 
mahatva)

• संपे्रषण क्रकसी भी व्र्वसार् की जीवन िारा है। कोई भी व्र्वसार् संपे्रषण 
के बबना संभव नही है। कीर् डवेवस के शब्दों मे," संगठनो का संपे्रषण के 
बबना कोई अजथतत्व नही है।" संपे्रषण के बबना एक संगठन के कमयचारी र्ा 
प्रबन्िक र्ह नही जानते क्रक उनके संगठन मे तर्ा हो रहा है? प्रबन्िन न 
तो कोई सूचना प्राप्त कर पाता है और न ही कोई ददशा-तनदयश दे पाता है 
और न ही ववलभन्न कार्ों के मर्धर् समन्वर् थर्ावपत कर पाता है।संपे्रषण 
की अल्पता एक संगठन को असिि कर देती है। संगठन मे सहकाररता का 
अभाव हो जाता है तर्ोंक्रक कार्यरत े् व्र्जतत आपस मे अपनी आवश्र्कताओं 
व भावनाओं को अन्र् के पास संपे्रवषत कर पाने मे असिि होते है। सार् 
ही सार् संपे्रषण बगैर प्रश्नोिर प्रक्रिर्ा, समथर्ाओं का समािान, प्रततप जटि 
व प्राप्त पररणामों का अविोकन असंभव होता है। थपटि है क्रक संपे्रषण एक 
संगठन का मूिभूत तत्व होता है और र्ह भी सत्र् है क्रक र्ह एक
गततशीि पक्ष है।



• संपे्रषण तनम्म कारणों से महत्वपूणय है--
• 1. व्यिसाय के सुचारू ि कुशल संचालन हेतु आिश्यक
• संपे्रषण क्रकसी संगठन की स चारू व क शि रूप से क्रिर्ाशीिता हेत  
आवश्र्क है। र्ह एक व्र्वसार् को प्रभावी व गततशीि बनाता है। 
तर्ोंक्रक उपिम को ववलभन्न ववभागों मे समन्वर् व उत्पादन के सतत े् 
वविर् को प्रत्रे्क थतर पर प्रभावी संपे्रषण की आवश्र्कता होती है, 
अतः बबना संपे्रषण के व्र्वसार् सदैव असिि होगा।



• 2. प्रभािपूणथ नेततृ्ि हेतु आिश्यक
• सपें्रषण क शिता क्रकसी नेततृ्व की पूवय अतनवायर् शतय है। र्ह प्रभाव उत्पन्न करने 
वािी प्रक्रिर्ा है। एक सपें्रषण मे दक्ष प्रबन्िक अपने कमयचाररर्ों का असिी नेता 
होता है। एक अच्छे सपें्रषण तनकार् मे व्र्जतत एक-दसूरे के अत्र्न्त तनकि होता 
है और उनकी आपसी गितिहलमर्ां दरू हो जाती है। सपें्रषण जजतना अधिक 
प्रभावपूणय व शीघ्र होगा नेता उतना ही प्रभावशािी व अच्छे तरीके से अपने तनणयर्ों, भावनाओं व ववचारों तर्ा स झावों को अपने कमयचाररर्ों तक पह ंचाने मे सिि होता है।

• 3. प्रबन्धकीय कुशलता मे िदृ्धध
• प्रबन्िकीर् क शिता मे वदृ्धि सपें्रषण से ही होती है। जब प्रबन्िक ववलभन्न कमयचाररर्ों व अिीनथर्ों से जानकारी, र्ोजना, कार्यिम आदद प्राप्त करता है तो 
इनकी सचूना व जानकारी को समझकर उनकी प्रततक्रिर्ा भी व्र्तत करता है और 
आदेश व तनदेश भी देता है एवं अिीनथर्, प्रबन्िक से पे्रररत होकर कार्य 
तनटपादन करते है, इस प्रकार सपें्रषण से ही प्रबन्िन क शिता मे वदृ्धि हो सकती है।



• 4. समन्िय क्षमता का विकास
• संप्रेषण व्र्जततर्ों मे सहर्ोग व समन्वर् क्षमता का ववकास करता है, आपस मे 
सूचनाओं व ववचारों का आदान-प्रदान करता है व उनकी एकता व क्रिर्ाशीिता को बढाता 
है तर्ोंक्रक एक उपिम मे ववलभन्न ववभाग होते है जो अपनी-अपनी ववलशटि क्रिर्ाएं अपने 
ववभाग मे संचालित करते है। प्रत्रे्क ववभाग अपने सभी ववभागीर् कार्य के लिए थवतंत्र 
होता है व उच्च प्रबंि के तनदेश मे समथत ववभागों के मर्धर् समन्वर् थर्ावपत करता है। 
संपे्रषण के बबना एकता व क्रिर्ाशीिता का होना असंभव है।

• 5. न्यूनतम लागत पि अधधकतम उत्पाद
• उपिम के आन्तररक क्षेत्र मे प्रभावी संपे्रषण व्र्वथर्ा, संथर्ा की भौततक एवं मानवीर् 
शजतत के बीच समन्वर् थर्ावपत करती है और प रानी प्रचलित गित िारणाओं को दरू 
करके अच्छे मानवीर् संबंिों की थर्ापना करके तर्ा बाह्रा क्षेत्र मे संपे्रषण द्वारा बैंकर, बीमा, िेता, ग्राहकों, अन्र् संथर्ाओं आदद से अच्छे सम्बन्िों को थर्ावपत करके, 
लमतव्र्तर्ता से उत्पादन-िार्ाओं का संचािन कराके, न्रू्नतम िागत पर अधिकतम 
उत्पादन की उपिजब्ि के िक्ष्र् को संभव बनाती है।



• 6. योजना मे सहायक
• एक प्रभावपूणय संपे्रषण सदैव एक संगठन की र्ोजना व क्रिर्ाशीिता मे 
सहार्क होता है। क्रकसी र्ोजना को क्रिर्ाशीि करने व र्ोजना के तनिायररत 
िक्ष्र्ों व उद्देश्र्ों को प्राप्त करने मे संपे्रषण महत्वपूणय भूलमका तनभाता है।

• 7. जनसंपकथ  मे सहायक
• आज प्रत्रे्क व्र्ावसातर्क संगठन के लिए र्ह आवश्र्क है क्रक वह समाज 
मे अपना थर्ान बनारे्। समर् के बदिाव के सार्-सार् जनसंपकय के अर्ों 
मे भी बदिाव आर्ा है। तनगम, अद्यिशासी संथर्ान र्ा उपिम, उद्र्ोग मे 
जनसंपकय  के महत्व को समझा जा रहा है। आज जनसंपकय  कार्यकताय प्रत्रे्क 
ववभागों मे देखे जा सकते है। थपटि है क्रक संपे्रषण इस हेत  महत्वपूणय 
भूलमका तनभाता है।



• 8. शीघ्र तनणथय एिं क्रियान्ियन
• प्रबन्िकों को व्र्वसार् मे अनेक तनणयर् िेने होते है, जजनके लिए अनेक प्रकार की 
सचूनाओं व तथ्र्गत जानकररर्ों की जरूरत होती है जो एक प्रभावी सपें्रषण द्वारा 
ही उपिब्ि हो पाती है। प्रबन्िक द्वारा लिरे् गरे् तनणयर्ों को उनसे सम्बजन्ित 
व्र्जततर्ों तर्ा ववभागों तक पह ुँचाने का कार्य भी सपें्रषण द्वारा शीघ्रता एवं स गमतापूवयक हो सकता है। अतः सपें्रषण द्वारा ही सथंर्ा व्र्वसार् मे शीघ्र 
तनणयर् एवं क्रिर्ान्वर्न का िाभ उठा सकती है।

• 9. व्यिसाय का विस्ताि
• आि तनक सचूना िांतत के र् ग मे व्र्वसार् द्वारा मात्र एक ही थर्ान पर बड े
पैमाने के उत्पादन करने से व्र्वसार् का ववथतार सभंव नही इस हेत  व्र्वसार् 
होना अत्र्न्त आवश्र्क है। सपें्रषण का महत्व बैंक्रकंग, बीमा, पररवाहन, ववपणन 
आदद व्र्वसार्ों मे अत्र्धिक है तर्ोंक्रक सपें्रषण के अभाव मे इस प्रकार के 
व्र्वसार् एक क्षण भी नही चि सकते है।



• 10. भािापथण ि विकेन्रीकिण
• वहृद-व्र्ापक संगठन मे उच्च प्रबन्िक समथत कार्ों की देखरेख थवर्ं 
नही कर सकते इसलिए उन्हें भारापयण व ववकेन्रीकरण की प्रक्रिर्ा को 
अपनाना पडता है तर्ा प्रभावी संपे्रषण की सहार्ता से ही भारापयण व 
ववकेन्रीकरण सिि हो सकता है।



• पत्राचाि
• पत्र लिखना संचार का एक मार्धर्म है। एक दसूरे को पत्र लिखना पत्राचार कहिाता है।
• पत्राचाि के विभभन्न प्रकाि
• - सामाजजक पत्र (Social Letter)- रे् पत्र सगे संबंधिर्ों को लिखे जाते है जैसे बिाई पत्र, तनमंत्रण पत्र, श भ संदेश, पररचर् पत्र आदद।
• - व्र्ावहाररक पत्र (Business Letter) - आज के अर्य प्रिान र् ग में भाषा भी व्र्ावहाररक अर्वा व्र्वसातर्क होनी चादहए। व्र्ावसातर्क संबंि बनाए रखने के लिए व्र्ावहाररक पत्र 
लिखे जाते हैं।

• - सरकारी पत्र (Official Letter)- शासकीर् अधिकारी र्ा कमयचारी एक कार्ायिर् से दसूरे कार्ायिर् पत्र लिखते है उन्हें सरकारी पत्र कहते हैं।
• व्र्ावसातर्क संथर्ाएं िाइसेंस र्ा परलमि के लिए सरकारी दफ्तरों में पत्र लिखती हैं। इन पत्रों के लिए प्रारूप तैर्ार करने होते है उसी आिार पर रे् पत्र लिखे जाते हैं।



एक अच्छे पत्र की विशषेताएं (Letter Writing
Features/characteristic)
• पत्र िेखन एक किा है. एक स गदठत और संत लित पत्र ही उतम पत्र माना जा सकता है. एक अच्छे पत्र में तनम्न लिखखत ववशषेताएं होनी चादहए.
1.सक्षक्षप्तता– पत्र में ववषर् का वणयन संक्षेप में करना चादहए. एक ही बात को बार बार दोहराने की प्रवतृत से बचना चादहए.
2.संतुभलत भाषा का प्रयोग- पत्र में सरि, बोिगम्र् भाषा का ही प्रर्ोग करना चादहए. ऐसे 
शब्दों का प्रर्ोग नही करना चादहए, जजन्हें पत्र पाने वािा नही समझता हो.

3.ताितम्यता– पत्र में सभी बातें एक तारतम्र् में रखी जानी चादहए. ऐसा न हो क्रक आवश्र्क बाते छ ि जाए और कम महत्व की बातों का अधिकाुँश भाग में प्रर् तत हो जाए. पत्र में सभी बातें उधचत िम में लिखी होनी चादहए.
4.भशटिता- पत्र में संर्लमत, ववनम्र और लशटि शब्दाविी का प्रर्ोग क्रकर्ा जाना चादहए. 
कडवाहि भरे शब्द लिखना र्ा अलशटि भाषा का प्रर्ोग करना सवयर्ा अन धचत है.

5.सज्जा- पत्र को साफ़ स र्रे कागज पर स िेख में लिखा जाए. ततधर्, थर्ान व संबोिन र्र्ाथर्ान लिखने से पत्र में आकषयण बढ जाता है.
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